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§1

Postanowienia ogodlne

1. Na podstawie Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 16 stycznia 2023 r. poz. 120 z pdzniejszymi
zmianami) wprowadza sie instrukcje inwentaryzacyjna.

2. Inwentaryzacjg obejmuje sie gospodarke srodkami rzeczowymi oraz
rozrachunki w Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu oraz
Jednostki o$swiaty w obstudze CUI.

3. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) CUI - nalezy przez to rozumieé: Centrum Ustug
Informatycznych we Wroctawiu,

2) Dyrektor - nalezy przez to rozumie¢: Dyrektora Centrum
Ustug Informatycznych we Wroctawiu,

3) Kierownik Jednostki - nalezy przez to rozumiec: Kierownika
miejskiej jednostki oswiaty w obstudze CUI,

4) Jednostka oswiaty - nalezy przez to rozumiec: miejskq
jednostke oswiaty bedacg w obstudze CUI,

5) Gtowny Ksiegowy - nalezy przez to rozumiec¢: Gtdwnego
Ksiegowego CUI,

6) Zespot ds. Inwentaryzacji CUI - nalezy przez to rozumied:
Dziat Inwentaryzacji w CUI, ktéry zajmuje sie inwentaryzacjg
oraz przeprowadza spis z natury srodkdéw trwatych i
pozostatych srodkow trwatych w jednostkach os$wiaty i
Centrum Ustug Informatycznych,

7) Komisja Inwentaryzacji - nalezy przez to rozumied:
powotang przez Dyrektora lub Kierownika Jednostki Komisje
Inwentaryzacyjng, ktéra zajmuje sie inwentaryzacjq oraz
przeprowadza spis z natury srodkéw trwatych,

8) Komisja Likwidacyjna - nalezy przez to rozumieé: powotang
przez Dyrektora lub Kierownika Jednostki Komisje
Likwidacyjna, ktéra zajmuje sie oceng przydatnosci majatku
do dalszego uzytkowania badz zakwalifikowania do likwidacji.

§2

Pojecie i cel inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja to ogdt czynnosci majacych na celu okresowe
ustalenie lub sprawdzenie rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych jednostki.
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2. Celem inwentaryzacji jest:

1) zweryfikowanie prawdziwosci danych zawartych w ksiegach
rachunkowych, dotyczacych wielkosci poszczegdlinych
aktywoéw i pasywow jednostki,

2) doprowadzenie danych zawartych w ewidencji ksiegowej do
zgodnosci ze stanem rzeczywistym,

3) dokonanie oceny prawidtowosci zabezpieczenia mienia przed
zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza,

4) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone
im mienie,

5) ocena gospodarczej przydatnosci i wartosci uzytkowej
sktadnikdw majatku objetych spisem,

6) przeciwdziatanie stwierdzonym w czasie spisu
nieprawidtowosciom w gospodarce sktadnikami majatku.

3. Inwentaryzacja obejmuje:

1) aktywa i pasywa znajdujqce sie w ewidencji bilansowej, lub
ktére powinny by¢ w niej ujete,

2) sktadniki majatkowe prowadzone w ewidencji pozabilansowej,

3) obce skfadniki majatkowe.

4. Inwentaryzacje przeprowadza sie w nastepujacych terminach:

1) Srodki trwate, pozostate srodki trwate w uzytkowaniu
znajdujace sie na terenie strzezonym oraz zbiory biblioteczne
- nie rzadziej niz raz na cztery lata;

2) naleznosci z tytutu dostaw i ustug — na 31 grudnia kazdego
roku;

3) rozrachunki z pracownikami, rozrachunki z tytutu podatku oraz
rozrachunki publiczno-prawne - na 31 grudnia kazdego roku;

4) srodki pieniezne na rachunkach bankowych - na 31 grudnia
kazdego roku;

8§83

Metody inwentaryzacji

1. Poszczegdlnym sktadnikom majatku przypisana jest Scisle okreslona
metoda inwentaryzacji, co prezentuje ponizsza tabela:

Lp. Metoda (sposob) Rodzaj aktywow i pasywow
przeprowadzenia objetych danym sposobem
inwentaryzacji inwentaryzacji
1. | Spis z natury 1) srodki trwate, z wyjatkiem

gruntéw i trudno dostepnych
$Srodkow trwatych,

2) pozostate Srodki trwate,

3) rzeczowe sktadniki aktywow

obrotowych.
2. | W drodze uzyskania 1) aktywa finansowe zgromadzone
potwierdzenia salda na rachunkach bankowych,
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2) naleznosci, z wyjatkiem
naleznosci spornych i
watpliwych, naleznosci wobec
pracownikéw oraz z tytutéw
publiczno-prawnych,

3) $rodki trwate przekazane w
nieodptatne uzytkowanie innym

jednostkom.
W drodze weryfikacji 1) wartosci niematerialne i
poprzez porownanie prawne,
danych zawartych w 2) grunty i srodki trwate, do
ksiegach rachunkowych z ktérych dostep jest znacznie
danymi wynikajacymi z utrudniony
dokumentéw 3) naleznosci sporne i watpliwe,

4) naleznosci z pracownikami,

5) naleznosci publiczno-prawne,

6) inne aktywa i pasywa
niepodlegajace spisowi z natury
i uzgodnieniu sald, a takze te
ktére podlegajq ale z
uzasadnionych przyczyn nie
mogty by¢ w ten sposdb
zinwentaryzowane.

84

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow
majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz
ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilosci,

3) porownaniu otrzymanych wartosci z danymi z ksiag
inwentarzowych,

4) ustaleniu ewentualnych rdéznic inwentaryzacyjnych,
wyjasnieniu przyczyn ich powstania i rozliczeniu w ksiegach
rachunkowych.

2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury moze by¢ przeprowadzona
w formie:

1) inwentaryzacji okresowej, ktorg przeprowadza sie zgodnie z
planem inwentaryzacji, uwzgledniajgcym terminy i
czestotliwos¢ inwentaryzacji okreslong w ustawie
rachunkowosci. Plan inwentaryzacji okresowej zatwierdza
Gtéwny Ksiegowy oraz Dyrektor.

2) inwentaryzacji doraznej, ktérg wykonuje sie w przypadku
zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajqcej jej przeprowadzenie, tj.
zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienia zdarzen
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losowych (powddz, pozar, kradziez), zmiany formy wtasnosci
oraz na wniosek kontrolujacych organéw zewnetrznych.
Inwentaryzacja dorazna przeprowadzana jest na polecenie
Dyrektora.

3. Spis z natury:

1) Srodkdéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, obcych
sktadnikow majatkowych oraz sktadnikéw majatkowych
ujetych w ewidencji pozabilansowej w CUI, przeprowadza
Komisja Inwentaryzacji,

2) srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych w
jednostkach oswiaty i w Centrum Ustug Informatycznych
przeprowadza Zespot ds. Inwentaryzacji CUI,

3) sktadniki majatkowe ujete w ewidencji iloSciowej i obce
sktadniki majatkowe jednostki oswiaty inwentaryzujg we
wtasnym zakresie; spis ten przeprowadzany jest w terminie
inwentaryzacji okresowej srodkéw trwatych i pozostatych
srodkow trwatych, a protokdét dotaczany jest do dokumentaciji
inwentaryzacji okresowej,

4) zbioréw bibliotecznych w jednostce o$wiaty przeprowadzany
jest metodq skontrum przez komisje powotang przez
Kierownika Jednostki w terminach wynikajacych z
Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.
Stan zbiordow bibliotecznych uzgadniany jest na 31 grudnia
danego roku.

5) stan zapaséw artykutdw zywnosciowych w jednostkach
oSwiaty - jednostki oSwiaty przeprowadzajq spis z natury we
wiasnym zakresie, minimum dwa razy w roku (na 30 czerwca i
na 31 grudnia) lub w razie zmiany osoby odpowiedzialnej
materialnie, kradziezy, pozaru lub innego uzasadnionego
zdarzenia. Spisu z natury dokonuje komisja powotana przez
Kierownika Jednostki.

4. Inwentaryzacja srodkéw trwatych w CUI przeprowadzana jest na
podstawie zarzadzenia Dyrektora (wzdér zarzgadzenia stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji), na wniosek Gtownego
Ksiegowego (wzdr wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej
instrukciji).

5. Inwentaryzacja srodkéw trwatych w jednostkach oswiaty
przeprowadzana jest na podstawie zarzadzenia Kierownika Jednostki
(zatgcznik nr 1 i zatqcznik nr 2 do niniejszej instrukcji).

6. Zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji powinno okreslac
zakres i termin rozpoczecia inwentaryzacji, dzien na ktéry jest
przeprowadzana oraz sktad komisji inwentaryzacyjnej.

7. Przed rozpoczeciem inwentaryzacji w Jednostce oswiaty, ksiegi
inwentarzowe nalezy uzgodni¢ z danymi zawartymi w ksiegach
rachunkowych. Zgodnos¢ sald ksigg inwentarzowych z wydrukami
ksiegowymi potwierdza pisemnie Gtdwny Ksiegowy.

W jednostkach oswiaty prowadzi sie ksiegi elektronicznie. W dniu
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rozpoczecia inwentaryzacji w jednostce, otwiera sie w aplikacji
Inwentarz Vulcan nowy proces z kolejng inwentaryzacjg. Na czas
przeprowadzania spisu w jednostce, nie nalezy wprowadzad
dokumentéw przychodu i rozchodu w systemie. Ksiegi inwentarzowe
jednostek oswiaty prowadzone sg w ich siedzibach. Ksiegi
inwentarzowe majatku CUI prowadzone sg w Centrum Ustug
Informatycznych.

8. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed
przystgpieniem do spisu z natury, osoba odpowiedzialna materialnie
Za powierzone mienie powinna:

1) dokonac czynnosci zwigzanych z oceng przydatnosci
poszczegolnych sktadnikdw majatkowych i likwidacjg
sktadnikow nienadajacych sie do dalszego uzytkowania z
powodu uszkodzenia, zniszczenia lub wyeksploatowania,

2) przeprowadzi¢ czynnosci przedinwentaryzacyjne, tzn.
sprawdzi¢ czy srodki trwate oraz pozostate srodki trwate w
uzytkowaniu zostaty oznakowane etykietg inwentarzowg w
sposéb umozliwiajacy ich identyfikacje.

9. Do udokumentowania faktu przeprowadzenia i rozliczenia wynikow
spisu z natury stuzg: arkusze spisu z natury oraz zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych.

10. Do komisji inwentaryzacyjnej koordynator Zespotu ds.
Inwentaryzacji CUI wyznacza z dziatu dwie osoby oraz Kierownik
Jednostki wyznacza jedng osobe uczestniczacg w spisie.

11. Do obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej w szczegdlnosci
nalezy:

1) pobranie przed rozpoczeciem spisu narzedzia umozliwiajgcego
przeprowadzenie inwentaryzacji drogq spisu z natury,

2) pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen
wstepnych, ktérych wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej
instrukcji,

3) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

4) ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikéw
majatku poprzez ich zczytanie i ujecie w arkuszu spisu z
natury znajdujacego sie w aplikacji, przeliczenie oraz ujecie
ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

5) rozliczenie inwentaryzacji, ustalenie przyczyn powstania réznic
inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskéw w sprawie ich
rozliczania,

6) sporzgdzanie koncowego protokotu po catkowitym rozliczeniu
inwentaryzacji, ktérego wzoér stanowi zatacznik nr 4.

12. Z ramienia inwentaryzowanej jednostki w spisie uczestniczy
przynajmniej jedna osoba, tj.: osoba materialnie odpowiedzialna lub
inna osoba przez nig upowazniona.

13. Spis z natury spowodowany zmiang osoby materialnie
odpowiedzialnej przeprowadza sie w obecnosci osoby przekazujacej i
osoby przejmujacej odpowiedzialnos¢. Dopuszcza sie
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nieprzeprowadzanie inwentaryzacji doraznej jesli obie strony za
obopdlng zgodq ztozg oswiadczenia o przekazaniu sktadnikéw
majatkowych na podstawie protokotu pod warunkiem, iz ostatnia
inwentaryzacja okresowa przeprowadzona byfa nie pdzniej jak na 1
rok obrotowy poprzedzajqcy zmiane osoby materialnie
odpowiedzialnej;

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Przebieg spisu z natury:

spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej za sktadniki majatku objete spisem lub innej
osoby przez nig pisemnie upowaznionej,

komisja inwentaryzacyjna przed rozpoczeciem spisu z natury
pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za
inwentaryzowane skfadniki majatku pisemne oswiadczenie o
ujeciu w ksiedze inwentarzowej wszystkich dowodoéw
przychodu i rozchodu, sprawdza stan zabezpieczenia
spisywanych sktadnikow majatkowych przed
niekontrolowanym ruchem osdb niezwigzanych z czynnos$ciami
spisowymi,

rzeczywistg ilo$¢ spisywanych z natury sktadnikdw majatku
ustala sie przez przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, tzn.
fizyczne ustalenie ich rzeczywistej ilosci,

znajdujace sie na okreslonym polu spisowym sktadniki
majatku objete spisem z natury nie powinny by¢
przemieszczane do czasu zakonczenia spisu. W wyjatkowych
sytuacjach komisja inwentaryzacyjna moze wyrazi¢ zgode na
przemieszczenie okreslonego sktadnika majatku, jezeli jest to
niezbedne do zapewnienia normalnej dziatalnosci jednostki,
bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skfadnika
majatku komisja dokonuje wpisu do arkusza spisu z natury w
sposOb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowosci spisu,

arkusze spisu z natury wypetniane sq automatycznie po
zczytaniu i zapisaniu spisywanego pomieszczenia. Za
prawidtiowe oznakowanie skfadnikdw majatku odpowiada
Kierownik Jednostki. Po rozliczeniu inwentaryzacji oryginat
pozostaje w Dziale Inwentaryzacji, a kopia zostaje przekazana
osobie odpowiedzialnej materialnie w jednostce.

Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu powinien

zawiera¢ co najmniej:

1)

2)
3)

4)

nazwe jednostki (nadruk lub odcisSniecie pieczeci zawierajacej
nazwe jednostki),

numer kolejny arkusza spisu,

okreslenie metody inwentaryzacji (np. petna inwentaryzacja,
okresowa),

date rozpoczecia i zakonczenia spisu (nie jest wymagane, aby
arkusze spisu z natury zawieraty godzine rozpoczecia spisu i
jego zakonczenia w danym dniu),
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5) imie i nazwisko oraz podpisy osoby materialnie
odpowiedzialnej, cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz
0s6b uczestniczacych w spisie,

6) numer kolejny pozycji arkusza,

7) szczegodtowe okreslenie sktadnika majatku, np. numer
inwentarzowy,

8) jednostke miary,

9) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

10)ilosciowe rozliczenie inwentaryzacji,

16. Podczas spisu z natury nalezy przestrzegac zasady
kompletnosci, ktéra oznacza, ze kazdy sktadnik majatkowy objety
spisem musi by¢ zapisany w arkuszu spisu z natury, oraz zasady
jednokrotnosci, oznaczajacej, ze kazdy skfadnik objety spisem moze
by¢ ujety w formularzu tylko jeden raz.

17. Prawidiowo wypetnione arkusze spisu z natury podpisujq
cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej, osoba materialnie
odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.

18. Po zakonczeniu czynnosci spisowych komisja pobiera od osoby
materialnie odpowiedzialnej oSwiadczenie koncowe, co do przebiegu
dokonanego spisu z natury i zawierajgce stwierdzenie, czy wnosi
ona lub nie wnosi zastrzezen do przeprowadzonego spisu z natury,
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

§5
Wycena spisu z natury i ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych

1. Po zakonczeniu spisu z natury Zespo6t ds. Inwentaryzacji CUI
dokonuje wyceny spisanych sktadnikow majatku oraz poréwnania
ilosci i wartosci poszczegdlnych sktadnikow majatku ustalonych w
toku spisu z natury z iloScig i wartoscig tych skfadnikéw wynikajacq
z ewidencji ksiegowej. Wyceny spisanych sktadnikéw majatkowych
dokonuje sie na zestawieniu zbiorczym spisu z natury w rubryce
»stan faktyczny w dniu spisu”. Przy wycenie spisanych sktadnikéw
majatku stosuje sie zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci.

2. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy
od stanu ewidencyjnego wynikajgcego z prawidtowo prowadzonych
ksigg rachunkowych powstaje niedobdér, w sytuacji odwrotnej
powstaje nadwyzka.

3. ROznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w ,,Zestawieniu réznic
inwentaryzacyjnych”.

§6

Weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych

1. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych nastepuje po otrzymaniu
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wyjasnien, ktore skfada osoba materialnie odpowiedzialna.

. Zadaniem komisji inwentaryzacyjnej jest ustalenie przyczyn
powstania niedoboréw i nadwyzek oraz sformutowanie wnioskéw
odnosnie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych moze korzysta¢ z pomocy rzeczoznawcow z
danej dziedziny, specjalistéw jednostki oraz gtdwnego ksiegowego.
. Wyjasnienia oraz wnioski komisji inwentaryzacyjnej podlegajq
zatwierdzeniu przez gtdwnego ksiegowego.

. Zasady postepowania komisji przy rozliczaniu rdéznic
inwentaryzacyjnych:

1) niedobory zawinione (powstate na skutek bezprawnego
dziatania lub zaniechania nalezytego wykonywania
obowigzkdéw w zakresie gospodarowania mieniem przez
odpowiedzialne za to osoby) obcigzajg osoby materialnie
odpowiedzialne,

2) niedobory niezawinione (takie, do ktorych nie przyczynili sie
pracownicy jednostki) spisywane sq w koszty,

3) niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne mogg by¢
kompensowane na wniosek os6b materialnie odpowiedzialnych
pod warunkiem, ze stwierdzony niedobér i nadwyzka dotyczg
tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej i tego samego
spisu, a spisane przedmioty sg tego samego rodzaju,

4) dokonujgc kompensaty nalezy kierowac sie zasadg nizszej
ceny i mniejszej ilosci. Zasada ta oznacza, ze przy
dokonywaniu kompensaty sktadnikd4w majacych rdézne ceny,
do jej wyceny nalezy zastosowacd nizszg cene sktadnika. W
przypadku rdéznic co do ilosci, do kompensaty nalezy przyjac
ilos¢ mniejsza,

5) nie kompensuje sie niedoborow i nadwyzek srodkéw trwatych.

. Rdznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniach roznic
sporzadzonych z podziatem wedtug poszczegdlnych kont
syntetycznych oraz wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych.
. Po zakonczeniu rozliczenia przewodniczacy komisji sporzadza
protokot koncowy, w ktorym wykazuje sie stany faktyczne i
ksiegowe oraz zaistniate nadwyzki i niedobory.
. Protokdt podpisywany jest przez przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej, gtdwnego ksiegowego i odpowiednio: Dyrektora
CUI (w przypadku inwentaryzacji sktadnikdw majatku CUI) lub
Kierownika Jednostki oswiaty w przypadku inwentaryzacji
sktadnikow majatku jednostki oswiatowej.
. Wyniki wyceny i rozliczenia sg podstawa do weryfikacji sald i wpiséow
w ksiegach inwentarzowych.

Wyniki rozliczenia ujmuje w ksiegach rachunkowych na
podstawie Noty Ksiegowej sporzadzonej przez Zespot ds.
Inwentaryzacji CUI.
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8§87

Rozliczenie spisu z natury w ksiegach rachunkowych

1. Rozliczenie inwentaryzacji iloSciowo - wartosciowej nastepuje na
arkuszach spisu z natury, gdzie poréwnuje sie stan ksiegowy ze
stanem faktycznym. Nastepnie sporzadza sie wykaz nadwyzek i
niedobordw, celem wyjasnienia zaistniatych réznic wykaz otrzymuje
odpowiednio: Dyrektor lub Kierownik Jednostki.

2. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem
rzeczywistym, a stanem wykazanym w ksiegach inwentarzowych
nalezy wyjasni¢ pisemnie i rozliczy¢ w roku, na ktory przypadat
termin inwentaryzacji.

3. Rozliczone rdznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych jednostki.

§8
Zasady gospodarowania rzeczowymi skiadnikami
majatku ruchomego

1. W Centrum Ustug Informatycznych i jednostkach oswiaty analizuje
sie na biezgco stan majatku ruchomego z uwzglednieniem jego
stanu technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.

2. Obowigzek ten spoczywa odpowiednio na: Dyrektorze CUI, lub
Kierowniku Jednostki.

3. Za zbedne sktadniki majatku uznaje sie takie, ktdre posiadajq jedng
z trzech wymienionych nizej cech:

1) nie sq i nie bedg mogty by¢ wykorzystane w realizacji zadan
zwigzanych z dziatalnoscig jednostki,

2) nie nadajq sie do dalszego uzytku ze wzgledu na zty stan
techniczny, a ich naprawa bytaby nieoptacalna,

3) nie nadajq sie do wspdtpracy ze sprzetem uzywanym w
jednostce, a ich przystosowanie bytoby technicznie lub
ekonomicznie nieuzasadnione.

4. Za zuzyte mozna uznac takie sktadniki rzeczowe majatku
ruchomego, ktére posiadajq jedng z czterech wymienionych nizej
cech:

1) posiadajg wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby
nieoptacalna,

2) zagrazajq bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego
otoczenia,

3) catkowicie utracity wartos¢ uzytkowa,

4) sg technicznie przestarzate, a ich naprawa lub remont bytyby
ekonomicznie nieuzasadnione.

5. Zbedne lub zuzyte skfadniki majatku ruchomego jednostki mogg by¢
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przedmiotem sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawe,
nieodptatnego przekazania innej jednostce oraz darowizny.

. Decyzje o sprzedazy, oddaniu w najem, dzierzawe lub uzyczenie,
nieodptatnym przekazaniu oraz darowiznie rzeczowych sktadnikéw
majatku, w ktére wyposazona jest jednostka podejmuje
odpowiednio Dyrektor CUI lub Kierownik Jednostki, a w przypadku
gdy wartos¢ poczatkowa (cena nabycia) rzeczowego sktadnika
majatku ruchomego przekracza 10.000 zt brutto, po uprzednim
uzyskaniu pisemnej zgody Prezydenta Wroctawia lub osoby przez
niego upowaznionej.

. Decyzje o likwidacji rzeczowych sktadnikéw majatku, w ktére
wyposazona jest jednostka podejmuje odpowiednio Dyrektor CUI lub
Kierownik Jednostki, a w przypadku gdy wartos$¢ poczatkowa (cena
nabycia) rzeczowego sktadnika majatku ruchomego przekracza
10.000 zt brutto, po uprzednim uzyskaniu pisemnej zgody
Prezydenta Wroctawia lub osoby przez niego upowaznionej.

. Szczegdbtowe zasady, sposob i tryb gospodarowania rzeczowymi
sktadnikami majatku ruchomego, w ktore wyposazone sg jednostki
organizacyjne we Wroctawiu (sprzedaz, dzierzawa, oddanie w najem
sktadnikow majatku w drodze przetargu lub w formie bez przetargu,
nieodptatne przekazanie, darowizna, uzyczenie i likwidacja) okresla
Zarzadzenie nr 3014/15 Prezydenta Wroctawia z dnia 30 listopada
2015 r.

§9

Zasady likwidacji skladnikow majatku ruchomego

. Dyrektor CUI lub Kierownik Jednostki powotuje komisje do oceny
przydatnosci majatku do dalszego uzytkowania albo do
zakwalifikowania go do likwidacji.

. Komisja taka powinna sie sktada¢ z minimum trzech pracownikow
danej jednostki organizacyjnej.

. Komisja dokonuje oceny sktadnikédw majatku ruchomego i sporzadza
protokét z oceny przydatnosci sktadnikéw majatkowych
przeznaczonych do likwidacji, ktéry zawiera nazwe przedmiotu,
ilos¢, wartos¢, numer inwentarzowy oraz ocene jego przydatnosci
lub jego stanu technicznego (zatgcznik nr 6 do niniejszej instrukcji).

. Na podstawie protokotu z oceny przydatnosci sktadnikéw
majatkowych przeznaczonych do likwidacji oraz orzeczen
rzeczoznawcow, oswiadczen pracownikéw jednostki oswiaty, itp.
Kierownik Jednostki sporzadza pisemng decyzje o likwidacji
wskazanego majatku.

. Decyzje o likwidacji majatku CUI podejmuje Dyrektor Centrum
Ustug Informatycznych lub Kierownik Jednostki w przypadku
likwidacji majatku jednostki oswiatowej.

. Likwidacja majatku nastepuje w obecnosci co najmniej 3 osobowej
Komisji Likwidacyjnej powotanej odpowiednio przez: Dyrektora CUI
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lub Kierownika Jednostki i sktadajqcej sie odpowiednio z
pracownikéw CUI lub pracownikow jednostki oswiaty.
. Jezeli zuzyte sktadniki majatku ruchomego stanowig odpady w
rozumieniu przepiséw ustawy z 14 grudnia 2012 r. o odpadach
(Dz.U. nr 2013, poz. 21 ze zmianami), sq one unieszkodliwiane
przez przedsiebiorcow prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie odzysku
lub unieszkodliwiania odpaddw.
. Potwierdzeniem likwidacji jest wypetniony druk LT (zatgcznik nr 7 do
niniejszej instrukcji), ktéry zawiera nastepujace dane:
1) nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku
ruchomego,
2) przyczyne zniszczenia,
3) podpisy z podaniem imienia i nazwiska cztonkéw Komisji
Likwidacyjnej,
4) informacje dotyczacq sposobu unieszkodliwienia.
. W przypadku likwidacji majatku jednostek oswiaty, wypetniony druk
LT wraz z protokotem likwidacji sktadnikédw majatku nalezy przestac
drogq elektroniczng do Zespotu ds. Inwentaryzacji CUI.

8§10
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:

1) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

2) naleznosci i zobowigzania,

3) powierzone innym jednostkom wtasne sktadniki majatkowe.

. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia sald:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci wobec kontrahentéw, w tym oséb fizycznych,
ktérzy nie majg obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,

3) naleznosci o saldzie zerowym,

4) rozrachunki z pracownikami,

5) rozrachunki publiczno-prawne.

. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy

ksiegowosci.

. Przed wystaniem do odbiorcy wezwania do potwierdzenia salda

nalezy uprzednio dokonac¢ weryfikacji salda figurujgcego w ksiegach

rachunkowych i poprawi¢ ewentualne btedy lub pomyiki.

. Nie przewiduje sie milczgacego potwierdzenia salda, stad nalezy

dotozy¢ maksimum staran, aby uzgodnienie salda byto skuteczne. W

przypadku bezskutecznosci dziatan w tym zakresie, nalezy

przeprowadzi¢ weryfikacje tego salda.

. W przypadku rozbieznosci miedzy saldem figurujagcym w ksiegach

rachunkowych jednostki i ksiegach rachunkowych kontrahenta

nalezy ustali¢ przyczyny tych rozbieznosci i doprowadzi¢ salda do

zgodnosci.

. Powiadomienie o stanie salda oraz wezwanie do jego potwierdzenia
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nalezy do obowigzkow wierzyciela.
8. Druk formularz potwierdzenia sald powinien by¢ sporzgadzony w
trzech egzemplarzach:

1) jeden egzemplarz pozostaje w aktach jednostki wraz z
dowodem wystania (moze to by¢ dowdd nadania przesytki
poleconej, dowdd wystania faksu, itp.),

2) dwa egzemplarze wysytane sg do kontrahenta - jeden
pozostaje u niego po potwierdzeniu salda, drugi powinien
zostac odestany do jednostki przeprowadzajacej

inwentaryzacje.
9. Salda potwierdza Gtdwny ksiegowy lub osoba upowazniona.
10. Formy uzgodnienia sald moze byc¢:

1) papierowe - przy wykorzystaniu formularzy dostepnych w
sprzedazy, formularzy opracowanych przez jednostke oraz
wydrukéw komputerowych,

2) elektroniczne

11. Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice miedzy
stanem wykazanym na potwierdzeniach sald, a stanem wynikajgcym
z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin
inwentaryzacji.

§11
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

1. Aktywa i pasywa, ktére nie mogq byc¢ zinwentaryzowane w drodze
spisu z natury lub uzgodnienia salda, podlegajq inwentaryzacji w
drodze weryfikacji sald w formacie PDF z podpisem elektronicznym

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

3. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonujg pracownicy
prowadzacy ewidencje analityczng danego sktadnika aktywow i
pasywoOw w porozumieniu z innymi pracownikami jednostki, ktorzy
posiadajq stosowng dokumentacje zrodtowa.

4. Weryfikacja polega na porédwnaniu danych wynikajacych z ksiag
rachunkowych jednostki z odpowiednimi dokumentami zréodtowymi,
w tym faktury, rachunki wiasne i obce, wycigqgi bankowe wraz z
zatgcznikami, deklaracje podatkowe, listy ptac, rejestry VAT,
polecenia ksiegowania, noty ksiegowe, itp.

5. Przebieg procedury weryfikacyjnej:

1) sporzadzenie zestawienia obrotéw i sald weryfikowanej grupy
sktadnikow aktywow i pasywoéw,

2) sporzadzenie zestawienia obrotdw na koncie dla wybranych
sald,

3) wyrywkowa kontrola prawidtowosci obrotéw na badanym
koncie z dokumentami zréodtowymi,
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4) ustalenie i rozliczenie ewentualnych réznic w ksiegach
rachunkowych,

5) potwierdzenie faktu dokonania inwentaryzacji sald poprzez
umieszczenie na wydruku sporzadzonym na moment
weryfikacji adnotacji o dokonanych czynnosciach
weryfikacyjnych wraz z datg i podpisem osoby weryfikujacej w
postaci notatki w formacie PDF zatwierdzonej podpisem
elektronicznym.

6. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice miedzy
stanem rzeczywistym, a stanem wynikajacym z ksiaqg rachunkowych
nalezy wyjasnic¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

§12
Postanowienia koncowe

1. Sprawy nie uregulowane niniejszq instrukcjg podlegajq
unormowaniu w drodze biezacych zarzadzen wewnetrznych
odpowiednio Dyrektora CUI.

2. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1
Wroctaw, dnia ...............

Zespot ds. Inwentaryzacji CUI

Do przeprowadzenia inwentaryzacji proponuje zespot spisowy w sktadzie:
1. PrZeWOANICZGCY = .ooiiiiiiiiie ettt e e e e st e e e e et e e e e ara e e e s anreeeeeanseneanans
2. CZIONEK ..t e et e e e e et e e e e e ebaea e e eaaraeaeaanaee

3. Osoba UCZeStNICZGCA W SPISIE =....ueiiiiiieiiie et

Do inwentaryzacji nalezy przystgpi€ W dniU ......ccccoooeoiiieiiiieicceeeeeee e
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Zatacznik nr 2

ZARZADZENIE NR .........

Zarzadza sie przeprowadzenie inwentaryzacji:

Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje sie zespot spisowy w sktadzie:
1. PrZeWOANICZGCY = .oeiiiiiiiiie ettt ettt e e e et e e e e st e e e e earee e e e annreeeeennreneaaans
B O (0] =1 RSSO
3. Osoba uCzestnNiCZaCa W SPISIE = ..ot a e .

Osoba materialnie odpowiedzialNa ...

Do inwentaryzacji nalezy przystgpiC W dniU ......ccccoooveieiieiiiicece e

Podpis i piecze¢

Zarzadzajacego inwentaryzacje
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Zatgcznik nr 3

Oswiadczenie

(imie i nazwisko)

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie
powierzone z obowigzkiem wyliczenia sie, przechowywane w pomieszczeniach
placdwki bedace W UZYtKOWANIU .......c.ccviiiiiiieeeecee e , 2e
wszystkie dowody przychodu i rozchodu, inwentaryzowanych skfadnikéw
majatkowych zostaly przekazane do komodrek ksiegowosci, dotyczy to
nastepujacych skfadnikdw majatkowych:

1. srodkoéw trwatych,
2. $rodkow trwatych w uzytkowaniu
oraz zostaty do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej, tj.

w ksiegach inwentarzowych.

Podpis osoby skfadajacej oswiadczenie
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Zatgcznik nr 4

Wroctaw, dnia .......ccceeeeiieeviieeene.
PROTOKOL

Z przeprowadzonej w dniach ..., Inwentaryzacji (rodzaj
INWENTANYZACTHI) I oot wg stanu na

(o AT o OSSR nazwa jednostki

Komisja w skfadzie:
1. PrZeWOANICZGCY = .ooiiiiiiiiie ettt et e e e et e e e e eaae e e e e aaa e e e s enreeeeeanseeeaeans

2. CZEON K = e e ————————

B CZIONEK = e ———————

W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialNgj ........cooovveevecieiececeeceeceee e
0raz 0SODY PrZeJMUJIGCE] .oooeiieiiiiiiiie e komisja
dokonata spisu z natury S$rodkéw trwatych i wszystkich przedmiotéw w
uzytkowaniu na arkuszach SpiSOWYCh NI ... oraz
zweryfikowata stan wartosci niematerialnych i prawnych.

Po rozliczeniu inwentaryzacji stwierdzono nadwyzki i niedobory, ktore wykazano

na zestawieniu réznic inwentarzowych (w zatgczeniu).

Niedobory : 013 .....cccciiiiiiiee, 011 ., 020 oo
Nadwyzki : 013 .o 011 o 020 e,
Stan ksiegowy konta 013 wynoszacy przed SPiSEM ......cooviieeeiiiiiee e
Stan faktyczny w dniu spisu
Stan ksiegowy konta 011 wynoszacy przed SPiSEM .....ccoociveeeeiiiiee e
Stan faktyczny w dniu spisu
Stan ksiegowy konta 020 wynoszacy przed SPiSEM .....ccociveeeeiiiieececieee e
Stan faktyczny w dniu spisu

Na powstate roznice Dyrektor ztozyt pisemne wyjasnienie, ktére dotaczono do

protokotu.
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Zatacznik nr 5

( imie i nazwisko )

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi
mienie, ze nie roszcze zadnych pretensji i nie wnosze uwag do komisji
inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych skfadnikéw
majatkowych.

Podpis osoby skfadajacej oswiadczenie
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Zatgcznik nr 6

(Nazwa jednostki - pieczec)

PROTOKOL NR ............
likwidacji sktadnikéw majatkowych

Komisja Likwidacyjna w sktadzie:

3 PSP PO PUPPPPPPPRRPT Przewodniczacy Komisji

2 e e Cztonek Komisji
PSR Cztonek Komisji

Dokonata w dniu .................. przegladu i oceny nizej wymienionych sktadnikow

majatkowych i stwierdzita, ze nie nadajq sie do uzytku z powodu:

W zwigzku z powyzszym dokonano likwidacji nizej wymienionych sktadnikéw
majatkowych:

Sktadnik Nr Data s Dotychczasowe Wartosc Sposob
L.p. - . Ilosc ) I
majatku inwentarzowy zakupu umorzenie poczatkowa likwidacji
Razem
Stownie ztotych: (POdAc WartOSCE) ..o

Zlikwidowane sktadniki majatku zgodnie z ustawg o odpadach zostang przekazane
do utylizacji.

Podpisy Komisji Likwidacyjnej:

Przewodniczacy KOmisji: ...cocceecveiieenee e,

CzioneK: s

Czionek: e,

(pieczec¢ i podpis kierownika jednostki)
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Wroctaw, dnia ........coceevvvveeeennn,
Zatacznik nr 7

LIKWIDACIA
srodka
trwatego/wartosci LT
niematerialnych i
prawnych*

wyposazenie¥* LN

pieczec T
Nazwa Nr

inwentarzowy

Ilos¢ sztuk

Orzeczenie Komisji Likwidacji:

Komisja likwidacyjna w skfadzie: | Wnioski Komisji Likwidacyjnej zatwierdzam
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podpisy

DAl N Lt
FOUPIS DYTTKLUI

Ol . s .
FUICLTITIT RoleguUwdllia 11

Fresé Konto-Winien KontoMa
uwagi Ksiegowano Pndpiq Gl
g €g Ksieg
data
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