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ZARZADZENIE NR 26/13
SZEFA CENTRALNEGO BIURA ANTYKORUPCYJNEGO

z dnia 11 pazdziernika 2013 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w Centralnym Biurze
Antykorupcyjnym

Na podstawie art. 10 ust. 3 ustawy zdnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym
(Dz. U.z 2012 r. poz. 621 z pozn. zm.")) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Centralnym Biurze
Antykorupcyjnym, stanowigcg zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem zadan okreslonych w instrukcji, o ktorej mowa w § 1,
powierza si¢ dyrektorowi Biura Finansow Centralnego Biura Antykorupcyjnego.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 13/09 Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego z dnia 3 listopada 2009 r.
w sprawie wprowadzenia w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym instrukcji inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym (Dz. Urz. CBA z 2010 r. Nr 1, poz. 8 i 16).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

Szef Centralnego Biura Antykorupcyjnego

Pawel Wojtunik

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2012 r. poz. 627 i 664 oraz z 2013 r. poz.
6281 675.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 26/13
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
Z dnia 11 pazdziernika 2013 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKOWYCH
W CENTRALNYM BIURZE ANTYKORUPCYJNYM

Rozdziat 1.
Przepisy ogodlne

§ 1. Instrukcja okresla zasady przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Centralnym
Biurze Antykorupcyjnym, zwanym dalej "CBA" oraz wzory stosowanych w jej toku dokumentow.

§ 2. 1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu skladnikow majatkowych na S$cisle
okreslony dzien oraz zrodet ich pochodzenia poprzez:

1) spisanie wystgpujacego w naturze stanu sktadnikéw aktywow ipasywow i pordwnanie go ze sStanem
ewidencyjnym w celu ustalenia réznic oraz doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,;

2) ustalenie zapaséw zbednych rzeczowych aktywow oraz zapaséw obcych aktywoéw bedacych w jednostce
organizacyjnej oraz dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych aktywoéw pod wzglgdem
jakosci i ilosci;

3) ustalenie sald nalezno$ci, zobowigzan oraz innych aktywow i pasywow;

4) ustalenie wlasnych zapaséw aktywow przechowywanych poza jednostka organizacyjna;

5) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie i ewentualne roznice.

2. Inwentaryzacja stanowi zrodto informacji o stanie sktadnikow majatkowych oraz jest narzgdziem ich
kontroli.

Rozdzial 2.
Zakres, formy i terminy inwentaryzacji

§ 3. Przedmiotem inwentaryzacji sa:
1) aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej;
2) $rodki trwate znajdujace si¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowe;j;
3) $rodki trwate w budowie znajdujace si¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowe;;
4) pozostate $rodki trwate (wyposazenie) znajdujace sie¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowe;;
5) warto$ci niematerialne i prawne;
6) srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych;
7) nalezno$ci i zobowigzania;
8) uzyczone sktadniki majatkowe.

§ 4. 1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ uwzglednieniem termindw i czgstotliwo$ci inwentaryzacji
okreslonych w przepisach o rachunkowosci oraz obowigzujacych w CBA zasad (polityce) rachunkowosci.

2. Szef CBA moze zarzadzi¢ inwentaryzacj¢ okresowa lub dorazna.

3.Plan  inwentaryzacji  okresowej  opracowuje  Biuro  Finansow = CBA  w porozumieniu
z BiuremTeleinformatyki CBA i Biurem Logistyki CBA.

4. Inwentaryzacj¢ dorazng Szef CBA zarzadza w przypadku zmiany formy wiasno$ci, zmiany osob
materialnie odpowiedzialnych, wniosku osoby zainteresowanej lub zaistnienia innych szczegdlnych
okolicznosci.
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5. W przypadku krotkotrwatej zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych , w szczegolnosci wynikajacej
Z nieobecnosci spowodowanej niezdolnoscig do stuzby albo pracy lub urlopem, mozna nie przeprowadzaé
inwentaryzacji doraznej, jezeli osoby ponoszace odpowiedzialno$¢ wyrazity pisemnie zgod¢ na dalsze
ponoszenie wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej przez ten okres.

§ 5. 1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w formie:
1) spisu z natury;
2) uzgodnienia sald,;

3) weryfikacji poprzez pordéwnanie danych w ksiggach rachunkowych zdanymi wynikajacymi
Z dokumentow.

§ 6. 1. W formie spisu z natury inwentaryzuje si¢:

1) srodki pienigzne, z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych;

2) sktadniki majatkowe ujete w ewidencji iloSciowo-wartosciowej:
a) srodki trwale, z wyjatkiem gruntéw oraz srodkow trwatych trudno dostepnych;
b) pozostate srodki trwate.

2. Spisowi nie podlegaja wyposazenie i materiaty, ktore zostaly jednorazowo umorzone, przez wpisanie
w koszty w miesigcu ich przyjecia do uzywania.

§ 7. 1. W formie uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢:
1) srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych;
2) pozyczki i kredyty;
3) naleznosci, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 1i 2;
4) sktadniki majatkowe powierzone kontrahentom.
2. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald:
1) naleznosci sporne i watpliwe;
2) nalezno$ci od kontrahentow, ktérzy nie majg obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych;
3) rozrachunki z pracownikami;
4) drobne naleznos$ci i zobowigzania, ktorych koszty uzgodnienia przekraczatyby zwigzane z tym korzysci;
5) rozrachunki publiczno-prawne;
6) zobowiazania wobec kontrahentow.

§8.1. W formie weryfikacji poprzez poréwnanie danych w ksiggach rachunkowych z danymi
wynikajagcymi z dokumentow przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

1) gruntow i srodkéw trwatych trudno dostepnych do wgladu;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) naleznosci i zobowigzan, w tym spornych i watpliwych;

4) rozliczen migdzyokresowych kosztow;

5) funduszy i kapitatow;

6) rezerw i przychodow przysztych okresow;

7) innych aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury lub uzgodnieniu sald.

Rozdzial 3.
Tryb zarzadzenia inwentaryzacji

§ 9. Szef CBA, zarzadzajac inwentaryzacje, okresla:
1) rodzaj aktywow i pasywow podlegajgcych inwentaryzacji;
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2) jednostki organizacyjne CBA, w ktorych inwentaryzacja ma by¢ przeprowadzona;

3) formg przeprowadzenia inwentaryzacji,

4) dzien, na ktory przyjmuje si¢ stan srodkow trwatych wynikajacy z ksiag rachunkowych;
5) termin rozpoczecia i zakonczenia inwentaryzacji;

6) sktad Komisji Inwentaryzacyjnej, zwanej dalej "KI";

7) sposob jej dokumentowania.

Rozdzial 4.
K1 i zespoly spisowe

§ 10. 1. Przewodniczacego KI oraz cztonkéw KI w liczbie od 3 do 5 osob, powotuje Szef CBA na wniosek
dyrektora Biura Finansow CBA. W sktad KI powotuje si¢ co najmniej jednego cztonka posiadajacego
uprawnienia do systemu NIWA w zakresie gospodarowania $srodkami trwatymi.

2. Przewodniczacym KI nie moze by¢ pracownik lub funkcjonariusz CBA:
1) petniacy funkcje gtownego ksiegowego CBA;
2) prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych aktywow.

3. Przewodniczacy KI wyznacza ze sktadu KI zastgpce i sekretarza.

§ 11. 1. Szef CBA moze na wniosek Przewodniczacego KI powola¢ co najmniej dwuosobowe zespoty
spisowe.

2. Czltonkowie zespotéw spisowych nie mogg dokonywac inwentaryzacji sktadnikow mienia, za ktorych
gospodarke sa bezposrednio odpowiedzialni lub prowadza ich ewidencje.

3. W pracach zespolu spisowego moga uczestniczy¢ osoby udzielajace mu niezbgdnej pomocy,
oddelegowane przez kierownika jednostki organizacyjnej CBA objetej inwentaryzacja.

4. Cztonkowie KI, w zakresie wykonywanych obowigzkéw zwigzanych z przeprowadzeniem
inwentaryzacji, podlegaja bezposrednio Szefowi CBA.

5. Czlonkowie  zespolow  spisowych, w zakresie = wykonywanych  obowiazkow  zwigzanych
z przeprowadzeniem inwentaryzacji, podlegaja bezposrednio przewodniczacemu KI.

6. Obstuge administracyjno-biurowg KI oraz zespolow spisowych prowadzi Biuro Finansow CBA.

7. Biuro Teleinformatyki CBA udziela KI oraz zespotom spisowym wsparcia informatycznego w zakresie
obstugi sprzetu i oprogramowania stuzacego przeprowadzeniu inwentaryzacji, w szczegdlnosci w zakresie
wyposazenia zespolow spisowych, na wniosek Przewodniczacego KI, w czytniki kodow kreskowych,
przygotowania elektronicznych arkuszy spisowych oraz elektronicznego pliku importujacego zbiorcze dane
spisowe do systemu NIWA.

§ 12. Do zadan Kl nalezy:
1) ustalenie na piSmie harmonogramu inwentaryzacji i prac poszczego6lnych zespotow spisowych;
2) przeszkolenie 0sob biorgcych bezposredni udziat w inwentaryzaciji;

3) zaopatrzenie zespotéw spisowych, przy udziale Biura Teleinformatyki CBA w czytniki kodéw kreskowych
oraz pliki zawierajace elektroniczne arkusze spisowe, ze wskazaniem sposobu ich wypetniania, oznaczania
i rozliczenia po zakonczeniu spisu,

4) import danych z elektronicznych arkuszy spisowych do systemu NIWA;
5) dokonanie sprawdzenia dokumentéw spisu z natury pod wzglgdem formalnym;

6) dokonanie podsumowania wynikow inwentaryzacji oraz przedstawienie Szefowi CBA umotywowanych
wnioskow dotyczacych:

a) sposobu rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych,

b) usprawnienia  gospodarki  rzeczowymi  aktywami  w zakresie = przyjmowania, wydawania
i magazynowania,
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C) przedstawienia wykazu rzeczowych aktywow, ktore sg niepetnowartosciowe lub uszkodzone;
7) utrwalenie i zabezpieczenie wszystkich danych zebranych w trakcie inwentaryzaciji.

§ 13. 1. Do zadan przewodniczacego KI nalezy:
1) informowanie Szefa CBA o przebiegu prac KI;

2) informowanie kierownikow jednostek organizacyjnych CBA o terminie rozpoczgcia inwentaryzacji
z wyprzedzeniem umozliwiajagcym podjecie czynnoSci przygotowawczych, w tym wskazania o0sob,
0 ktorych mowa w § 11 ust. 3;

3) wystepowanie do kierownikow jednostek organizacyjnych o wyznaczenie cztonkow zespotdow spisowych
oraz 0so6b, o ktorych mowa w § 11 ust. 3;

4) zapoznanie wszystkich 0sob wyznaczonych do inwentaryzacji z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami;

5) organizowanie i kierowanie pracg KI;
6) zapewnienie cztonkom zespotéw spisowych narzedzi niezbednych do sprawnego prowadzenia prac;
7) nadzor nad przebiegiem spisu z natury;
8) koordynacja prac dotyczacych inwentaryzacji;
9) ustalenie rzeczywistego stanu rzeczowych aktywow na dzien inwentaryzacji.
2. Przewodniczacy KI:
1) przedstawia Szefowi CBA, celem zapoznania sig:

a) harmonogram prac KI, po uprzednim uzgodnieniu go z dyrektorem Biura Finanséw CBA, dyrektorem
Biura Teleinformatyki CBA i dyrektorem Biura Logistyki CBA,;

b) informacje wnioski w sprawie zmian lub uzupetnien w sktadzie zespotow spisowych;
2) przedstawia Szefowi CBA, celem akceptacji:

a) wnioski w zakresie zmiany terminu inwentaryzacji i przeprowadzenia spiséw uzupehniajacych lub
powtornych;

b) protokét weryfikacji roznic inwetaryzacyjnych, po uzgodnieniu z zespotami spisowymi;
3) przekazuje catos¢ dokumentacji zebranej w trakcie inwentaryzacji dyrektorowi Biura Finansow CBA.
§ 14. Do obowiazkow zespotu spisowego nalezy:

1) zapoznanie si¢ zobowigzujaca w CBA instrukcja inwentaryzacji oraz udziat w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym;

2) pobranie przed rozpoczeciem inwentaryzacji czytnika kodoéw kreskowych oraz plikoéw zawierajacych
elektroniczne arkusze spisowe;

3) rzetelne przeprowadzenie spisu z natury, w okreslonym terminie i na wyznaczonym polu spisowym;

4) ustalenie rzeczywistej iloSci poszczegdlnych sktadnikow majatkowych poprzez ich wlasciwe sczytanie
czytnikiem kodéw kreskowych lub ujecie ustalonej liczby w elektronicznym arkuszu spisowym;

5) niezwloczne przekazanie elektronicznych arkuszy spisowych do KI;
6) wydrukowanie i podpisanie arkuszy spisowych przez cztonkow zespotow spisowych;

7) ujawnienie wszelkich informacji o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych nieprawidtowosciach,
zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub
utrata,

8) wyjasnianie réznic inwentaryzacyjnych na wniosek Przewodniczacego KI.

§ 15. Cztonkowie KI, zespotow spisowych oraz osoby, o ktorych mowa w § 11 ust. 3 na czas wykonywania
zadan, do ktorych zostali powotani w zakresie inwentaryzacji, zwolnieni sa od wykonywania innych
obowigzkoéw stuzbowych.
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Rozdzial 5.
CzynnoS$ci poprzedzajace inwentaryzacje

§ 16. 1. Biuro Logistyki CBA, Biuro Teleinformatyki CBA i Biuro Finansow CBA, kazde w zakresie
swojej wlasciwosci rzeczowej, przed przeprowadzeniem inwentaryzacji:

1) ewidencjonuja wszystkie dowody obrotu rzeczowymi aktywami na dzien inwentaryzacji;

2) uzgadniajg dane zewidencji prowadzonej uuzytkownikéw zewidencja prowadzong w jednostkach
zaopatrujacych wedtug stanow na dzien inwentaryzacji;

3) uzgadniaja dane zewidencji kont ksiggi glownej prowadzonej w ksiggowosci zkontami ksiag
pomocniczych wszystkich aktywow podleglych inwentaryzacji wedlug stanéw na dzien inwentaryzacji;

4) oznaczajg stany na dzien inwentaryzacji;

5) porzadkuja rzeczowe aktywa podlegajace inwentaryzacji, w tym:
a) uzupelnia brakujace oznakowania,
b) przeglada aktywa rzeczowe pod katem przydatnosci do dalszego uzytkowania,
¢) wyodrgbnia materiaty uszkodzone i dla niej nieprzydatne.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych CBA oraz osoby odpowiedzialne za powierzone mienie
obowigzani sa do zapewnienia warunkOow sprawnego przeprowadzenia czynno$ci zwigzanych z ustaleniem
rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych bedgcych na wyposazeniu lub w dyspozycji
podleglych im jednostek.

Rozdzial 6.
Spis z natury

§ 17. 1. Spis z natury przeprowadza si¢ metoda elektroniczng przy uzyciu czytnika kodow kreskowych oraz
elektronicznych arkuszy spisowych, z zastrzezeniem spisu z natury $rodkow pienieznych, o ktorych mowa
w§6ust. 1pkt 1. Ustalenie ilosci sktadnikow majatkowych w polu spisowym odbywa si¢ poprzez
odczytywanie przez zespot spisowy kodoéw kreskowych umieszczonych na tych sktadnikach, a nastepnie
import danych do systemu NIWA.

2. W przypadku braku kodu kreskowego Iub braku mozliwosci jego odczytania, zespdt spisowy wypehnia
recznie formularz elektronicznego arkusza spisowego.

3. Elektroniczne arkusze spisowe z danymi zebranymi w trakcie spisu sg przekazywane niezwlocznie
poczta do KI, gdzie nastgpnie sa drukowane i podpisywane przez cztonkow zespotéw spisowych.

4. Wydruki generowane z systemu NIWA przy zastosowaniu metody elektronicznej powinny spetnia¢
warunki okreslone § 22.

5. Na wniosek Przewodniczacego KI, Biuro Teleinformatyki CBA przygotowuje elektroniczng wersje
pliku, umozliwiajgcego import danych dostarczonych przez zespoty spisowe do systemu informatycznego
NIWA, celem ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

§ 18. 1. Zespot spisowy powinien dokonac¢ czynnosci spisowych w sposob umozliwiajacy wyodrgbnienie
sktadnikow wiasnych i obcych, z dalszym ich podziatem na pelnowartosciowe i niepelnowartosciowe.

2. Sktadniki majatkowe wlasne i niepelnowarto$ciowe oraz obce sktadniki majatkowe zespol spisowy
ujawnia na odrebnych arkuszach spisowych.

3. Cztonkowie KI lub zespolow spisowych nie mogg by¢ informowani o stanach ilo§ciowych wynikajacych
z ewidencji.

§ 19. 1. Do czasu zakonczenia spisu znatury sktadniki majgtkowe objete spisem nie powinny by¢
przemieszczane, w tym wydawane lub przyjmowane do magazynu

2. W wyjatkowych przypadkach KI moze wyrazi¢ zgod¢ na wydanie lub przyje¢cie okreslonego sktadnika
majatkowego, jezeli jest to niezb¢dne dla zapewnienia normalnego toku czynnosci.

§ 20. 1. Inwentaryzacja §rodkow pieni¢znych w kasie, oprocz sprawdzenia ich stanu, polega rowniez na
kontroli przestrzegania zasad obrotu kasowego, w szczegdlnosci prawidlowosci:
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1) zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania $rodkow pieni¢znych;
2) dokumentowania przychodow i rozchodow gotowki w kasie i ujgcia ich w raporcie kasowym;
3) prowadzenia raportow kasowych.

2. Z przeprowadzonej kontroli sSrodkow pieni¢znych sporzadza si¢ protokét w 2 egzemplarzach.

3. Inwentaryzacj¢ $rodkow pienieznych w kasie przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby materialnie
odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe objete inwentaryzacja albo innej osoby przez nig upowaznione;.

4. W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze uczestniczy¢ inwentaryzacji
i nie upowaznita nikogo do uczestnictwie w spisie albo osoba taka jest nieobecna kierownik jednostki
organizacyjnej, w ktorej peilni stluzbe lub pracuje osoba materialnie odpowiedzialna, na wniosek
przewodniczacego zespotu spisoweg0 - jest obowiazany wyznaczy¢ dodatkowo co najmniej dwie osoby do
udziatu w przeprowadzeniu inwentaryzacji.

§ 21. 1. Dokumentacja spisu z natury obejmuje:
1) arkusze spisOw z natury sporzadzane w 2 egzemplarzach;
2) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych;
3) protokot przeprowadzenia kontroli kasy, o ktorym mowa w § 20 ust. 2;
4) wyjasnienia;
5) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury, o ktorym mowa w § 32.
2. Wzor:
1) protokotu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3, stanowi zatgcznik nr 1 do instrukcji;
2) sprawozdania, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 5, stanowi zatgcznik nr 2 do instrukcji.

§ 22. Arkusz spisu z natury wygenerowany z systemu NIWA, na ktérym ujgto wynik spisu sktadnikéw
majatkowych innych niz $rodki pieni¢zne, powinien zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe jednostki organizacyjnej CBA (numer MPK);
2) numer kolejny arkusza spisu z natury, nadawany automatycznie przez system NIWA,;
3) date rozpoczgcia i zakonczenia spisu z natury;
4) termin przeprowadzania spisu z natury, jezeli rozni si¢ od daty spisu z natury;
5) imi¢ i nazwisko oraz podpisy:
a) cztonkoéw zespotu spisowego,
b) 0sob uczestniczacych w spisie;
6) numer kolejnej pozycji arkusza spisu;

7) szczegotowe okre$lenie sktadnikoéw majatkowych, w tym takze symbol identyfikujacy, w szczegdlnoSci
numer inwentarzowy;

8) jednostke miary;
9) stwierdzong ilos¢.

§ 23. 1. Przewodniczacy KI, na dowod przeprowadzenia kontroli spisu z natury, dokonuje adnotacji
poprzez parafowanie skontrolowanych danych, aw przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci sporzadza
protokot ze szczegdtowym opisem nieprawidlowosci.

2. W zalezno$ci od stwierdzonych nieprawidtowosci Szef CBA, na wniosek Przewodniczacego KI,
zarzadza ponowng inwentaryzacj¢ calosci lub czesci sktadnikow majatkowych.
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Rozdzial 7.
Wycena skladnikow majatkowych objetych inwentaryzacja, ustalenie, wyjasnienie i rozliczenie réznic
inwentaryzacyjnych

§ 24. Sktadniki majatkowe wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w przepisach o rachunkowosci oraz
obowigzujacych w CBA zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 25. Przy zastosowaniu metody elektronicznej wycena odbywa si¢ automatycznie poprzez import danych
z elektronicznych arkuszy spisowych do systemu NIWA. W przypadku braku mozliwosci odczytania kodu
kreskowego, wyceny sktadnika dokonuje Biuro Finanséw CBA.

§ 26. 1. Po imporcie danych z elektronicznych arkuszy spisowych do systemu NIWA, wyznaczony przez
Przewodniczacego KI czlonek KI przekazuje zespotowi spisowemu informacj¢ o réznicach
inwentaryzacyjnych celem ich wyja$nienia.

2. Uzyskane przez zespdt spisowy od os6b materialnie odpowiedzialnych wyjasnienia rdznic
inwentaryzacyjnych przekazywane sg Przewodniczacemu KI.

3. Zespot spisowy wyjasnia powstale roznice na oddzielnych elektronicznych arkuszach spisowych.

§ 27. 1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien rdéznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sg Przewodniczacemu KI przez Biuro Finansow CBA.

2. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy KI przeprowadza
postepowanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych KI jest obowigzana uzyska¢ od osoby materialnie odpowiedzialnej za
posrednictwem zespotu spisowego pisemne wyjasnienie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych.

4. Przy weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych KI moze korzysta¢ z pomocy rzeczoznawcow, specjalistow
oraz gtownego ksiegowego CBA.

5. Rezultatem zakonczonego postgpowania weryfikacyjnego jest protokot KI zaopiniowany przez gtownego
ksiegowego, dyrektora Biura Logistyki CBA i dyrektora Biura Teleinformatyki CBA, w ktorym zawarte sa
propozycje co do sposobu rozliczenia niedoboréw lub nadwyzek inwentaryzacyjnych. Wzor protokotu stanowi
zalgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

6. Protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych zatwierdza Szef CBA.

§ 28. 1. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
W ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na
ktory przypadt termin inwentaryzacji.

2. Rozliczenie roéznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez Szefa CBA protokotu weryfikacji rdznic inwentaryzacyjnych.

§ 28. Niedobory sktadnikéw majatkowych, w tym niedobory nieskompensowane nadwyzkami, stanowig
szkode w majatku i podlegajg rozliczeniu zgodnie z przepisami odrebnymi.

Rozdzial 8.
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§ 29. 1. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje Biuro Finansow CBA.

2. Salda uzgadnia sig:
1) pisemnie, przy wykorzystaniu w szczegolnosci formularzy i wydrukéw komputerowych;
2) przesytajac specyfikacje sald z prosba potwierdzenia faksem;
3) telefonicznie.

3. W przypadku uzgodnienia sald telefonicznie sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

§ 31. 1. Aktywa ipasywa podlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald
inwentaryzuje si¢ w drodze weryfikacji sald.

2. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy posiadane dokumenty
potwierdzaja istnienie okre§lonego salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo wycenione.
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3. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje Biuro Finanséw CBA we wspotpracy z wilasciwymi
jednostkami organizacyjnymi CBA w zakresie weryfikacji sald inwestycji rozpoczetych.

4. Ujawnione w toku weryfikacji sald roznice, obejmujace niepewnosci i rozbieznoSci migdzy stanem
rzeczywistym astanem wynikajacym =z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ irozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

5. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza si¢ protokot, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4.

Rozdzial 9.
Sprawozdanie Kl

§ 32. 1. Na podstawie protokotdow sporzadzonych przez zespoly spisowe oraz wiasnych ustalen, KI
niezwlocznie opracowuje sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji.

2. Sprawozdanie obejmuje wszystkie inwentaryzacje przeprowadzone w jednym terminie.
3. W sprawozdaniu nalezy podac:

1) ilo§¢ zarzadzonych inwentaryzacji wraz z oceng prawidlowosci ich przebiegu;

2) oceng przygotowan do inwentaryzacji,

3) oceng pracy zespotow spisowych;

4) wazniejsze ustalenia dotyczace gospodarki rzeczowymi aktywami, z wyszczegolnieniem warto$ci:
a) aktywow nieprzydatnych dla jednostki organizacyjnej,

b) aktywow niepelnowartosciowych oraz uszkodzonych w wyniku niewlasciwego przechowywania lub
uzytkowania,

) aktywow wlasnych przechowywanych poza jednostka organizacyjng oraz obcych w jednostce
organizacyjnej;

5) terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz warto$¢ ujawnionych roznic inwentaryzacyjnych, wraz
Z wyjasnieniami przyczyn powstania roznic oraz wnioskami w sprawie sposobu ich rozliczania;

6) propozycje wyceny roszczen;
7) inne spostrzezenia istotne z punktu widzenia prawidtowo$ci gospodarowania sktadnikami majatku.

4. Sprawozdanie sporzadza si¢ w 5 egzemplarzach, po jednym dla dyrektoréw Biura Finanséw CBA, Biura
Logistyki CBA, Biura Teleinformatyki CBA, KI oraz komisji do oceny przydatnosci sktadnikow rzeczowych
majatku ruchomego w CBA.

5. Sprawozdanie wraz z dokumentacja zrédtowa przewodniczacy KI przedktada Szefowi CBA do
zatwierdzenia.
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Zalacznik nr 1
WZOR

Protokél przeprowadzenia kontroli kasy nr ........

Komisja inwentaryzacyjna. dzialajaca na podstawie zarzadzenia .............ococeeeveveeeeivicseccneeenne,
Nrisis Z QIR i w skladzie:

1) PrZeWOANICZACY: ..cuooviiiiiiecicee ettt ee

) OO I e D S e e S e S D

B 2 (&) 11 s 5
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne)

dokonala w dniu ... komisyjnego przeliczenia znajdujacych sie¢ w kasie srodkow
pienieznych, drukow scislego zarachowania. dotyczacych gospodarki kasowej. tj. czekow
gotowkowych, rozrachunkowych, dowodow "kasa przyjmie - KP" oraz innych wartoscei
pienieznych. Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnala z saldem raportu kasowego nr
...................................... SPOXZAAZONEZO W AL .vsevunsases sasessssogsonssnsonsassossinssnsss

W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1. Stan gotowki w kasie:
a) banknoty:

b) bilon: ... :
¢) razema+th: ....oooooiiiiieiee, zl
d) saldo kasowe z raportunr .................

€) NAdWYZKA = MEAODOL ......cccounmeismenseirisnmssnrsrenuassnassansasasssensasassnees
f) wysokosé pogotowia kasowego
Ostatni nr czeku gotowkowego ........
Ostatni nr czeku rozrachunkowego
Ostatni nr czeku rozrachunkowego
Ostatni nr czeku rozrachunkowego
Ostatni nr dowodu KP ...
Ostatni nr rachunku ...................

Inne wartosci pienigzne

(P SLVE I S ]

0 N

Stan depozytéw przechowywanych w kasie (ich zgodnosé, badz niezgodnosé z ewidencja).

Stwierdzone réznice miedzy stanem faktycznym a ewidencyjnym w odniesieniu do wartosci
pienieznych wedlug wyjasnienia osoby materialnie odpowiedzialne)
WYIIKAJA Z 1ottt ettt es et et e e e e d e e es st ettt e e st en e e s
Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz przyjetych zobowigzan w zakresie
odpowiedzialnosci materialnej za pOWIEIZONE MICNIE .........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieie e ee e eeians
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Protokol niniejszy sporzadzony zostal w 2 (lub 3 przy inwentaryzacji zdawezo-odbiorcze))
egzemplarzach. z ktoryeh 1 pozostawiono w kasie.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w tym protokole, osoba matenalnie odpowiedzialna .......

- nie wnost zastrzezen co do tresct mervtoryezne) protokohn, czlonkéw komusj
inwentaryzacyjnej oraz sposobu przeprowadzenia przez nig spisu.

- Wniosla NASTEPUJACE ZASITZEZEIMIA ...oovviviiiie et eee e e et e ss s e e s esnennenaas

(podpis osoby materialnie odpowiedzialne))

Podpisy czlonkow komis)i inwentaryzacyinej

i mepotrzebne skreshié
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Zalgcznik nr 2
WZOR
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
Komisja mwentaryvzacvina dzialajaca na podstawie zarzadzenia ..................cooooo. ...
Zdnia ..o w skladzie:
1) przewodniCzacy ......ccoovevieeeeieere e

2) czlonek
3) czlonek
4) czlonek
5) czlonek

wykonala w dntach ...
sporzadzaniu spisu z natury w:

SO O OSSP U OSSP U RO PPPR SRR

(nazwa obiektu 1 oznaczenie inwentaryzowanych ponueszezen)

(rodzay mwentaryzowanyceh skladmkéow majatkowych)

(jednostka organizacyjna)
Skladniki majatkowe spisane zostaly na arkuszach spisu z natury:

I e, liczba pozyejl v
IT e, liczba pozyejl e
W wyniku szczegolowego sprawozdania POImIESZCZEI .....o.veviverveeiiereieieereesee e

stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe zostaly ujete w arkuszach spisu z natury.

W czasie dokonywania spisu z natury dokonano oceny stanu skladnikéw majatkowych
(zbedne. NAdmIeITIe ). ... . e

W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki 1 nieprawidlowoscr w
zakresie zabezpieczama, przechowywania, magazynowania 1 konserwac) majatku: ................

{miejscowoié)
Podpisy czlonkow komisp inwentaryzacyjnej



Dziennik Urzgdowy Centralnego Biura Antykorupcyjnego -13 - Poz. 33

Zalacznik nr 3
WZOR
Protokol rozliczen wynikow inwentaryzacji
Komisja inwentaryzacyjna dzialajaca na podstawie zarzadzenia ............ccooceeveeenennee. nr.........
Zdma . w skladzie:
1) przewodniczacy ...
), OO O s S s T S R s a5
3) czlonek s nunnnasnsnssnsnnrammnasssy
4): CTHONCK ..vanisaninsmvsvmssvivmonsasi o o s st s e isies;
5) CZIONEK oo ;
na posiedzeniu w dniu ...........cccceeneene dotyczacym mwentaryzacji przeprowadzonej w dmach
.................. na arkuszach spisowych nr dokonala nastepujacego rozliczenia:
UY  svsconumsssissnssnvisssenss s s asas s S ae e o S AR S B R A RS RS
(nazwa obiektu lub pomieszczenia)
(rodzaj inwentaryzowanego skladnika majatkowego)
E 3 TSRSV
(osoba materialnie odpowiedzialna)
e

(okres rozliczenia od-do)

I. Rozliczenie wynikow mwentaryzacji wedlug wzoru
II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji mnych niz w pkt 1. w/g zestawienia roznic
mwentaryzacyjnych

I) ogélemniedobory ... zl
2) ‘ogblemnadwyzki .. zl

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala, co
nastepuje:

Zdaniem komisji inwentaryzacyjne) stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac jako:
1) niezawinione 1 spisa¢ w cig¢zar kosztow (strat nadzwyczajnych).
2) zawinione. obciazyé ich wartoscia osobe materialnie odpowiedzialna.”

(miejscowose)
Podpisy czlonkow komisj1 inwentaryzacyjne)
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V.

Opima Biura Logistyki CBA w zakresie przeprowadzenia kontroli wewnetrzne,

obejmujace] badanie rzetelnosei 1 prawidlowosci przeprowadzenia 1 rozliczenia

R Dy 1o LTS O USSR RSSRUPRRSSRS

VI

(miejscowosé) {podpis)

Opimia Glownego Ksiegowego w zakresie przeprowadzenia kontroli wewnetrzne;.
obeyjmujace) badame rzetelnosc1 1 prawidlowosct przeprowadzenia 1 rozliczema
IIWEIIEATYZACTLY 1.ttt ettt oh et bt i bbb fh e edca e b o eh b £ b e b e e be s eb e b b sh e ehe et bt b

(migjscowosc) {podpis)
Opmia Biura Telemformatyki CBA w zakresie przeprowadzema kontroli wewnetrznej,

obejmujacej badanie rzetelnosci 1 prawidlowosci przeprowadzenia 1 rozliczenia
TIWEIIEATYZACTLY +vevvvetueeeesseesseeessaeessessssas s seanaeersesessseeseeenseees e sase2assees e ens e ansaenanesenaesssearneennnennns

(miejscowosé) (podpis)

*) niepotrzebne skreslic
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WZOR

Lalgcznik nr 4

PROTOKOL INWENTARYZACJI W DRODZE WERYFIKACJI SALD

1. Na dzien ..............

aktywow 1 pasywow:

coveee. dokonano inwentarvzacy droga weryfikacp sald nastepujacyeh

STAN KONTA
Lp. Symbol NAZWA KONTA przed weryfikacja po weryfikacji ROZNICE
konta
Wn Ma Wn Ma Wn Ma
1. 011 Srodki trwale
2 013 Pozostale srodki trwale
3. 020 Wartosci materialne 1
prawne
4, 071 Umorzenie srodkow
trwalvch
5. 072 Umorzenie pozostalych
srodkow trwalveh 1 wartosci
niematerialnyeh i prawnych
6. 080 Inwestycje
7. 130- Rachunek bankowy
139
8, 140 Srodki pieniezne w drodze
9. 201 Rozrachunki z dostawcami
10. 201 Rozrachunk: z odbiorcam
11. 229 Rozrachunk: publiczno-
prawne
12, 231 Rozrachunki z tytulu
wynagrodzen
13. 234 Rozrachunk: z
pracownikanu
14. 240 Pozostale rozrachunki
15. 640 Rozliczenia
miedzyokresowe kosztow
16, 800 Fundusze jednostki
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17. 840 Przychody przyszlych
okresow
18, 851 Fundusz ZFSS
2. Wyze) wymienione salda aktywow 1 pasywow na dzien .................. uznaje sig¢ za

4.

prawidlowe, pod warnmkiem wprowadzema do ksigg rachunkowych za pomoca programu
komputerowego wynikow wervfikacji.

. Notatki sluzbowe. na podstawie ktérych sporzadzony zostal powyzszy protoksl. stanowia

mtegralng czesé protokolu.
Wervfikac) dokonal(v):

Data: ... Podpisy: .o
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