Zakacznik nr 3
do Zarzadzenia Dyrektora CUM
nr 12/2025 z dn.01.09.2025

Instrukcja inwentaryzacyjna dla jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug
Miejskich w Kielcach — Zesp6t Szkolno — Przedszkolny nr 3
w Kielcach

§1

Zasady ogéine

Inwentaryzacja jest to zespdt czynnosci, ktdérych celem jest ustalenie rzeczywistego

stanu srodkéw gospodarczych na okreslony dzien konfrontujgcy go ze stanem ksiegowym.

1.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywéw i pasywow

i na tej podstawie:

e doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich informacji
ekonomicznych.

e rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

e dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,

e przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkowej jednostki.

. Rzeczywisty stan aktywow i pasywéw ustala sie w drodze:

e spisu z natury

e potwierdzenia standw sald rozrachunkéw,

o weryfikacji  prawidtowosci stanéw  wynikajgcych z ksigg rachunkowych
przez poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

. W jednostce spisem z natury obejmuje sie:

e rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych,

e Srodki trwate (z wytgczeniem sSrodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony, inwentaryzacja obejmuje $rodki trwate i pozostate Srodki trwate
do ktérych prowadzona jest ewidencja iloSciowo — wartosciowa)

e znajdujgce sie w jednostce obce skitadniki aktywdw, bedace wiasnoscig innych
podmiotéw

e zbiory biblioteczne.

. Stany aktywow i pasywéw, uzgodnionych w drodze pisemnego potwierdzenia stanow

sald dotycza:

e aktywodw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

e naleznosci pomiedzy podmiotami gospodarczymi, w tym udzielonych pozyczek,
e powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw aktywow.

. Inwentaryzacji polegajacej na weryfikacji podlegaja:

e Srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

prawa zakwalifikowane do nieruchomosci, wartosci niematerialne i prawne,
naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,
naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

aktywa i pasywa jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

. Termin i czestotliwos¢ inwentaryzaciji:

e na ostatni dzien kazdego roku zinwentaryzowaniu podlegajg: aktywa pieniezne,
salda na kontach rozrachunkowych, inwestycje, sktadniki majgtkowe bedace
wiasnoscig obcych jednostek, powierzone do uzywania, przechowania
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e raz na dwa lata — zapasy materiatoéw i towardw,

e raz w ciggu czterech lat - $rodki trwate jezeli znajdujg sie na terenie strzezonym
(za teren strzezony uwaza sie obiekty zabezpieczone przed dostepem oséb
nieuprawnionych, za teren strzezony uznac nalezy réwniez odrebnie stojgce obiekty
zamykane w taki sposob, aby nie byto mozliwe przedostanie sie do nich
bez pozostawienia $ladéw wtamania),

§ 2

Spis z natury rzeczowych skladnikéw majatku oraz nieruchomosci

. W jednostce dokonuje sie spisu z natury przy uzyciu programu Inwentarz firmy Vulcan

- zgodnie z instrukcjg obstugi programu w rozdziale ,Inwentaryzacja”. Magazyn
artykutbw spozywczych inwentaryzowany jest przy uzyciu programu Magazyn firmy
Vulcan .

. Dopuszcza sie stosowanie drukow arkuszy spisowych do spisania sktadnikbw majgtku
. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza sie w oparciu o zarzgdzenie

wydawane przez Dyrektora CUM.

. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna,

sposrod cztonkéw ktérej wyznacza sie zespoty spisowe przeprowadzajgce spis
na wyznaczonych polach spisowych (w miejscach uzytkowania sktadnikow
majgtkowych).

. Zespot spisowy winien skfadaé sie z minimum 2 oséb.
. W spisie z natury winna uczestniczy¢ osoba materialnie odpowiedzialna za skfadniki

majgtkowe jej powierzone. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna
za catos¢ i stan majgtku objetych spisem sktada komisji inwentaryzacyjnej pisemne
oSwiadczenie stwierdzajgce, ze wszystkie dowody przychody i rozchody
inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty ujete w ewidenc;ji ilosci

. W skiad komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotu spisowego nie mogg wchodzié¢: Giéwny

Ksiegowy CUM, pracownicy prowadzgcy ewidencje ksiegowg spisywanych sktadnikow
majgtkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki majgtkowe,
a takze inne osoby niedajgce gwarancji obiektywnosci spisu (np. krewni i powinowaci
os6b materialnie odpowiedzialnych).

. Do obowigzkéw i uprawnien Dyrektora CUM nalezy w szczegolnosci: wydawanie

wewnetrznych przepisdw w zakresie inwentaryzacji, w tym:

e zarzadzenh o przeprowadzeniu inwentaryzacji w jednostce obstugiwanej

e wyznaczanie termindw rozpoczecia i zakonczenia inwentaryzacji, trybéw i metod
przeprowadzenia inwentaryzacji,

e powotywanie sktadéw komisji inwentaryzacyjne;j,

e przedkiadanie Kierownikowi JO protokotu z inwentaryzacji wraz z opinig komisji
inwentaryzacyjnej w sprawie stwierdzonych niedoborow i nadwyzek oraz opinig
Zastepcy dyrektora lub  Kierownika DRSJO o propozycji rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

. Do obowigzkéw i uprawnien Zastepcy Dyrektora i Kierownika DRSJO CUM nalezy

w szczegolnosci:

« opracowanie projektu planéw inwentaryzacji,

« nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentaciji spisowej,

« przeszkolenie Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej w zakresie sposobow
i metod dokonywania inwentaryzacji, wypetniania arkuszy spisowych; uzgodnienie
termindw i sposobu rozliczenia inwentaryzaciji,
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« weryfikacja spisu z natury oraz pozostatych zinwentaryzowanych aktywow
i pasywow w celu dokonania wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku
finansowego,

« ustalenie i wycena roznic inwentaryzacyjnych, ujecie ich w ksiegach rachunkowych
roku obrotowego jednostki

Do uprawnien i obowigzku przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

e przeprowadzenie szkolenia cztonkow zespotdéw spisowych,

e organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie.

e stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie: zmiana terminu
inwentaryzacji, inwentaryzacja niektérych skfadnikbw majagtku na podstawie
obliczen technicznych lub szacunkowych, przeprowadzenie spiséw uzupetniajgcych
lub powtérnych,

e kontrolowanie przygotowan do spisow oraz przebiegu spisu z natury,

e dopilnowanie  terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

e ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia oraz przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia
w przypadku ujawnienia niedoborow i szkdd zawinionych,

Do obowigzkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

e przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

e takiego zorganizowania pracy, aby normalna dziatalnos¢ inwentaryzowane;j
komoérki organizacyjnej nie doznata zaktécen,

e terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku
spisu nieprawidtowosci, zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za cato$¢ i stan
majatku objetych spisem skfada komisji inwentaryzacyjnej pisemne oswiadczenie
stwierdzajgce, ze wszystkie dowody przychody i rozchody inwentaryzowanych
skfadnikow zostaty ujete w ewidenc;ji ilosci

§3

Inwentaryzacja zbioroéw bibliotecznych

Zbiory biblioteczne, podlegajg kontroli w formie inwentaryzacji. Jednak ze wzgledu
na ich szczegolny charakter przeprowadza sie jg nie na zasadach ogolnych,
lecz wedlug przepisébw rozporzadzenia w sprawie zasad ewidencji materiatow
bibliotecznych tzw. skontrum. Wszystkie zbiory biblioteczne muszg zosta¢ raz w roku
skontrolowane przez ustalenie wartosci zbiorbw wykazywanej w ewidencji
sumarycznej bgdz szczegotowej (ksiega inwentarzowa) i porownanie jej z wartoscig
wykazywang na koncie 014 w ewidencji ksiegowej. Skontrum przeprowadza sie raz
na 10 lata

§4

Inwentaryzacja stanéw rozrachunkéw

. Uzgadnianie stanu $rodkdéw pienieznych na rachunkach bankowych przeprowadza

sie biezgco, na podstawie wyciggéw bankowych.
Roczna inwentaryzacja stanéw rachunkéw bankowych przeprowadzane jest na ostatni
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dzien roku obrotowego (potwierdzenie wyciggiem bankowym na ostatni dzien roku
obrotowego).
. Inwentaryzacje w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiegowej
przeprowadzajg pracownicy komorki rachunkowosci. Polega na pisemnym
potwierdzeniu salda wraz z wezwaniem do jego potwierdzenia.
. Postepowanie inwentaryzacyjne zmierzajgce do ustalenia sald rozrachunkow metodag
ich potwierdzenia moze polega¢ na:
e uzyskaniu potwierdzenia dokonanych i otrzymanych wpfat, przy czym za wygodng
forme potwierdzen mozna uznac specyfikacje (wykaz wptat),
e ustalenie koncowych sald z poszczegdlnych tytutdbw rozrachunkéw przy
uwzglednieniu:
- sald poczatkowych,
- potwierdzonych wptat,
- zweryfikowanych naliczen wptat.
. Obowigzek potwierdzenia z kontrahentami stanu naleznosci nie dotyczy:
e sald zerowych,
e naleznosci skierowanych na droge postepowania sgdowego, podajgc date
przyjecia sprawy przez sad,
rozrachunkow publicznoprawnych,
rozrachunkow z pracownikami,
naleznosci od osob nie prowadzgcych ksigg rachunkowych,
naleznosci ktorych potwierdzenie nie jest mozliwe,
rozrachunkéw spornych i watpliwych.
. Za stan faktyczny w/w. sald uwaza sie stan wynikajgcy z ksigg rachunkowych,
a nastepnie sprawdzony z dokumentacjg zrédtowa.

§5

Inwentaryzacja aktywow w drodze ich weryfikacji

. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji aktywow,

ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury w drodze

uzgodnienia z kontrahentami na ostatni dzien roku.

. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy ksiegowosci

prowadzgcy ewidencje ksiegowg podlegajgcej weryfikacji — konta analityczne badz

syntetyczne.

. Bezposredni przetozeni sprawujg kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji

stanéw ewidencyjnych.

. Inwentaryzacja aktywow i pasywoéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich

realnosci przez porownanie z wiasciwymi dowodami, sprawdzeniu rozliczen, czy

wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny by¢

odpisane w ciezar kosztéw, strat lub na uznanie dochoddéw lub zyskéw. Weryfikacja

prawidtiowosci stanu ewidencyjnego aktywow i pasywow, ktérych wartos¢ podlega

sukcesywnemu zmniejszaniu na skutek zuzycia lub zarachowania w koszty, obejmuje

obok poréwnania, o ktérym mowa w pkt. 4 réwniez ustalenia czy:

e nie uptyng termin rozliczen badz dalsze rozliczenie znajduje gospodarcze
uzasadnienie,

e rozliczenie przebiega w sposéb prawidtowy, tzn. czy pierwotnie przyjeta wysokos¢
odpiséw jest dostosowana do wysokos$ci sumy pozostajgcej do rozliczenia oraz



Zakacznik nr 3
do Zarzadzenia Dyrektora CUM
nr 12/2025 z dn.01.09.2025

do zamierzonego czasu rozliczenia bgdz do przyjetej podstawy rozliczeniowe;.

6. Poszczegolne aktywa inwentaryzuje sie w sposob nastepujacy:

7.

8.

sktadniki majgtku trwatego przejSciowo znajdujgce sie poza jednostka
(wydzierzawione) oraz trudno dostepne.
grunty, budynki i budowle chociaz wystepujg jako rzeczowe sktadniki majatku
trwatego nie podlegajg spisowi z natury, to jednak ich inwentaryzacja powinna
polega¢ na sprawdzeniu stanu ewidencyjnego (tytutu wtasnosci lub wieczystej
dzierzawy),
wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci
odpisOw oraz ich zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami,
roszczenia watpliwe z tytutu niedoboréw i szkdd oraz roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania,
dostawy nie fakturowane przez szczegétowe sprawdzenie ewidencji i wWysOKoOSCi
salda,
fundusze jednostki — przez sprawdzenie prawidtowosci ewidencji i wysokosci salda,
inne nie wymienione aktywa przez szczegétowe sprawdzenie prawidtowosci
ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji.
Wyniki inwentaryzacji sald ujmuje sie na odpowiednich urzgdzeniach ewidenciji
ksiegowej.
Osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzaciji
w odpowiednim urzgadzeniu ksiegowym umieszczajgc swoj podpis i date dokonania
weryfikacji.



