Zarzadzenie Nr 23/2024
Dyrektora O$wiaty Miejskiej w Otwocku
z dnia 18 grudnia 2024 r.

W sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej O$wiaty Miejskiej w Otwocku
oraz jednostek obstugiwanych

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach
publicznych (Dz.U. z 2023 . poz. 1270, z pdzn.zm.), art. 4 ust. 3 pkt 3, ust.5, art. 26 i 27 ustawy z dnia

29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120, z pbzn.zm.) oraz rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342) zarzadzam, co nastepuije:

§1

Ustalam Instrukcjg Inwentaryzacyjng, obowigzujaca w Oswiacie Miejskiej w Otwocku oraz jednostkach
obstugiwanych, stanowigcq zatgcznik do zarzadzenia.

§2

Zobowigzujg pracownikow Oswiaty Miejskiej w Otwocku oraz jednostek obstugiwanych do przestrzegania zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji zgodnie z Instrukcjg Inwentaryzacyjna,

§3

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.






Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 23/2024
Dyrektora Oswiaty Miejskiej w Otwocku
zdn. 18.12.2024 r.
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INWENTARYZACYJNA

Oswiaty Miejskiej w Otwocku

oraz jednostek obstugiwanych

Otwock, 18.12.2024 r.
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L Postanowienia ogélne

Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie przepisdéw:
® ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 120z
poéin.zm.);

Podstawowym celem wprowadzenia instrukcji Inwentaryzacyjnej jest okre$lenie zasad,
trybu i metod przeprowadzania inwentaryzacji aktywdw i pasywoéw.

Dyrektor Oswiaty Miejskiej w Otwocku, dalej Dyrektor OM, lub osoba przez niego
upowazniona wydaje na wniosek Gtéwnego Ksiggowego zarzadzenie o powotaniu komisji
inwentaryzacyjnej w celu przeprowadzenia inwentaryzacji w Oswiacie Miejskiej w
Otwocku i w jednostkach obstugiwanych. Zatacznikiem do zarzadzenia jest
harmonogram inwentaryzacji zawierajacy takze metody jej przeprowadzenia.

Zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji drogg spisu z natury w jednostce
obstugiwanej wydaje Dyrektor tej jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

L. Pojecie i cel inwentaryzacji

Inwentaryzacja to ogét czynnoéci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywo6w i pasywéw w jednostce.

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywdéw i pasywéw, a na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnoscize
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich
informacji ekonomicznych;

2) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie;

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnoéci sktadnikéw majatku;

4) przeciwdziatanie nieprawidtowoéciom w gospodarce majgtkowej Oswiaty
Miejskiej, a takze jednostek obstugiwanych.

il Metody inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje w Oswiacie Miejskiej oraz w jednostkach obstugiwanych
przeprowadza sie w drodze:

1) spisu z natury;

2) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia standw na dzien
inwentaryzacji;

3) poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci aktywow i pasywéw.



2. Poszczegblnym sktadnikom majatku przyporzadkowany jest scisle okreslony sposéb
inwentaryzacji. Inwentaryzacje przeprowadza sie w sposéb i w terminie wynikajgcym
z ustawy o rachunkowosci.

V.

1.
1)
2)

3)
4)
5)
6)

Spis z natury

W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje:
$rodkéw pienieznych w gotowce (wzor stanowig zatgczniki nr 1),
$rodkéw trwatych wtasnych w eksploatacji, z wyjatkiem gruntéw oraz trudno
dostepnych ogladowi;
srodkéw trwatych, bedacych wiasnoscia innych jednostek;
rzeczowych sktadnikéw aktywéw obrotowych, tj. zapaséw materiatéw;
drukéw Scistego zarachowania;
zbiorow bibliotecznych.

2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1)
2)
3)
4)

5)

3.

ujeciu  ustalonej, poprzez przeliczenie, zwarzenie, zmierzenie, ilosci
inwentaryzowanego majatku w arkuszach spisu z natury;

wycenie spisanych ilosci;

poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi ksigg rachunkowych;
ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania;

ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

Na potrzeby spisu z natury srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych za
teren strzezony uwaza sie miejsce ogrodzone lub dozorowane poprzez osoby do
tego powotane, lub przez monitoring, a takze odrebnie stojace obiekty (budynki)
posiadajgce zamkniecie uniemozliwiajgce przedostanie sie do wewnatrz bez
pozostawienia $ladow wiamania.

Na potrzeby spisu z natury rzeczowych sktadnikow obrotowych za teren strzezony
uwaza sie zamkniete miejsce sktadowania, zabezpieczone przed dostepem oséb
nieuprawnionych.

Jezeli w spisie z natury nie moze z wainych przyczyn brac¢ udziatu osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, w
spisie powinna uczestniczy¢ dodatkowa osoba.

W celu zapewnienia prawidtowego przebiegu inwentaryzacji Dyrektor OM
powotuje Komisje Inwentaryzacyjng do inwentaryzacji przeprowadzanej w OM,
natomiast odrebnym zarzadzeniem powotuje Komisje Inwentaryzacyjna do
inwentaryzacji przeprowadzanej w jednostkach obstugiwanych.



7. Uprawnienia i obowigzki Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej:
1) odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac komisji;
2) kierowanie pracami komisji;
3) wyznaczanie zadar poszczegdlnym cztonkom komisji;
4) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji;
5) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji oraz zespotéw spisowych (w miare
potrzeby);
6) dokonywanie kontroli spiséw z natury.

8. Uprawnienia i obowiagzki Komisji inwentaryzacyjnej:

1) dokonanie przegladu pdl spisowych oraz catoksztattu prac przygotowawczych
przed inwentaryzacja;

2) opracowanie harmonogramu czynnoéci inwentaryzacyjnych (wzér stanowi
zatacznik nr 2);

3) stawianie wnioskéw w sprawie powotania dodatkowych zespotéw spisowych,
zmiany terminu inwentaryzacji, przeprowadzenie spisow powtérnych
i uzupetniajgcych;

4) gospodarowanie arkuszami spisowymi stanowigcymi druki $cistego
zarachowania, w przypadku spisu recznego;

5) pobranie czytnikéw kodéw kreskowych i przekazanie zespotom spisowym

6) sprawowanie kontroli nad pracami inwentaryzacyjnymi;

7) sprawdzanie poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej (spiséw, wyceny,
rozliczen, ustalen réznic itp.);

8) wygenerowanie z dedykowanego programu wycenionych arkuszy spisu z natury

9) dokonanie weryfikacji rdznic oraz sporzadzenie protokotu z jej przeprowadzenia
wraz z wnioskami w zakresie rozliczenia inwentaryzacji;

10) powiadomienie wiascicieli obcych sktadnikéw majatkowych o wynikach spisu.

9. Komisja Inwentaryzacyjna podejmuje decyzje w sktadzie co najmniej
trzyosobowym, tacznie z przewodniczacym.

10. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury na wniosek Komisji
Inwentaryzacyjnej Dyrektor jednostki obstugiwanej — dla inwentaryzacji
przeprowadzanej w jednostce lub Dyrektor OM -—dla inwentaryzacji
przeprowadzanej w OM, powotuje zespoty spisowe w sktadzie co najmniej 2 oséb,
przy czym nie mogg by¢ to osoby odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatku
oraz prowadzenie ich ewidencji ksiegowej.

11. Obowiazki zespotu spisowego:

1) uczestnictwo w szkoleniu przed inwentaryzacja;

2) pobieranie, a po zakoriczeniu spiséw rozliczenie sie z pobranych arkuszy
spisowych (w przypadku spisu recznego) oraz z czytnikéw kodéw kreskowych;

3) pobranie odwiadczen od 0s6b materialnie odpowiedzialnych(wzér oéwiadczen
stanowi zafacznik nr 3i 4);



4)

5)

6)
7)

8)

9)

dokonanie inwentaryzacji w przydzielonych polach spisowych, zgodnie z
instrukcjg inwentaryzacyjng, zarzadzeniem wewnetrznym oraz wytycznymi
podanymi w czasie szkolenia;

poprawne opracowanie arkuszy spisowych sporzadzanych recznie, w tym
wtasciwe dokonanie korekt popetnionych btedéw oraz spisanie na odrebnych
arkuszach obcych srodkéw trwatych;

terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym;
terminowe przekazanie wiasciwie opracowanych materiatow
inwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych, sprawozdan, oswiadczen, itp.), po
zakonczeniu spiséw do Komisji Inwentaryzacyjnej;

ustalenie ilosci okreslonego sktadnika majatku przez doktadne przeliczenie,
przemierzenie lub przewazenie, wpisanie na arkusze spisu z natury w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej lub bezposredniego uzytkownika lub innej
osoby obecnej przy spisie;

informowanie Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej
o nieprawidtowosciach lub problemach wystepujacych w czasie przeprowadzania
spisu;

10) ztozenie pisemnego sprawozdania z przebiegu spiséw (wg wzoru stanowigcego

zatgcznik nr5).

12. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu, powinien zawiera¢ co najmniej:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

nazwe jednostki;

numer arkusza spisu;

okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np. petna inwentaryzacja okresowa);

nazwe lub numer pola spisowego oraz okreslenie pomieszczenia, sali, itp.;

imiona i nazwiska oraz podpisy cztonkéw zespotu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej za spisywane sktadniki majgtkowe oraz innych oséb obecnych
przy spisie;

date rozpoczecia i zakoniczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia oséb
materialnie odpowiedzialnych za spisywany majatek — réwniez godziny;

daty, na jaka przypada termin spisu

danych dotyczacych spisywanych sktadnikow, a zwtaszcza:

a) numerdw kolejnych poszczegoélnych pozyciji,

b) symboliidentyfikujacych, np. numeréw inwentarzowych,

€) nazw sktadnikow,

d) jednostek miary,

e) ilosci stwierdzonych w czasie spisu,

f) wpisanie klauzuli na ostatnim arkuszu spisu ,spis zakoriczono na pozycji nr ......
w przypadku arkuszy sporzadzanych recznie.

13. Arkusze spisu sg drukami $cistego zarachowania, sporzadza sie je w jezyku polskim
i w walucie polskiej, wolno w nich stosowac ogdlnie przyjete skréty.

14. Btedy w arkuszach spisu mozna poprawiaé wytgcznie przez skreslenie btednego zapisu



(tekstu lub liczby), tak aby zostaty one czytelne po wpisaniu zapisu poprawnego.
Poprawki powinny by¢ zaparafowane z datg dokonania zmiany.

15. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ metoda elektroniczng lub recznie.

16. Sporzadzanie arkuszy spisu z natury metoda elektroniczng polega na dokonaniu
odczytu kodéw kreskowych znajdujacych sie na sktadnikach majatkowych za pomoca
czytnika i imporcie danych do inwentaryzacyjnego systemu elektronicznego, a
nastgpnie wydrukowaniu z automatycznie nadanymi im numerami i oznaczeniami
jednostki— sposdb przeprowadzenia importu danych z kolektora zostat opisany w
instrukcji obstugi programu.

17. Dokonuije sig spisu na oddzielnych arkuszach dla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

srodkoéw trwatych;

pozostatych srodkéw trwatych (ewidencja ilociowo-wartoéciowa);
wyposazenia podlegajacego ewidencji ilosciowej;

obcych srodkéw trwatych;

zapas6éw majatku obrotowego;

ksiegozbioru.

18. Spis z natury moie by¢ poddany kontroli przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnejlubwyznaczonych przez niego cztonkéw Komis;ji Inwentaryzacyjne;j.

19. Kontrola polega na sprawdzeniu:

1)
2)

3)
4)

czy pole spisowe zostato wtasciwie przygotowane do spisu;

czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami o inwentaryzacji;

czy prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikéw;

czy spis z natury jest kompletny.

20. Z wynikéw kontroli sporzadza si¢ sprawozdanie (wzér stanowi zatacznik nr 6).

21. W razie stwierdzenia w wyniku kontroli, Ze spis z natury w catoéci lub w czesci

przeprowadzony zostat nieprawidlowo - osoba, ktéra stwierdzita
nieprawidfowos¢ zawiadamia na pismie Dyrektora jednostki obstugiwanej
(dla inwentaryzacji przeprowadzanych w jednostce) oraz Dyrektora OM lub dla
inwentaryzacji przeprowadzanych w OM, ktéry nastepnie zobowiazany jest
zarzgdziC ponownie przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z
natury.

22. Wyceny rzeczowych sktadnikéw ujgtych na arkuszach spisu z natury dokonuja
pracownicy:
1) Wydziatu Ksiegowosci i Rozliczerh w zakresie érodkéw trwatych, z wylgczeniem

sktadnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury wygenerowanych
elektronicznie;



2)

Pracownicy jednostki obstugiwanej w zakresie zapaséw majatku obrotowego.

23. Réinice inwentaryzacyjne dla skiadnikéw objetych ewidencjg ilosciowo-

warto$ciowa sg ustalane w formularzu pod nazwa ,Wykaz réznic
inwentaryzacyjnych” (wzér stanowi zatacznik nr 7), ktéry pozwala na zestawienie
wszystkich informacji wynikajacych ze spisu z natury oraz ewidencji.

24. Réznice inwentaryzacyjne moga wystgpic jako:
1) niedobory—gdy stan ewidencyjny jest wyiszy od rzeczywistego;
2} nadwyzki—gdy stan ewidencyjny jest niiszy od rzeczywistego.

25.W celu ustalenia przyczyn powstania réinic inwentaryzacyjnych Komisja

Inwentaryzacyjna przeprowadza postepowanie weryfikacyjne, w trakcie ktérego
ma prawo zadaé¢ od osoby materialnie odpowiedzianej ztoienia pisemnych
wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych.

26. Rezultatem zakoficzenia postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokét

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

(wzér stanowi zatacznik nr 8), w ktérym Komisja Inwentaryzacyjna stawia wnioski
co do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, tj.:

uznanie niedoboréw za zawinione — wystgpienie z roszczeniem do oséb uznanych
zawinne;

uznanie niedoboréw i nadwyzek za pozorne i skompensowanie ich;

uznanie niedobordéw za niezawinione;

uznanie wykazanych nadwyzek i postawienie wniosku o ich wycene;

sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapaséw
zbednych, nadmiernych oraz niepetnowartosciowych;

usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku;

moze zadecydowaé o ponownym przeprowadzeniu okreslonego fragmentu spisu
z natury, badZ powtdrzeniu go na danym polu spisowym w catosci.

27. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie w ewidencji iloSciowo-wartosciowej

na podstawie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych.

28. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczania rdznic
inwentaryzacyjnych wyglada nastepujaco:

1)

2)
3)

4)

arkusze spiséw z natury sporzgdzane recznie oraz inne materiaty z inwentaryzacji
zespoty spisowe przekazuja Komisji Inwentaryzacyjnej niezwlocznie po
zakonczeniu spisu;

cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej sprawdzaja je pod wzgledem formalnym;
Komisja Inwentaryzacyjna sporzgdza zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

ktére w przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej w jednostce obstugiwanej

przekazywane jest Dyrektorowi jednostki wraz z pismem Dyrektora OM,
zawierajagcym prosbe o wyjasnienie stwierdzonych niedoboréw i nadwyiek
inwentaryzacyjnych;

Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza protokét z  weryfikacji  réznic



vl

inwentaryzacyjnych, ktéry po zaopiniowaniu przez Gtéwnego Ksiegowego OM
przekazywany jest Dyrektorowi jednostki obstugiwanej (dla inwentaryzacji w
jednostce) oraz Dyrektorowi OM (w przypadku inwentaryzacji w OM) w celu
akceptacji wnioskéw w nim zawartych;

5) w oparciu o zaakceptowany protokét pracownik Wydziatu Ksiegowoéci i Rozliczen
ujmuje w ksiggach rachunkowych wynik rozliczeri réznic inwentaryzacyjnych w
roku, w ktérym przeprowadzono i rozliczono inwentaryzacje;

6) sprawy wskazujgce na naduzycia Komisja Inwentaryzacyjna — po wydaniu decyzji
przez Dyrektora OM - kieruje niezwtocznie do organéw $cigania i organu
nadzorczego;

7) Wszystkie dokumenty sporzadzane w procesie inwentaryzacji droga spisu z natury
sporzadza sig w dwdch egzemplarzach: jeden przechowywany jest w Wydziale
Ksiggowosci i Rozliczer, natomiast drugi przekazywany jest Dyrektorowi jednostki
obstugiwanej. W przypadku inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej sporzadza sie w
trzech egzemplarzach: jeden przechowywany jest w Wydziale Ksiegowosci i
Rozliczer po jednym dla strony zdajacej i odbierajacej.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sie stany
nastepujacych aktywow i pasywéw:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych;

2) naleznosci;

3) wiasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom.

Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy:
1) sald zerowych;
2) sald naleznosci spornych;

3) sald naleznosci i zobowigzan wobec oséb, ktére nie majg obowigzku prowadzenia
ksigg rachunkowych;

4) rozrachunkéw z pracownikami;

5) rozrachunkéw publicznoprawnych; naleznoéci i roszczen z tytutu niedoborow.

Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksigg rachunkowych.

Pozostate aktywa i pasywa powinny zosta¢ zweryfikowane droga poréwnania danych
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na dwustronnym
pisemnym potwierdzeniu standw ksiegowych (i faktycznych), rozrachunkéw oraz
sktadnikdw znajdujacych sie poza jednostka.

Uzgodnienie nastgpuje na wniosek jednej ze stron, przy czym obowigzek inicjatywy
uzgodnienia — zgodnie z ustawa o rachunkowosci — cigzy na wierzycielu.



Vi.

Strona inicjujaca uzgodnienie wysyta listem poleconym w dwéch egzemplarzach lub
pocztg elektroniczng pismo dotyczace uzgodnienia sald, z wnioskiem o zwrotne
przestanie kopii z potwierdzeniem stanu.

Przy ustalaniu i potwierdzaniu sald rozrachunkéw z kontrahentami trzeba bra¢ pod
uwage nie tylko przepisy o rachunkowosci, lecz takie postanowienia Kodeksu
Cywilnego o potraceniu wierzytelnosci.

Inwentaryzacja w drodze weryfikag;ji

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne
i prawidiowo wycenione.

1.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje w szczegdlnosci:

1) gruntyisrodkitrwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony;

2) rzeczowe sktadniki majatku znajdujacego sie poza jednostkg w przypadku, kiedy
jednostka, w ktérej sie aktualnie znajdujg, nie potwierdza ich stanu ustalonego
droga spisu z natury (np. srodki trwate oddane w najem);

3) aktywow i pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe;

4) wartosci niematerialne i prawne;

5) nalezno$ci sporne, watpliwe, niesciggalne;

6) srodkitrwate w budowie (inwestycje rozpoczete);

7) naleznosci i zobowigzania z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych;

8) dane podlegajgce wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajace
z ewidencji na kontach pozabilansowych;

9) zobowigzania;

10) naleznosci, ktére nie zostaty potwierdzone pisemnie przez kontrahentéw.

Inwentaryzacjg droga weryfikacji nalezy obja¢ aktywa i pasywa, ktérych zgodnie z

przyjetymi zasadami nie zinwentaryzowano drogg spisu z natury (np. srodki trwate

spisywane z natury raz na cztery lata, podlegaja weryfikacji na koniec kazdego roku, w

ktérym nie dokonuje sie spisu z natury oraz te, ktérych nie mozna zinwentaryzowa¢é

przewidzianym dla nich sposobem, np. nie moina uzyska¢ od kontrahenta
potwierdzenia salda).

Inwentaryzacje w OM oraz jednostkach obstugiwanych przeprowadza sie metoda
inwentaryzacji petnej, polegajacej na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji, wszystkich aktywow i pasywoéw.

Aktywa i pasywa, ktére nie mogty byé inwentaryzowane w drodze spiséw z natury lub
uzgodnienia sald, inwentaryzuje sie poprzez poréwnanie stanéw ewidencyjnych z
dokumentacja i przeprowadza sie ich weryfikacje.



5. Weryfikacjg stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy, prowadzacy (zgodnie
z zakresem czynnosci) podlegajgce weryfikacji konta analityczne i konta syntetyczne.

6. Kontrolg prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji

sprawujg bezposredni

przetozeni pracownikéw dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

7. Osoba dokonujaca weryfikacji sporzadza protokét weryfikacji (wzér protokotu stanowi

zatacznik nr 9).

VII.  Sposdb, terminy i czestotliwoéé inwentaryzacji

Metoda
inwentaryzacji

Rodzaj sktadnika majatku

Termin inwentaryzacji

Spis z natury

e $rodki pieniezne w kasie,

o druki Scistego zarachowania

e maszyny i urzadzenia wchodzace
w sktad srodkéw trwatych
w budowie, znajdujace sie na terenie
niestrzezonym,

o sktadniki majgtkowe bedace
wtasnoscig obcych jednostek,
powierzone do uzywania,
przechowania znajdujace sie na
terenie niestrzezonym,

e rzeczowe sktadniki aktywoéow
obrotowych (tj. zapasy materiatéw,
towaréw, produkty gotowe)
znajdujace sie na terenie
niestrzezonym.

Na ostatni dzien roku

Rozpoczecie spisu w IV
kw. roku, a koriczac do 15
stycznia roku nastepnego

Spis z natury

Znajdujace sie na terenie strzezonym
i objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa
zapasy: materiatéw

Na ostatni dzien roku




Spis z natury

srodki trwate i pozostate Srodki
trwate oraz maszyny i urzagdzenia
wchodzace w sktad srodkéw trwatych
w budowie, znajdujace sie na terenie
strzezonym.

sktadniki majatku trwatego bedace
wiasnoscig obcych jednostek,
powierzone do uzywania,
przechowania, znajdujace sie na
terenie strzezonym.

Raz w ciggu 4 lat —jedli

w roku, w ktorym
przypada inwentaryzacja
okresowa
przeprowadzono petny
spis z natury podczas
inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej, to uznaje sie
ten spis jako
przeprowadzony dla
inwentaryzacji okresowej
pod warunkiem
uzupetnienia spisu

o weryfikacje od dnia
zakoriczenia spisu do
konca roku
kalendarzowego.

Potwierdzenia

Srodki zgromadzone na rachunkach
bankowych,

Naleznosci (za wyjatkiem

tytutéw publiczno-prawnych,

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego, z tym
ie rozpoczgt moina w
ciaggu IV kw. roku

salda
naleznosci watpliwych lub spornych, |izakorczyé do 15
naleznosci od pracownikéw ), stycznia roku
wiasne sktadniki majatkowe nastepnego.
powierzone kontrahentom.
Srodki trwate, do ktérych dostep jest |Corocznie — na dzien
utrudniony (np. instalacja podziemna |bilansowy, a zakorczenie
wodociggowa, kanalizacyjna, do dnia zamkniecia ksiag
gazowa), rachunkowych.
Weryfikacja grunty,

wartosci niematerialne i prawne,
srodki trwate w budowie (inwestycje),
zobowigzania,

naleznosci i zobowigzania sporne,
watpliwe, wobec pracownikéw,
wobec 0séb nie prowadzacych ksigg
rachunkowych, z tyt. publiczno-
prawnych,

aktywa i pasywa, jezeli niemozliwe
byto przeprowadzenie spisu z natury
lub otrzymanie potwierdzenia salda,




a takze, gdy w danym roku nie

spisu, oraz powierzone obcym
podmiotom, jezeli nie zostat

byto mozliwe otrzymanie
potwierdzenia salda.

przypadat termin przeprowadzenia

przeprowadzony spis z natury lub nie

1. Inwentaryzacje naleiy przeprowadzi¢ rowniez na dzien:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za rzeczowe skfadniki aktywow

obrotowych;

2) w ktérym wystapity wypadkilosowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych nastapito
naruszenie stanu skfadnikow majatku (pozar, wtamanie, itp.).

2. Przed inwentaryzacjg nalezy zlikwidowaé fizyczne sktadniki majatkowe zniszczone,

bezuzyteczne dla unikniecia zbednych spiséw.

3. Inwentaryzacje na wyodrebnionych polach spisowych w formie spisu z natury
przeprowadzajg zespoty spisowe w oparciu o wydane odrebne zarzadzenie Dyrektora

jednostki obstugiwanej.

4. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyé w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

VIll.  Osoby odpowiedzialne za wykonanie i nadzér przy czynnosciach zwigzanych

zinwentaryzacjg

Inwentaryzacja drogg spisu z natury

oM

Jednostka Obstugiwana

Osoby odpowiedzialne
Rodzaje czynnosci podczas inwentaryzacji za
Lp. wykonanie i nadzér nad
wykonaniem

Osoby odpowiedzialne
podczas inwentaryzacji za
wykonanie i nadzér nad

wykonaniem




Kierownicy komorek

Kierownicy

Przygotowanie sktadnikow | merytorycznych administracyjni oraz
1. | majgtkowych i gtowni gtéwni uzytkownicy,
do spisu uzytkownicy, ktérym powierzono w
ktérym uzytkowanie
powierzono sktadniki majatkowe
w uzytkowanie sktadniki
majatkowe.
2. Powotanie zespotéw Dyrektor OM Dyrekt‘o r jed_nostki
spisowych obstugiwanej
Przeszkolenie zespotow
3 spisowych, o Przewodniczacy Komisji |Przewodniczacy Komisji
przygotowanie i - -
Inwentaryzacyjnej Inwentaryzacyjnej
doreczenie zarzadzen,
formularzy, materiatéw
koniecznych do spisu
Pobranie czytnikow kodow
4. | kreskowych . . N .
. . Komisja Inwentaryzacyjna | Komisja inwentaryzacyjna
i przekazanie zespotom
spisowym
5, Przeprowadzenie spiséw Zespoly spisowe Zespoty spisowe
z natury
6. Kontrola prawidtowosci Komisja Inwentaryzacyjna | Komisja Inwentaryzacyjna
Spisow
Wycena i ustalenie wartosci
spisywanych sktadnikow
7.1. majatku trwatego oraz Pracownicy Wydziatu Pracownicy Wydziatu
ustalenie réznic z Ksiggowosci Ksiggowosci
wytgczeniem sktadnikéw
majatkowych
ujetych na arkuszach spisu z
natury wygenerowanych
przy
uzyciu czytnikéw
Pracownicy Wydziatu Pracownicy jednostki
7.2. | Wycena i ustalenie wartosci Ksiggowosci obstugiwanej
spisywanych materiatéw
Wyjasnienie powstania
8. Komisja Inwentaryzacyjna| Komisja Inwentaryzacyjna

réznic oraz postawienie

wnioskéw co do sposobu ich




rozliczenia

Zaopiniowanie wnioskéw

9. | Komisji Inwentaryzacyjnejw | Gtéwny Ksiegowy/Radca |Gtéwny Ksiegowy/Radca
sprawie rozliczenia réznic Prawny Prawny
Uzyskanie zatwierdzenia
10 wnioskow Przewodniczacy Komisji | Przewodniczacy Komisji
" | przez Dyrektora . -
) ) Inwentaryzacyjnej Inwentaryzacyjnej
jednostki/Dyrektora OM
Ujecie w ksiegach Pracownicy Wydziatu Pracownicy Wydziatu
11. | rachunkowych réznic Ksiegowosci i Rozliczeri | Ksiegowodci i Rozliczeri
i ich ksiegowe rozliczenie
Ocena przydatnosci Przewodniczgcy Komisji | Przewodniczgcy Komisji
12. | gospodarczej sktadnikéw

majatkowych objetych
spisami,
postawienie wnioskow w

Inwentaryzacyjnej

Inwentaryzacyjnej

sprawie zagospodarowania
zapasow zbednych i
nadmiernych oraz innych
nieprawidtowosci w
gospodarce

sktadnikami
majatku




Inwentaryzacja na

podstawie uzgodnien sald

Osoby odpowiedzialne za wykonanie

Rodzaje czynnosci
Lp. ey i nadzér nad wykonaniem
Pracownicy Wydziatu Ksiggowosci, obcym
Sporzadzanie i wysytanie podmiotom we wspétpracy
1.| do kontrahentéw zawiadomien z jednostkami obstugiwanymi,
o wysokosci salda Gléwny ksiegowy
Potwierdzenie wysokosci sald Pracownicy Wydziatu Ksiegowosci, Gtéwny
2. | wskazanych w zawiadomieniach | ksiggowy
nadestanych przez kontrahentéw
Ustalenia niezgodnosci sald, Pracownicy Wydziatu Ksiegowosci, Giéwny
3. wyjasnienia i rozliczenie ksiggowy
w ksiegach rachunkowych
Przekazanie dokumentu Gtéwny ksiegowy
4. |z przeprowadzenia inwentaryzacji
do Wydziatu Ksiegowosci
Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji standw ewidencyjnych
' o Osoby odpowiedzialne za wykonanie
Lp Rodzaje czynnosci
' i nadzor nad wykonaniem
Ustalenie stanu ewidencyjnego
1. | aktywéw i pasywéw Pracownicy Wydziatu Ksiegowosci, Gtéwny
i poréwnanie z odpowiednimi ksiggowy
dowodami
Ustalenie
2. | nieprawidtowodci, ich Pracownicy Wydziatu Ksiegowosci i Gtéwny
wyjaénienie, rozliczenie i ksiegowy
ujecie w ksiegach
rachunkowych
Przekazanie dokumentu Gtowny ksiegowy
3.

z przeprowadzenia

inwentaryzacji do Wydziatu
Ksiegowosci




) & Przechowywanie dokumentow

1. Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych.

o



Wzornr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej dla

OM oraz jednostek
obstugiwanych
PROTOKOL
z inwentaryzacji (kontroli) gotéwki w kasie:
(nazwa jednostki)
przeprowadzonej W dniu .......cceeerecrenneenns 0d godz. ...cccverccennrennneenens do godz. ...ccoinineniiiinneninne,
przez Komisje Inwentaryzacyjng powotany Zarzadzeniem Nr ........cccoveennees Dyrektora
Oswiaty Miejskiej w Otwocku Z dnia .....eeevnvereeeeeensneennnniien 20..... roku w skladzie:
1) przewodniCZacy ......ccvvrererseerseraeesssnrensssaees
2) CZIONEK ..oeerreerrer e
3) CZHONEK ..vvvciierrree e
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialNgj .......ccccvvevcriceinniennnennneses
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:
1. Stan gotowki w kasie: Zb ......cceveriiinnrciinninninnns
2. Stan gotowki wynikajgcy z raportow kasowych:........cccceeeverrineenn.
w tym
RKNF..coiieiiiiinene zdnia .ooveeiininnnn 20.......... roku /nazwa raportu kasowego/.........cceeereanns
RKNF.iiineenene Zdnia coeeeieeiinnnns 20....c00eee roku /nazwa raportu kasowego/.....c.ccruiirnnnn,
3. Nadwyzka — niedobdr Zt ........ccceevrinnrierniienns

4, Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos$¢ z ewidencja:

7. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje sie

kasa:



Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen/wniosta zastrzeZzenia (*niepotrzebne
skreslic):



Wzornr2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej dia

OM oraz jednostek
obstugiwanych
Harmonogram czynnosci inwentaryzacyjnych
Czynnosci Termin Osoby wykonujace
czynnosci

Przeprowadzenie instruktazu dla
zespotow spisowych

Komisja inwentaryzacyjna

Z przeprowadzonego spisu z natury

Przeprowadzenie spisu z natury Zespot spisowy
srodkéw trwatych

Przeprowadzenie spisu z natury Zespot spisowy
ksiegozbioru

Sporzadzenie sprawozdania Zespot spisowy

Sporzadzenie pozostatej
dokumentacji z przeprowadzonej
inwentaryzacji

Pracownik OM — komisja
inwentaryzacyjna
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Wzornr3

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej dla
OM oraz jednostek
obstugiwanych

(imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PRZED INWENTARYZACJA

Niniejszym oswiadczam, ze:
1. Przychody i rozchody sktadnikéw majatkowych, za ktére zostata przypisana mi
odpowiedzialno$¢ materialna, zostaly udokumentowane odpowiednimi
dowodami.

2. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaty przekazane do ksiegowosci.

3. Prowadzona ewidencja zostata uzgodniona w ksiegowosci, a wystepujace
niezgodnosci zostaty wyjasnione i usuniete.

4, Rzeczowe sktadniki majatkowe, za ktére zostata przypisana mi odpowiedzialno$é
materialna sg przygotowane do spisu z natury, wlasciwie posegregowane,

utozone oraz odpowiednio oznakowane.

W stanie inwentaryzowanych skiadnikébw nie ma skiadnikéw niebedacych
wiasnoscig jednostki.

(miejscowos¢, data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Wzérnr4

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej dla
OM oraz jednostek
obstugiwanych

(imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

OSWIADCZENIE 0SOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PO INWENTARYZACJ!

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, znajdujace sie
o$wiadczam, ze wszystkie sktadniki majatkowe znajdujace sie na polu spisowym zostaty

spisane i nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do wynikéw spisu oraz do sposobu jego

przeprowadzenia.

(miejscowosé, data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Wzornr5

do instrukcji Inwentaryzacyjnej dla
OM oraz jednostek
obstugiwanych

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

ZespOt Spisowy dziatajgcy na podstawie Zarzadzenia Nr................... Dyrektora
......................................................................................................... Z dnia .20 enee.. rOKU,
w nastepujacym sktadzie osobowym:

L) i ————————————

2] e s e e nRees

)

wykonat w okresie od dnia.....c.ceciremciineiniinnnen., do dnia.......cceccrirreern e

opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury:
a) nazwa pola spisowego:

b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych:
srodki trwate/zbiory biblioteczne/majatek obrotowy — zapasy (*niepotrzebne skreslic)
¢) Osoba materialnie odpowiedzialna:

1. Skitadniki majatkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaty: (*niepotrzebne skreslic)
spisane ha arkuszach spisu z natury/ zeskanowane za pomocg czytnika

Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

Vo WA, pobrano......... arkuszy od numeru............. do numeru.......coeennn
v WYKOIZystan0 arkUSZe.......uvrrrreeeercreeenerenennnenenns O NUMETACH .eeerireerrcerr e e e n e e e
v’ zwraca sie arkusze Czyste.....cccccvrvrirninieieinininns 0 NUMETACh i,
v’ zwraca sie arkusze anulowane.......c.cevererrerennnens 0 NUMEraCh v
2. W wyniku szczegbtowego sprawdzenia POMIESZCZEN ........cceevivierrercereeerimienseressesnesnsaenes

stwierdzono, ze wszystkie skfadniki majgtkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete
w arkuszach spisu z natury/ zeskanowane (*niepotrzebne skredli¢), @ stan pomieszczen jest

nastepujacy:
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a) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (np. kraty, zamki, sygnalizacja):
JEST / NIE JEST PRAWIDLOWY (*niepotrzebne skresli€)
b) sposdb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:
JEST / NIE JEST PRAWIDLOWY (*niepotrzebne skresli¢)
3. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki

i nieprawidlowosci w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania
i konserwacji majatku:

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce
$rodki zabezpieczajace:

(miejscowosc i data)

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: Podpisy cztonkdw zespotu spisowego:

.|\.| aZW'Sko”m'e ........................... pOdes N aZWISkonmle .............................. pOdpls .....
NaZWISKO | |m|<-: ............................. pOdpls
NaMSKO ”mle ............................. pOdes ......
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Wzornr6

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej dla
OM oraz jednostek
obstugiwanych

SPRAWOZDANIE Z KONTROLI SPISU Z NATURY

Przedmiotem kontroli byty:

1. Poprawno$¢ czynnosci zwigzanych z ustalaniem i wpisywaniem do arkuszy spisowych
ilosci zinwentaryzowanych sktadnikéw.

2. Poprawno$¢ oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz ujmowania ich
na odrebnym arkuszu.

3. Poprawno$¢ zabezpieczenia pomieszczenn przed wtamaniem.

4. Terminowos¢ pracy zespotéw spisowych.

Stwierdzenia dokonane w wyniku kontroli:
Ad. 1 Dla sprawdzenia poprawnosci ustalania sktadnikéw majgtkowych i wpisywania ich

do arkusza kontrolujacy sprawdzit ponownie w obecnosci spisujacych i materialnie
odpowiedzialnych nastepujgce pozycje arkusza spisowego:

. llosé
Numer Numer flos¢ ustalonaw | Réznica :
Lp. arkusza pozycji | podanaw | "~ (+1-) Uwagi
spisowego | arkusza arkuszu .
kontroli
1 2 3 4 5 6 7
2o a o= T o Lo 1T - ST
A, 2 i SR e b e b e reae b ens
Y« R O
A, Geeri e
QLU=

podpis przewodniczacego podpis kontrolujgcego podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Wzornr7

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej dla
OM oraz jednostek
obstugiwanych

WYKAZ ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH PO PRZEPROWADZENIU SPISU Z NATURY

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. Przewodniczacy —

2. Czlonek -

3. Cztonek -

na podstawie dokumentacji otrzymanej od Zespotdéw Spisowych stwierdzita:

NADWYZKI:

Lp. lloéé Jm. Nazwa skiadnika majatkowego Umiejscowienie

A WN =

NIEDOBORY:

ryal

' Lp. | llosé| J.m. Nazwa skiadnika majatkowego
E | |
2 : |
3 _ |
4

Umiejscowienie _

Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej:
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Wzérnr8

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej dla
OM oraz jednostek
obstugiwanych

PROTOKOL

z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. przewodniCZacy ...

2. cdonek L ————————————

3. cdonek L —————————
na posiedzeniu w dniu ............. 20......... roku, dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej
W et e sb e st et s st (Ve g Tol o L

stwierdza, co nastepuje:

1. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych wedlug zestawienia
réznic inwentaryzacyjnych wykazato réznice inwentaryzacyjne ogétem:

- niedobory ..., z

2. Komisja Inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postepowania wyjadniajacego,
USEAlA CO NASTEPUJE: ...ttt e e es e eeme e et eneee e e seseseneanseeeenens

3. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory/nadwyzki nalezy
zakwalifikowaC jako: (*zaznaczy¢ whasciwe)

[ ] niezawinione, i spisa¢ w ciezar kosztéw;

[] zawinione, obciazy¢ ich wartoécig osoby odpowiedzialne:

5. Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych (opéznienia w spisach

i innych czynnoSciach 0raz iCh PrzyCzyny) ............ccveeeeeeeeieeeeee e eeeeee e e e eeere s eneeeeeeeees
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6. Trudnosci w sprawnym przebiegu spisdw wg uwag zespotow spisowych (przyczyny
obiektywne i SUbIEkbyWNE): ... e e

7. Whioski koncowe Komisji Inwentaryzacyjnej o 0gdlnym zZasiegu:

podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej
PrzewodniCZacy ......cccoinninsne
(0720 =] QO

(o7 {0 1 1=) QSN

Opinia GIOWNego KSIEGOWEJO ....iiiievvnmreesienisnsiesiieresnsssesssssssssissssesses
Opinia Radcy Prawnego

..............................................................................

Decyzja Dyrektora jednostki/ OM ...........ccocooveeieiiiiciecinee e cne e
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Wzoérnr 9

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla O oraz jednostek

obstugiwanych
PROTOKOL
z inwentaryzacji przeprowadzonej drogg weryfikacji:
1. Na dzien ...coieereerennennnneninnnn, 20....... roku dokonano inwentaryzacji drogg weryfikacji

nastepujacych aktywdw i pasywdw na kontach w ewidencji ksiegowej:

stan konta
symbol nazwa przed . Uwagi
-p- konta konta weryfikacja po weryfikacji
Wn Ma Wn Ma Wn Ma
2. Wyzej wymienione salda aktywOw i PasyWoOW Na .......eeeeccevveveeriennneennns 20..... roku

uznaje sie za prawidtowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksigg rachunkowych
wynikéw weryfikacji.

3. Weryfikacji dokonat (y):

Gtéwny ksiegowy
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