Centrum Ustug Wspolnych

w Deblinie .
1. 15-80 putku Piechoty Wilkow
o 08-53008BlIn_ o |
NiP: 5060127149 REG. 5403 C Zarzadzeme I

Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Deblinie
z dnia 02.10.2025r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej
w Centrum Ustug Wspdlnych w Deblinie

Na podstawie art. 10 w zw. z art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2023 r. poz. 120 t.j. ) oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych( Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 t.j.)

zarzadza sie, co nastepuje:
§1.

Wprowadza sie instrukcje Inwentaryzacyjng dotyczacg zasad przeprowadzania inwentaryzacji
w Centrum Ustug Wspdlnych w Deblinie oraz jednostkach obstugiwanych, stanowigca
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Nadzér nad wykonywaniem zarzadzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu Centrum Ustug

Wspdlnych w Deblinie.
§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§1.

Postanowienia ogolne

. Instrukcja okresla zasady, tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji aktywow
i pasywow w Centrum Ustug Wspdlnych w Deblinie oraz w jednostkach obstugiwanych
przez Centrum Ustug Wspolnych w Deblinie.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywow oraz:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze
stanem faktycznym,

b) rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

c) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowo$ciom wystepujacym w gospodarce majatkowe;.

. Na potrzeby inwentaryzacji teren CUW 1 jednostek uznaje si¢ za strzezony.

§ 2.

Metody, formy i terminy przeprowadzania inwentaryzacji
. Inwentaryzacji podlegaja:
a) metoda spisu z natury:

o srodki pieni¢zne w kasie,

e materiaty, towary, produkty gotowe, pOtprodukty oraz pozostate sktadniki
obrotowe (za wyjatkiem sktadnikow rozdysponowanych i wydanych do
zuzycia),

o Srodki trwate i pozostate $rodki trwate, z wyjatkiem gruntdow oraz Srodkow
trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

o stadniki aktywow bedace wlasnoscig innych podmiotow.

b) metoda potwierdzenia sald:

« Srodki pienigzne na rachunkach bankowych (w ztotych polskich i w walutach
obcych),

e nalezno$ci (z wyjatkiem: nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznosci od
pracownikow, nalezno$ci od o0sO6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
naleznos$ci publicznoprawnych oraz naleznosci, o ktorych mowa w § 5 ust. 3
instrukcji),

e powierzone innym podmiotom skladniki aktywow.

¢) metodg pordwnania stanéw ksiegowych z odpowiednimi dokumentami (weryfikacji):



e grunty i $rodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony oraz prawa
zaliczane do nieruchomosci,

e warto$ci niematerialne i prawne,

e naleznos$ci sporne i watpliwe,

e naleznos$ci i zobowigzania wobec pracownikow, wobec 0sdb nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, z tytutow publicznoprawnych,

e naleznosci, o ktérych mowa w § 5 ust. 3 instrukeji,

e pozostale aktywa i pasywa,

e inne aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie spisu z natury lub potwierdzenia
sald z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe, a takze wtedy, gdy w danym
roku nie stosuje si¢ metody spisu z natury.

2. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

a) okresowej — zarzadzanej przez dyrektora jednostki o$wiatowej — w terminie
umozliwiajacym ustalenie stanu aktywow 1 pasywow na dzien konczacy rok obrotowy
z czgstotliwoscia:

o $rodki pieni¢zne w kasie, zgromadzone na rachunkach bankowych na koniec
kazdego roku,

o materialy, towary, produkty gotowe, poOlprodukty oraz pozostale skladniki
obrotowe objete ewidencja ilosSciowo-warto$ciowa - raz w ciggu 2 lat,

o $rodki trwate, pozostale srodki trwate, skladniki aktywow bedace wlasnos$cia
innych podmiotoéw, sktadniki powierzone innym podmiotom - raz na 4 lata,

e pozostale aktywa i pasywa — corocznie w terminie od 1 pazdziernika do 15
stycznia.

b) doraznej - w przypadku:

e wystgpienia zdarzen losowych,

e zmiany osOb materialnie odpowiedzialnych,

e Zlecenia przez uprawnione organy,

o zarzadzenia dyrektora jednostki,

o zakonczenia dzialalnosci,

e na dzien poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji.

§ 3.

Organizacja inwentaryzacji
1. Dyrektor CUW:

a. informuje do konca lutego kazdego roku dyrektorow podleglych jednostek
o$wiatowych o koniecznos$ci przeprowadzenia inwentaryzacji (wzor zarzadzenia
stanowi zatacznik nr 1 do instrukcji);



b)

dyrektorzy jednostek o$Swiatowych wydaja zarzadzenia o przeprowadzeniu informacji

oraz powoluja komisj¢ inwentaryzacyjng, w sktad ktérej moga wchodzi¢ pracownicy
z CUW (wzor zarzadzenia stanowi zatgcznik nr 2 do instrukcji);

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej jest odpowiedzialny za:

a)

b)
©)

d)

e)
f)

g)

przestrzeganie termindw inwentaryzacji okreslonych w zarzadzeniu Dyrektora
oraz postanowien obowigzujacej instrukeji,

podzial obowigzkow cztonkow komisji inwentaryzacyjnej,

powotanie zespoléw spisowych; w sklad zespotow spisowych nie moga
wchodzi¢: osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane skladniki
majatkowe, a takze inne osoby niedajgce gwarancji obiektywnosci spisu,
przygotowanie polecen przeprowadzenia spisu (w dwoch egzemplarzach)
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do instrukcji; po podpisaniu
jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji inwentaryzacyjnej, a drugi
otrzymuje dyrektor jednostki,

organizacja prac przygotowawczych do przeprowadzenia spisu z natury, w tym
przeprowadzenie szkolenia dla cztonkdéw zespotow spisowych,

przekazanie kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do glownego
ksiggowego,

wyjasnienie zaistniatych réznic inwentaryzacyjnych w zakresie spisu z natury.

Glowny ksiegowy jest odpowiedzialny za:

catos¢ prac zwigzanych z inwentaryzacja metoda potwierdzenia sald oraz metoda
weryfikacji,

rozliczenie wynikéw inwentaryzacji 1 ujscie w ksiegach rachunkowych.

Dyrektor jednostki jest zobowiazany:

a)

b)

do dostarczenia dokumentéw do CUW bedacymi w posiadaniu jednostki, na
podstawie ktorych ksiggowy dokonuje inwentaryzacji metoda pordwnania
stanow ksiggowych z odpowiednimi dokumentami (weryfikacji), bedacymi w
posiadaniu jednostki,

przed miesigcem, w ktorym ma nastapic spis z natury:

sprawdzi¢ stan 1 oznakowanie sktadnikow majatkowych — podstawowych
1 pozostalych srodkow trwatych,

oceni¢ przydatno$¢ poszczegdlnych skladnikéw majatkowych i odpowiednio
zagospodarowac,

sprawdzi¢ dokumentacje w zakresie posiadanych badz zlikwidowanych
sktadnikow majatku 1 zweryfikowa¢ kompletno$¢ jej przekazania do CUW
(zgodnie z odrebnymi przepisami),

stany magazynowe ograniczy¢ do niezbednego minimum.



§ 4.

Inwentaryzacja metoda spisu z natury

1. Spis z natury jest podstawowa metoda inwentaryzacji. Przeprowadzany jest przez
zespoly spisowe, do obowigzkow ktorych nalezy:

a)
b)
©)

d)

zapoznanie si¢ z instrukcjg oraz udziat w szkoleniu dla czlonkéw zespotow
spisowych,

przeprowadzenie inwentaryzacji w jednostce 1 terminie okreslonym w poleceniu
przeprowadzenia spisu,

pobranie arkuszy spisowych od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
ktore stanowig wydruk z programu inwentarzowego,

zebranie o$wiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych za majatek
jednostki przed rozpoczg¢ciem i po zakonczeniu inwentaryzacji - zgodnie
z zalgcznikiem nr 3 do instrukcji,

doktadne i rzetelne przeprowadzenie spisu — w kolumnie ,,Uwagi" arkusza
spisu z natury nalezy oznaczy¢ znakiem ,,V" jezeli skladnik jest, a jezeli go nie
ma — nalezy wpisa¢ stowo ,,brak"; jezeli jaka$ pozycja nie zostala ujeta w
wydruku to nalezy dopisa¢; ustalona ilo$¢ nalezy wpisaé w polu ,,Stan
stwierdzony",

spisanie sktadnikow aktywow bedacych wiasnoscig innych podmiotéw na
odrebnych arkuszach spisu z natury,

zbieranie wyjasnien od os6b materialnie odpowiedzialnych,

zaparafowanie kazdej strony arkusza spisu z natury, a na ostatniej stronie —
ztozenie podpisow, w tym takze przez osobe¢ materialnie odpowiedzialng

1 dyrektora jednostki,

przekazanie  kompletnej  dokumentacji  przewodniczacemu  komisji
inwentaryzacyjne;j.

2. Dyrektor jednostki oraz osoba materialnie odpowiedzialna:

a)
b)
©)

d)

przygotowuje sktadniki majatku do spisu w terminie okreslonym w zarzadzeniu
Dyrektora jednostki,

udostepnia 1 wskazuje cztonkom zespotu spisowego skladniki majatku
podlegajacego inwentaryzacii,

uczestniczy w czynnosciach inwentaryzacyjnych 1 udziela niezbednych
informacji cztonkom zespotu spisowego oraz komisji inwentaryzacyjnej,
zapoznaje si¢ z dokumentacjg inwentaryzacyjng oraz sktada wymagane podpisy.

3. Jezeli jednostka dzierzawi badz uzycza innemu podmiotowi wlasne pomieszczenie
wraz z wyposazeniem, to dyrektor jednostki zwraca si¢ z pisemng probg
o potwierdzenie majatku posiadanego przez ten podmiot.



§5.

Inwentaryzacja metoda potwierdzenia sald

Inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald dokonuja pracownicy CUW.

Ksiggowy generuje z systemu potwierdzenie salda (odcinki A i B), ktore podpisuje wraz
ze swoim bezposrednim przetozonym, z zastrzezeniem ust. 3.

. Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowos$ci inwentaryzacji nie podlegaja salda
naleznosci, ktorych warto$¢ nie przekracza 200 ztotych.

Jezeli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia sald poprzez potwierdzenie
W sposob pisemny poczta elektroniczng, nalezy potwierdzi¢ saldo telefonicznie.
W takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy notatke stuzbowa.
Jezeli salda nie mozna potwierdzi¢ w zaden z wymienionych sposobdw, to ksiegowy
dotacza do dokumentacji kserokopi¢ z pocztowe] ksigzki nadawczej 1 dziennika
korespondencyjnego dokumentujacego fakt wystania potwierdzenia salda.

§ 6.

Inwentaryzacja metodg weryfikacji

Inwentaryzacji metodg pordwnania stanéw ksiegowych z odpowiednimi dokumentami
(weryfikacji) dokonuje pracownik CUW we wspodlpracy z dyrektorem jednostki.
Weryfikacji stanu ewidencyjnego sktadnikow na podstawie dokumentéw zrodtowych,
wyjasnienie ewentualnych réznic, ich rozliczenie i dokonanie zwigzanych z tym
zapisOw w ksiggach rachunkowych nalezy do zadan ksiggowego CUW obstugujacego
jednostke.

Z przeprowadzone] weryfikacji sald sporzadzany jest protokot, uwzgledniajacy
uzyskane wyniki. Protokol, po podpisaniu przez osoby dokonujace weryfikacji,
przekazywany jest gtownemu ksiggowemu CUW celem zatwierdzenia. Wzor protokotu
stanow1 zatgcznik nr 4 do instrukc;ji.

. Ujawnione w toku weryfikacji sald r6znice (nieprawidtowosci, rozbieznosci) pomiedzy
stanem rzeczywistym, a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢
oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadt
termin inwentaryzacji

§7.

Postanowienia koncowe

Wyniki inwentaryzacji winny by¢ potwierdzone pisemnie w formie protokotow
weryfikacji, podpisanych przez osoby dokonujace inwentaryzacji oraz zaakceptowane
przez kierownika jednostki.

W zakresie stwierdzonych podczas inwentaryzacji r6znic wnioski co do sposobu ich
rozliczenia ustala si¢ na posiedzeniu komisji inwentaryzacyjne] po zakonczeniu
inwentaryzacji. Ostateczng decyzje¢ o rozliczaniu roznic podejmuje kierownik jednostki.
Roéznice ujawnione w drodze inwentaryzacji uymuje si¢ w ksiegach rachunkowych pod
datg ostatniego dnia roku obrachunkowego.



. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sg w CUW przez okres 5 lat, liczac od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dotycza.

Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze
biezacych zarzadzen Dyrektora CUW.



Zatacznik Nr 1

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Deblin, dnia .....................

................................ (pieczatka CUW)

POLECENIE PRZEPROWADZENIA SPISU NR ........

Na podstawie:

— § 3 ust. 1 ust. a) instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej zarzadzeniem nr 17.2025 Dyrektora

Centrum Ustug Wspo6lnych w Deblinie z 02.10.2025 roku,

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w........... roku,
Polecenie przeprowadzenia spisu jest wazne w okresie od .................. do czasu rozliczenia

wynikow inwentaryzacji.

DodatkOWe UWAZI: ..eoiiiiiiiiiieieeeeee ettt

(pieczatka i podpis dyrektora CUW)



Zatgcznik Nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Zarzadzenie nr ..........ooeeeeviennnnnnn.

Dyrektora ..........coooviiiiiiiin.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
zarzadzam, co nastepuje
§1

Zarzadzam przeprowadzenie petnej/okresowej/zdawczo-odbiorczej inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych znajdujacych SIe W ......oooiiiiii e .

§2
1. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w okresie od dnia ................... r. do
dnia .................. 1. zgodnie z Instrukcja Inwentaryzacyjng obowigzujaca w jednostce.

2. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury, weryfikacji, skontrum,
potwierdzenia sald wedtug stanu ewidencyjnego na dziefi .................... roku.

3. Szczegélowy harmonogram inwentaryzacji stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§3
1. Do przeprowadzenia spisu powotuj¢ komisje inwentaryzacyjng w nastepujacym skladzie:
................................................. - przewodniczacy Komisji
................................................. — czlonek Komisji

................................................. — cztonek Komisji.

2. Osoby powolane na cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej ponosza odpowiedzialnos¢ za
wlasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

3. Zobowiazuj¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do szczegoétowego zapoznania
cztonkow Komisji z jej obowigzkami 1 uprawnieniami, zgodnie z obwigzujacymi przepisami

finansowo-ksiggowymi.

4. Zobowiazuje Komisj¢ Inwentaryzacyjna do:



b)

©)
d)

przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych,
przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepisdw o inwentaryzacji oraz zasad okre§lonych
w Instrukcji Inwentaryzacyjnej,

dokonania ostatecznej wyceny skladnikéw majatkowych,

sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Gléwnego ksiegowego CUW

w terminie .......... dni po zakonczeniu spisu.



Zatacznik Nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Deblin, dnia ......................

Nazwa JeANOSLKI: ...ccuvieiieiiieiieeie et

Inwentaryzacja no dzief.............ccccceeveeeenneennne.

OSWIADCZENIA OSOB MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNYCH

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu sktadnikow majatkowych, za
ktére odpowiadam, zostaly do chwili rozpoczecia spisu prawidlowo udokumentowane i wykazane
w obowigzujacej dokumentacji przekazanej do Centrum Ustug Wspo6lnych w Deblinie.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpis dyrektora jednostki

Oswiadczenie koncowe
Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi sktadniki majatku, ze nie

wnosz¢ zaostrzen do poprawnosci przeprowadzenia spisu z natury oraz ze wszystkie sktadniki
inwentaryzowanego majatku zostalty w mojej obecnosci prawidtowo przeliczone, zmierzone lub
zwazone 1 ujete w arkuszach spisu z natury.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpis dyrektora jednostki



Zalacznik Nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

Deblin, dnia ......................

PROTOKOL INWENTARYZACJI

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury (wzor)

W sktadzie:

1) przewodniczacy zespolu .........cccovveeiieniieniennen. ,
2) czlonek zeSpotu .........oeevvvieeiiiiieiiece e, ,
3) cztonek zespotu .........occvvieiiiiiiiii, .

przeprowadzit w dniach . spis z natury

Odnr........c.......e. donr...ccoeeeeniennne Liczba pozycji...ccoeeeeeenieeiieiiesieenen.
Odnr........c.......e. donr...ccoeeeenienin, Liczba pozycji...ccoeeeeeenieeiieiiesieenen.
Odnr........c...e..e. donr...ccoeeeenienine Liczba pozycji...ccoeeeeeenieeiieiiesieenen.
Odnr........c...e..e. donr...ccoeeeenienine Liczba pozycji...ccceeeeeenieniieiiesieenen.
Odnr.......cu...e.. donr....cccoeveiveinnnnns Liczba pozycCii....cccccvvvevcreeeniieeeieeennne

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku
podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spisow z natury.

3. Stan pomieszczen JeSt NASIEPUJACY....ueerurerrieriieeniieeieeniieeteeriteeteesieeeaeeseee e e eeeas

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidtowos$ci w zakresie
przechowywania, magazynowania i konserwacji sktadnikow majatku

5. Stwierdzono / Nie stwierdzono nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego i pelnej konserwacji mienia sktadnikow
majatku potrzebne sg nastepujace srodki zabezpieczajace:



9. Uwagi i spostrzezenia oséb odpowiedzialnych za powierzone sktadnik majatku:

Podpisy cztonkow zespotu spisowego:  ...oooeeiiiiiiiiiieeee



Zalacznik Nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

Deblin, dnia ......................

Protokol rozliczen wynikow inwentaryzacji i dochodzen w sprawie r6znic inwentaryzacyjnych
Stata komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) przewodniCzacy .......cccceevveeieerieeeiieiiesieesiee e
2) CZIONEK ..
3) CZIONECK ...
4) cZIONEK ..oeiiieeee e na posiedzeniu w dniu ... ,
dotyczacym Inwentaryzacji W ..........oceiiiiiiiiiiiiininn. w dniach ... dokonata

rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych:

I. Metoda potwierdzenia sald oraz metoda weryfikacji wedlug zatacznika nr ...
1) ogotem niedobory........c.cooveeiierieniieiiecieeeee, zk.
2 )ogdlem nadwyZKi.......ccccvvevviieniiiiniiieeiieeeee e zt.

II. Metoda spisu z natury:

1) ogotem niedobory ........cocevviieiieiiiiiieiieeee zh.

2) ogdtem nadwyZKi........cccvveveiieeniiiiniieeeieeeieee zth.

I1I. Uwagi 1 spostrzezenia 0 przygotowaniu jednostki do spisu
ZNALULY coeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicieie e .

IV. Utrudnienia podczas przebiegu spisOw z natury na podstawie uwag zawartych w sprawozdaniach
ZESPOTOW SPISOWYCH ..ottt e aee e s .

V. Realizacja harmonogramu czynno$ci inwentaryzacyjnych, a w szczegolnoSci opdznienia
w spisach z natury 1 innych czynnosciach oraz ich przyczyny, podjete dziatania
AYSCYPIINUJACE; .ttt ettt ettt et e st e e e e s sbeenbeesnseennen e s



VI. Wnioski Komisji Inwentaryzacyjnej na przysztos¢ — do realizacji podczas nastepnych spisow

VII. Komisja Inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego inwentaryzacji
metodg spisu z natury, ustala co nast¢puje:

3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ci¢zar kosztow lub strat ...................col. ,
b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby odpowiedzialne.

4) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone nadwyzki
1E21 (574 PSSP

Deblin, dnia ........ccceevveenennne.
Podpisy cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej



