Zatacznik Nr 1do zarzadzenia Nr CUW-021-3-2019
Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Sandomierzu
z dnia 03.01.2019

Instrukcja inwentaryzacyjna

Rozdzial 1. Zasady ogélne

§1
Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow
i pasywow w jednostce.

§2
Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywow i1 pasywow okreslone w niniejszej
instrukcji majg zastosowanie W jednostkach:

- Centrum Uslug Wspélnych w Sandomierzu,

- Szkola Podstawowa Nr 1 w Sandomierzu,

- Szkola Podstawowa Nr 2 w Sandomierzu,

- Szkola Podstawowa Nr 3 w Sandomierzu,

- Szkota Podstawowa Nr 4 w Sandomierzu,

- Przedszkole Samorzgdowe Nr 1 w Sandomierzu,

- Przedszkole Samorzgadowe Nr 3 w Sandomierzu,

- Przedszkole Samorzadowe Nr 5w Sandomierzu,

- Przedszkole Samorzadowe Nr 6 w Sandomierzu,

- Przedszkole Samorzadowe Nr 7 w Sandomierzu,

- ZYobek przy Przedszkolu Samorzadowym Nr 5 w Sandomierzu,
- Swietlica Srodowiskowa w Sandomierzu,

- Srodowiskowy Dom Samopomocy w Sandomierzu,

- Placowka Wsparcia Dziennego ,,Przystanek Blonie” w Sandomierzu,
- Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Sandomierzu,

- Samorzadowy Zaklad Budzetowy ,, Targowiska Miejskie” w Sandomierzu



Rozdzial I1. Cel i zakres inwentaryzacji

§3

Celem inwentaryzacji, bedacej jedng z form kontroli wewngtrznej, jest ustalenie na okreslong date
rzeczywistego stanu skladnikow majatku pozostajacych na stanie CUW w Sandomierzu
i W jednostkach obstugiwanych. Za catos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w CUW odpowiada
Dyrektor CUW. W stosunku do jednostek obstugiwanych za rzeczywisty stan sktadnikow majatku
pozostajacego na stanie obstugiwanej jednostki odpowiada Dyrektor jednostki, w  ktorej
przeprowadzana jest inwentaryzacja.

§4
Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow i pasywoéw jednostki — zarowno te, ktore

podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej jednostki, a takze obce sktadniki
majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

Rozdzial I11. Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji

§5
Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) aktywow pieni¢znych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), rzeczowych
sktadnikow aktywow obrotowych, srodkow trwatych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji,
z zastrzezeniem pkt. 3, a takze maszyn i urzgdzen wchodzacych w sktad §rodkow trwatych w budowie
— w drodze spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic. Inwentaryzacja w drodze spisu
z natury obejmuje sie rowniez znajdujgce si¢ w jednostce sktadniki aktywow, bedace wiasnoscig
innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania,
powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu,

2) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez
inne jednostki, nalezno$ci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt. 3, oraz powierzonych
kontrahentom wlasnych sktadnikow aktywow — w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od
kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych
aktywoOw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

3) $rodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntdéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, wartosci niematerialnych i prawnych, nalezno$ci spornych
1 watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec osdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutow
publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywow niewymienionych w pkt. 1 i 2 oraz wymienionych
w pkt. 11 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie
byto mozliwe — w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji wartosci tych sktadnikow.

§6
1) Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji, okreSlone w § 5, uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje:

- skladnikow aktywoéw — z wylaczeniem aktywoOw pieni¢znych oraz materiatow, towarow
i produktow gotowych, ktorych wartos¢ zostala odpisana w koszty na dzien ich zakupu lub
w momencie ich wytworzenia — rozpoczeto nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku



obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu nastapilo przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda —
przychodéw 1 rozchodow (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapity miedzy data spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan
wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

- zapasOw materiatow, towaréw, produktow gotowych i podtproduktow znajdujacych sie
w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilo§ciowo-warto§ciowg — przeprowadzono raz
w ciaggu 2 lat,

- nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych si¢ na
terenie strzezonym innych $rodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad
srodkow trwatych w budowie — przeprowadzono raz w ciggu 4 lat.

2) Szczegétowe terminy przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostkach okresla Zarzadzenie
Dyrektora CUW w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji wydawane corocznie.

§7

Pojecie teren strzezony obejmuje takie miejsca przechowywania sktadnikow majatkowych (place,
budynki, pomieszczenia magazynowe), ktore sg zabezpieczone przed nieupowaznionym dostepem na
przyktad poprzez:

e odpowiednie ogrodzenie,

e zamknigcie uniemozliwiajace dostep z zewnatrz, instalacje systemu alarmowego lub
monitoringu,

o staly dozor zapewniany przez pracownikow jednostki lub wyspecjalizowang firme zajmujgca
si¢ ochrong mienia.

§8
1) Inwentaryzacj¢, niezaleznie od czgstotliwosci i termindow okreslonych powyzej, nalezy rowniez
przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:

- zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,
- na dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke.

- wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktorych mogt ulec zmianie stan skladnikow
majatkowych jednostki (powodz, pozar, zalanie, wtamanie, kradziez itp.),

- zlecenia przez uprawnione organy np. jednostke nadrzgdna, policje, NIK, RIO.

2) Kierownik jednostki moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych
sktadnikow majatkowych jednostki, stuzaca kontroli przestrzegania przez pracownikow jednostki
zasad obowigzujacych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.

3) Inwentaryzacje dorazne pelne i czgstkowe zarzgdzane na podstawie pkt. 1 i 2 sa przeprowadzane
i dokumentowane na takich samych zasadach jak inwentaryzacje pelne okresowe, przeprowadzane na
podstawie art. 26 i 27 uor.

4) Kierownik jednostki moze postanowi¢ o przeprowadzeniu inwentaryzacji doraznych, zarzgdzanych
na podstawie pkt. 1 i 2 w sposob uproszczony. Uproszczenie polega na zastgpieniu spisu z natury
porownaniem danych zawartych w ewidencji szczegotowej inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych ze stanem faktycznym.



Rozdzial IV. Metody inwentaryzacji
§9

Inwentaryzacji podlegaja:
1) w drodze spisu z natury:

- druki $cistego zarachowania,

- aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

- materiaty i zapasy zywnosciowe,

- srodki trwate, z wyjatkiem gruntow oraz srodkow trwatych, do ktorych dostgp jest znacznie

utrudniony,
- pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu,
- znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow bedace wiasnoscia innych jednostek;

2) w drodze uzyskania od kontrahentéw i bankow pisemnych potwierdzen prawidlowosci sald
wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki:

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki,

- zabezpieczenie uméw w formie depozytow,

- naleznosci (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikow oraz

naleznosci od 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, a takze nalezno$ci
publicznoprawnych),

- rozrachunki z dostawcami i odbiorcami,
- powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow;

3) w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartos$ci sktadnikow majatkowych:

- grunty 1 $rodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

- wartos$ci niematerialne i prawne,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- roszczenia z tytutu niedoborow i szkod,

- inwestycje rozpoczete (w toku) — Srodki trwate w budowie,

- naleznosci | zobowigzania publicznoprawne,

- naleznosci i zobowigzania wobec organdéw podatkowych,

- naleznosci 1 zobowigzania wobec pracownikow, wobec 0sob nieprowadzacych ksiag
rachunkowych,

- sald kont pozabilansowych,

- naleznos$ci w przypadku nieuzyskania od kontrahentow potwierdzenia sald,

-inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald lub



podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienia
sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.
§ 10

Za stan rzeczywisty nie wymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentdéw mozna przyjac
stan naleznosci i zobowigzan wynikajacy z ksiag rachunkowych jednostki:

- gdy dotycza 0sob fizycznych,
- rozrachunki z pracownikami,

- rozrachunki publicznoprawne.

Rozdzial V. Czynnos$ci przedinwentaryzacyjne
§11

1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem do inwentaryzacji
nalezy:

- sprawdzié, czy $rodki trwale i pozostate srodki trwale w uzytkowaniu (zar6wno te objete
ewidencja bilansowa, jak i ewidencjonowane wytacznie ilosciowo, w ewidencji pozabilansowej)
maja oznakowanie pozwalajace na ich petng identyfikacje, jesli nie, nalezy je oznakowac zgodnie
z zasadami okre§lonymi w instrukcji gospodarowania majatkiem trwalym jednostki,

- sprawdzi¢, czy poszczegélne sktadniki majatku trwatego nie zostaly przemieszczone do innych
miejsc uzytkowania, a srodki trwate potgczone w zespoty — rozkompletowane, natomiast ich czesci
sktadowe potgczone z innymi zespotami (w razie stwierdzenia niezgodnosci, nalezy przywrocic
stan poprzedni lub sporzadzi¢ i przekaza¢ do komorki ksiegowosci dowody zmiany miejsc
uzytkowania $rodkow trwatych w trybie okreSlonym w instrukcji gospodarowania majatkiem
trwatym),

- uporzgdkowaé zapasy materialowe w sposob umozliwiajacy przeprowadzenie ich wlasciwej
identyfikacji, zapasy sypkie, ptynne itp. inwentaryzowane w drodze pomiaréw i obliczen
technicznych uporzadkowaé¢ w sposob umozliwiajacy dokonanie pomiaréw i obliczen,

- oceni¢ przydatnos¢ poszczegdlnych skladnikow majatku trwatego i obrotowego i dokonaé
likwidacji sktadnikow nienadajacych si¢ do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia,
zniszczenia, przeterminowania lub wyeksploatowania itp., w trybie okreslonym odpowiednio
w instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym lub instrukcji magazynowej jednostki,

- ustali¢, czy osoby dysponujace poszczegolnymi sktadnikami mienia jednostki przyjety na piSmie
materialng odpowiedzialnos¢ za te sktadniki (dotyczy to kasjerow, magazynierow, innych
pracownikow, ktorzy otrzymali do wylacznego uzytku sktadniki majatku trwatego jednostki).

2. Wykonanie powyzszych czynno$ci nalezy do obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych,
w ktorych gestii znajduja sie poszczegdlne sktadniki majgtkowe jednostki.



Rozdzial V1. Spis z natury
§12
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

- ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikow majatkowych poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszach spisu z natury,

- wycenie spisanych ilosci,
- poréwnaniu warto$ci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

- ustaleniu ewentualnych r6znic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

- ujeciu i rozliczeniu roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.
§13

1. Inwentaryzacje metoda spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna w sktadzie
Co najmniej trzech 0sob: przewodniczacy, zastepca oraz cztonkowie. Ze sktadu komisji wyznaczane
sg zespoly spisowe, przeprowadzajgce spisy na wyznaczonych polach spisowych (czyli w miejscach
uzytkowania sktadnikéw majatkowych).

2. Sktad komisji inwentaryzacyjnej oraz liczb¢ i sktad zespotow spisowych wskazuje kierownik
jednostki, a powotuje Dyrektor CUW w Zarzadzeniu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

3. Zespot spisowy musi sktada¢ si¢ minimum z dwoch osob.

4. W sktad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) nie mogg wchodzi¢: gtéwny ksiegowy
jednostki, pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowa spisywanych sktadnikoéw majatkowych, osoby
materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatkowe, a takze inne osoby niedajace
gwarancji obiektywnosci spisu (np. krewni i powinowaci os6b materialnie odpowiedzialnych) i jego
prawidtowego przeprowadzenia (niemajace odpowiedniej wiedzy i umiejetnosci).

§14
Do Dyrektora w zakresie inwentaryzacji nalezy:
1) Wydawanie wewnetrznych przepisow (instrukcji, zarzadzen) w zakresie inwentaryzacji.
2) Sporzadzenie planu i harmonogramu inwentaryzacji w uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiggowym.
3) Powolywanie organdéw i 0sob zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji.
§15
Do Gtownego Ksiegowego W zakresie inwentaryzacji nalezy:
1) Sprawowanie ogolnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych.
2)

Uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonania poszczegdlnych
etapoOw inwentaryzacji.

3) Zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencjg prowadzong W poszczegdlnych
polach spisowych.



4) Zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywoéw i pasywow nieobjetych spisami z natury
i potwierdzeniem sald, tj. pozostalych aktywow i pasywow drogg weryfikacji stanéw ksiggowych
Z dokumentacja.

5) Zapewnienie wyceny arkuszy spisowych.

6) Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat, ujecie w ksiggach
wynikéw inwentaryzacji.

§16
. Do Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
1) Ustalenie zakresu obowigzkéw poszczegolnych cztonkoéw komisji inwentaryzacyjnej.

2) Ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podzial terenu jednostki na pola spisowe i ich
przydzielenie zespotom spisowym.

3) Przeprowadzenie szkolenia dla pracownikow uczestniczacych w spisie z natury.

4) Zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majgtkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie
(W szczegodlnosci sprawdzenie, czy srodki trwate i pozostate $rodki trwate zostaty oznakowane
numerami inwentarzowymi, sprawdzenie czy zapasy magazynowe zostaly uporzadkowane
W sposob umozliwiajagcy ich prawidlowe spisanie, a takze przygotowanie odpowiedniej ilosci
drukow i przyrzadow pomiarowych niezb¢dnych w czasie spisu).

5) Rozliczenie arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania.
6) W uzasadnionych przypadkach — przedstawianie kierownikowi jednostki wnioskow w sprawie:
- zmiany terminu inwentaryzacji,

- zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikoéw majatku na podstawie obmiaru lub
szacunku,

- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony (np. zastgpienia spisu
z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),

- przeprowadzenia spisow uzupelniajacych lub uniewaznienia spisu w catosci lub czesci
i przeprowadzenia spiséw powtornych.

7) Zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatkowych
W czasie trwania spisu na danym polu spisowym.

8) Nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu.

9) Kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentow z inwentaryzacji.

10) Dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien na temat przyczyn powstania roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie.

11) Ustalenie rzeczywistych przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie
wnioskéw w sprawie ich rozliczenia.

12) Przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i
szkod zawinionych.



13) Przedstawianie kierownikowi jednostki wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania
ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych
oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku
jednostki.

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cz¢$¢ ww. czynnosci zleci¢ do wykonania innym
cztonkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich
prawidlowe wykonanie.

§17
Do cztonkow zespotow spisowych nalezy:

1) Zapoznanie si¢ z przepisami wewngtrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udziat
w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym.

2) Zinwentaryzowanie poszczegolnych rodzajow  sktadnikow  majatkowych, zgodnie
Z obowigzujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika jednostki.

3) Przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byta zaktdcana
normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej.

4) Prawidtowe wypetienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej.

5) Przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat przebiegu
spisu oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie gospodarowania sktadnikami majatkowymi
(w tym zwlaszcza dotyczacych ich zabezpieczenia przed zagarnigciem lub zniszczeniem).

§18

1. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane
sktadniki majatkowe, a w przypadku jej nieobecnosci — 0s0by przez nig upowaznione;.

2. Przed rozpoczeciem spisu i bezposrednio po jego zakonczeniu osoba materialnie odpowiedzialna
sktada zespotowi spisowemu o$wiadczenia wedlug wzorow stanowigcych zatgcznik do niniejszej
instrukcji (poczatkowe — 0 przygotowaniu pola spisowego do spisu oraz koncowe — 0 przebiegu
spisu).

§19
1. Do ujmowania wynikow spisu z natury shuza arkusze spisu z natury (arkusze spisowe).

2. Druki arkuszy spisowych podlegaja szczegolnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla drukow
Scistego zarachowania, z tym, ze staja si¢ drukami S$cistego zarachowania dopiero z chwila
ponumerowania.

3. Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w specjalnie zalozonej w tym celu ksigdze drukow
Scistego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po nadaniu im numerow
i ocechowaniu pieczatka ,,Druk S$cistego zarachowania”, wpisuje przychod drukow do ksiegi,
a nastepnie ewidencjonuje rozchdd arkuszy, wydanych przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

4. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym zespotom
spisowym, a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu spisu z natury (m.in. za
sprawdzenie, ile arkuszy zostalo wykorzystanych, a ile anulowanych oraz za zwrot arkuszy
niewypetnionych osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania). Rozliczenie
sporzadza si¢ w formie pisemnej, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik do niniejszej instrukcji.



§ 20
Wypehiony arkusz Spisu z natury powinien zawiera¢ co najmnie;j:
- nazwe i adres jednostki,
- numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zamiane,
- okreslenie metody inwentaryzacji (np. petna inwentaryzacja okresowa),

- dat¢ rozpoczecia i zakonczenia spisu (rowniez z podaniem godzin rozpoczgcia i zakonczenia,
jezeli jest to niezbedne do rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych),

- termin przeprowadzenia spisu, jezeli r6zni si¢ on od daty spisu z natury,

- imiona i nazwiska oraz podpisy: cztonkow zespotu spisowego, 0soby materialnie odpowiedzialnej
oraz innych 0sob uczestniczacych w spisie,

- numer kolejny pozycji arkusza,

- szczegOtowe okreslenie sktadnika majatku (w tym numer inwentarzowy),
- jednostke miary,

- illo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

- cen¢ za jednostk¢ miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu przez cen¢ jednostkowaq.

§21

Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku (przez przeliczenie, zmierzenie,
zwazenie itp.) zespot spisowy dokonuje odpowiednich wpiséw na arkuszu spisowym. Osoba
materialnie odpowiedzialna za spisywane skladniki mienia powinna mie¢ mozliwo$¢ sprawdzenia
prawidtowosci dokonywanych wpiséw dla kazdej pozycji, bezposrednio po jej wpisaniu. Wyniki spisu
nalezy ujmowaé na arkuszach w sposob trwaly (stosujgc np. dlugopis, cienkopis), arkusze nalezy
sporzadza¢ przebitkowo w dwoch egzemplarzach. Pozycje arkusza nalezy wypetniaé kolejno, nie
pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnig pozycjg na arkuszu spisowym nalezy
zamies$ci¢ klauzulg o tre$ci: ,,Spis zakonczono na poz. ...”, a ewentualne wolne miejsca nalezy
wykreslic.
§ 22

Btedne zapisy naniesione na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podczas spisu
W obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu biednej tresci Iub liczby w taki sposob, aby
pierwotna tres¢ lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu obok poprawnej tresci lub liczby
i ztozeniu obok podpiséw przez przewodniczgcego zespolu spisowego oraz osobe materialnie
odpowiedzialng. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawki. Nie mozna poprawia¢ czesci
wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach. Bledy powstale na etapie wyceny powinny by¢ poprawione
i podpisane przez osoby, do ktorych nalezato wykonanie tej czynnosci.

§23

Wyniki inwentaryzacji $rodkow pienigznych oraz innych walorow przechowywanych w kasie
jednostki (takich jak np.: druki $cistego zarachowania, czeki) podlegaja ujeciu w protokole
inwentaryzacji kasy, sporzadzanym wedlug wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszej instrukc;ji.

§24



Spisem z natury nalezy obja¢ takze skladniki aktywow, bedace wiasnoscia innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania.
Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych (oznaczonych dodatkowo
adnotacja ,,Obce sktadniki majatkowe” oraz nazwa i adresem wlasciciela), ktorych kopie nalezy
wysta¢ do jednostki bedacej ich wiascicielem.

§ 25

1. Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub inng osobg¢ wyznaczong przez kierownika jednostki (kontrolera spisowego).

2. Prawidlowos¢ spisu moze by¢ kontrolowana:
- w trakcie spisu w danym polu spisowym,
- po zakonczeniu spisu, poprzez poréwnanie wynikow spisu ujetych w arkuszach spisowych ze
stanem rzeczywistym w polu spisowym.

3. Osoba dokonujaca kontroli potwierdza ten fakt:

- w formie protokotu, sporzadzonego wedlug wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszej instrukcji
w przypadku przeprowadzania kontroli spisu w trakcie jego trwania, a takze w przypadku kontroli
Spisu po jego zakonczeniu jesli zostang ujawnione nieprawidtowosci,

- poprzez zlozenie podpisu na arkuszach spisu z natury przy skontrolowanych pozycjach —
w przypadku przeprowadzania kontroli spisu po jego zakonczeniu — jesli nie zostang ujawnione
zadne nieprawidtowosci.

§26
W razie stwierdzenia podczas dokonywania wyceny wynikow spisu w komorce ksiggowosci:

- faktu pominigcia przy spisie sktadnikow majatkowych znajdujacych sie w poszczegdlnych polach
spisowych — kierownik jednostki zarzadza przeprowadzenie spisow uzupetiajacych, ktorych
wyniki ujmuje sie na oddzielnych arkuszach spisowych, oznaczonych adnotacja ,,Spis
uzupehiajacy”,

- nierzetelnosci spisu — kierownik jednostki uniewaznia spis w cato$ci lub w czesci (jesli
nieprawidtowosci dotycza tylko jednego lub kilku pol spisowych) i zarzadza jego ponowne
przeprowadzenie w catosci lub w odpowiedniej czesci.

§ 27

Po =zakonczeniu spisu z natury zespoly spisowe przedktadaja przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej:
- wypelnione arkusze spisowe,
- o$wiadczenia ztozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczeciem i po
zakonczeniu Spisu,
- sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajace uwagi dotyczace przygotowania pol spisowych do
inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu sktadnikow majatkowych w czasie inwentaryzacji oraz

stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie gospodarowania majgtkiem jednostki i jego
zabezpieczenia, sporzadzone wedlug wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszej instrukcji.
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§28

1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetionych arkuszy
Spisu z natury sprawdza ich poprawnos¢ pod wzgledem formalnym, potwierdzajac ten fakt poprzez
oparafowanie poszczegodlnych stron arkuszy. Stwierdzone bt¢dy nalezy opisa¢ w odrgbnym protokole
i wszczaé odpowiednie postegpowanie w celu ich wyeliminowania (np. przy niewykresleniu wolnych
p6l w arkuszach nalezy je wykres$li¢, a przy niewpisaniu ilo$ci skladnikow majatkowych nalezy
zawnioskowa¢ do kierownika jednostki o uniewaznienie spisu w odpowiedniej czeSci i jegO
powtorzenie itp.).

2. Po stwierdzeniu formalnej prawidtowosci arkuszy spisu z natury przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przekazuje je do komorki ksiegowosci w Centrum Ustug Wspolnych
w Sandomierzu w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,
wedlug wzoru zestawienia réznic stanowigcego zatacznik do niniejszej instrukcji).

§29

Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne w rzeczowym majatku obrotowym moga by¢ kompensowane
na wniosek osob materialnie odpowiedzialnych, jezeli zostang speilnione rownocze$nie nastgpujgce
warunki:

- dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,
- dotycza podobnych sktadnikéw majatkowych,
- zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie r6znic stwierdzonych w stanie srodkow trwatych.
§ 30

Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych Glowny Ksiggowy przekazuje przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowigzany do ustalenia przyczyn ich powstania, pobrania stosownych
wyjasnien od o0s6b materialnie odpowiedzialnych i innych pracownikéw jednostki oraz do
sformutowania wnioskéw dotyczacych ich likwidacji. Wnioski te powinny zosta¢ zawarte w protokole
rozliczenia roznic, sporzadzonym wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik do niniejszej instrukcji.

§31

W przypadku uznania niedoborow inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia wnioskow
0 obcigzenie ich wartoscia os6b materialnie odpowiedzialnych, wymagana jest opinia radcy prawnego,
ktory jest zobowigzany takze do przygotowania projektow dokumentow niezbednych do skierowania
spraw na droge sadowa, a w przypadku niedoboréw zawinionych mogacych wskazywaé na
popetnienie wykroczenia lub przestgpstwa — do organoéw $cigania.

§32

Podstawa do ujecia i rozliczenia wynikow inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych jednostki jest
protokoét rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez kierownika jednostki. Ujawnione
w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach
rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego,
w ktorym przypadt termin inwentaryzacji.
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Rozdzial VII. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald
§33

Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywow wykazanych w ksiegach rachunkowych
jednostki w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow pisemnych potwierdzen ich
prawidlowosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych roznic.

§34
Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:
- §rodkow pienigeznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- naleznos$ci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow
majatkowych, z tym ze w tym przypadku inwentaryzacja moze by¢ rozpoczgta na trzy miesigce
przed koncem roku obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastgpnego roku.

§ 35
Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:
- naleznos$ci sporne i watpliwe,
- naleznosci wobec kontrahentow, ktorzy nie majg obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,
- rozrachunki z pracownikami,
- naleznosci publicznoprawne.
§ 36

1. Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald naleznosci odbywa sSig¢
w formie pisemnej — na ogdlnie dostgpnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach, przy
czym dwa z nich (A i B) wysylane sg do dtuznika (kontrahenta), a ostatni (C) zostaje w jednostce
w aktach ksiggowosci. Egzemplarz B powinien wrdci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
specyfikacjg niezgodnosci,

2. W wyjatkowych sytuacjach, gdy nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda
W sposob opisany powyzej, dopuszcza si¢ potwierdzenie telefonicznie, z tym, ze w takim przypadku
nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca co najmniej: numer konta
analitycznego, kwote salda naleznosci z wyszczegoélnieniem pozycji sktadajacych si¢ na to saldo, imi¢
i nazwisko osoby upowaznionej u dtuznika do potwierdzania sald oraz podpis osoby sporzgdzajacej
notatke.

§37
1. W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesytanym do kontrahenta, nalezy zawrzec¢:
- nazwe 1 adres nadawcy oraz dluznika (kontrahenta),
- kwote ogolng salda,

- wyszczegoOlnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodoéw zrodtowych (numer
faktury/rachunku, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota),

- podpis gtownego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznione;j.
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2. Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub ,,Saldo
niezgodne z powodu....”.

§38

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja wyznaczeni pracownicy komorki ksiegowosci,
pod nadzorem gtéwnego ksiegowego.

§ 39

Z przeprowadzonych uzgodnien sald sporzadza si¢ protokoty czastkowe (dla poszczegdlnych kont
syntetycznych) oraz protokot zbiorczy (obejmujacy wszystkie konta syntetyczne, na ktorych
ewidencjonuje si¢ sktadniki majatkowe podlegajace uzgodnieniu) wedlug wzordéw stanowigcych
zatacznik do niniejszej instrukcji.

§ 40
Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice migedzy stanem wykazanym na potwierdzeniach

sald a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

Rozdzial VIII. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald
§41

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy posiadane przez jednostke
dokumenty Zrodtowe potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidtowo
wycenione. Metodg ta inwentaryzuje sie aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace inwentaryzacji
w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, a takze te, ktore podlegaja, ale z uzasadnionych
przyczyn nie mogly by¢ w ten sposob zinwentaryzowane.

§ 42

Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonujg zespoty sktadajace sie z pracownikéw komorki
ksiegowosci oraz z odpowiednich merytorycznie komoérek organizacyjnych jednostki, pod nadzorem
Gtownego Ksiggowego.

§43

Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiednim
urzadzeniem ksiggowym (Syntetycznym i analitycznym), zamieszczajac klauzulg ,,Dokonano
weryfikacji salda na dzien 31 grudnia...r., saldo zgodne/niezgodne” i umieszczajgc swoj podpis.

§44

Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne rdznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

Rozdzial 1X. Wycena i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych
§ 45

Wyceny rzeczowych sktadnikow majgtkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg ha
polecenie Gtownego Ksiggowego pracownicy ksiggowosci. Wycena polega na przemnozeniu
stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowang w ksiegowo$ci cene
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ewidencyjng oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci wedtug osob materialnie odpowiedzialnych
i kont syntetycznych.

§ 46

Za ceng ewidencyjna stosowang W ksiggowos$ci nalezy uwazacé:

1) przy wycenie s$rodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu warto$¢ poczatkowsa
zewidencji ksiggowosci,

2) przy wycenie pozostatych materiatdbw pelnowartosciowych ceng zakupu, wzglednie cene
ewidencyjna,

3) przy wycenie materialow niepelnowarto$ciowych , zepsutych, uszkodzonych itp. ceng
ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,

4) przy wycenie inwestycji rozpoczetych — naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.
§ 47

Przed ustaleniem roznic inwentarzowych ewidencja iloSciowo-wartosciowa musi by¢ wzglednie
uzgodniona z ewidencja ilosciowa tj. z kartotekami magazynowymi, ksiggowymi inwentarzowymi.

§ 48
Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
a) nhiedobry —gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b) nadwyzki —gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
c) szkody — gdy nastapita utrata catkowita lub czesciowa pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

Ubytki naturalne — sg to niedobory, mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkow
naturalnych, a wynikajace z wihasciwosci fizyko-chemicznych danego artykutu (wysychanie,
ulatnianie itp.). Normy ubytkéw naturalnych oraz sposéb ich obliczania reguluja odrebne
przepisy; ubytki naturalne sa to ilosciowe straty powstate wskutek procesow biochemicznych
oraz czynno$ci manipulacyjnych zwigzanych z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwigzku
z zabiegami konserwacyjnymi w razie powstania ubytkéw naturalnych nie objgtych normami.
Ubytki rozlicza sie w trybie ustalonym dla niedoborow nadzwyczajnych. Nie uwaza Sie za
ubytki naturalne niedoborow mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkoéw naturalnych, jezeli
zachodza okolicznos$ci $wiadczace 0 tym, ze niedobor zostat zawiniony; tego rodzaju niedobory
uznaje si¢ za nadzwyczajne (dotycza one przypadkow zagarnigcia mienia).

Niedobory nadzwyczajne — sg to wszystkie niedobory pozostate, ktore nie zostaty oddzielenie
zakwalifikowane do ubytkoéw naturalnych (np. niedobory powstate na skutek nieodpowiednich
warunkow magazynowania, niewlasciwego opakowania, kradziezy, klesk zywiotowych itp.)
jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumieé¢ rowniez szkody wynikajace z catkowitego lub
czesciowego zmniejszania si¢ sktadnikow majatku na skutek niewtasciwego przechowywania,
zabezpieczenia.

Niedobory niezawinione — zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstate
z przyczyn niezaleznych od osoéb materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatkowych
lub innych osob.

Niedobory zawinione zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z winy
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osob materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatkowych lub innych oséb, bedace
wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych osob, szczegodlnie spowodowane
brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszenie obowigzujacych przepisow 0 przyjmowaniu,
przechowywaniu i wydawaniu sktadnikow majatkowych.

§49
W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazuja zasady postepowania:

a) zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikow
majatkowych, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie  wnioskow
w zakresie ich odpisywania z ksiag rachunkowych nalezy migdzy innymi do zadan komisji
inwentaryzacyjnej,

b) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek winno
by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy
lub jej brak ze strony os6b materialnie odpowiedzialnych, jak i innych osoéb,

c) rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw naturalnych
(mieszczacych si¢ w granicach norm) za okres miedzy inwentaryzacyjny,

d) rozliczenie ubytkow naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobor moze by¢ dokonywane
tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy oblicza¢ ubytku
naturalnego wowczas, gdy z poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika
superata,

e) w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki moga
by¢ kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadajg rownoczesnie wszystkie nastepujacym
warunkom:

- zostaty stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

- dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow, ktorzy
przyjeli wspolng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie,

- zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majgtkowych lub dotyczg sktadnikéw
majatkowych w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwo$é omytek ze
strony osoby materialnie odpowiedzialnej,

f) ilo§¢ oraz warto$¢ niedobordéw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie¢ przyjmujac za
podstawe mniejsza ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza cen¢ skladnikoéw
majatkowych wykazujacego réznice inwentaryzacyjne,

g) kompensaty nie majg zastosowania do $rodkéw trwatych.

§ 50

Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilosciowej, ilosciowo-wartosciowej
na podstawie:

a) zestawien zbiorczych,
b) zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.

§ 51
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Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych nastepuje
w ustalonym porzadku:

1) przekazywanie arkuszy spisoéw z natury i innych materiatow z inwentaryzacji (sprawdzenie,
oswiadczenia itp.) Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu statemu
cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej,

2) przekazywanie Gtownemu Ksiggowemu przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatow z inwentaryzacji,

3) wycena  spisow, ustalenia  roznic  inwentaryzacyjnych  przekazanie  komisji
inwentaryzacyjnej zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

4) powiadomienie o stwierdzonych roznicach osob materialnie odpowiedzialnych i ztozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby,

5) uzupetnienie protokotu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przez komige i przedtozenie
Dyrektorowi wnioskow do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na dzien 31
grudnia opracowanie wnioskow i ich przedtozenie do akceptacji Dyrektorowi winno nastgpié
nie p6zniej niz w ciggu 25 dni roboczych,

6) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow pasywow niepodlegajacych inwentaryzacji
(w drodze spisu z natury) lub potwierdzenie salda (w terminie do konca lutego),

7) ujecie w ksiggach wynikoéw rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych w nastepnym miesigcu
po terminie inwentaryzacji (nie pdzniej jednak niz w ostatnim dniu roku obrotowego, na
ktory przypadt termin inwentaryzacji),

8) przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (w 30 dni
od daty zatwierdzenia wnioskow komisji przez Dyrektora),

9) przy rozliczeniu roznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw szkdd, a takze
nadwyzek obowigzujg przepisy o rachunkowosci.

Rozdzial X. Wylaczenia aktywoéw z inwentaryzacji
§ 52

Nie podlegaja inwentaryzacji aktywa trwate, ktore ujmowane sa w ewidencji ksiegowej bezposrednio
w koszty:

- czajniki, naczynia kuchenne, sztucce,

- wieszaki, kwietniki,

- kalkulatory podreczne,

- Zegary scienne,

- firany, zastony, karnisze, zaluzje,

- gasnice,

- kosze na $mieci, drabiny, wycieraczki, wieszaki,
- lustra, lampy, zyrandole,

- wyktadziny (poza wyktadzinami dywanowymi).
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Rozdzial XI. Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych
§ 53

Dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywa¢ w jednostce w nalezyty sposob i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§ 54

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat liczac od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane dotycza.

Zataczniki

1 Wzér zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji na rok....

2 Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok....

3 Oswiadczenie wstepne 0soby materialnie odpowiedzialnej

4 Oswiadczenie koncowe 0soby materialnie odpowiedzialnej

5 Wzor potwierdzenia salda

6 Rozliczenie arkuszy spisowych

7a Protokot z inwentaryzacji kasy dla inwentaryzacji okresowych i doraznych.

7b Protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej kasy przeprowadzonej pod nieobecnosé
osoby zdajacej.

7c Protokot inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przy przekazywaniu kasy pomiedzy osobami
materialnie odpowiedzialnymi.

8 Protokot z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania

9 Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

10 Zestawienie zbiorcze arkuszy spisu z natury - konto 011, 013

11 Protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

12a Protokot weryfikacji sald — konto 020

12b Protokot weryfikacji sald — konto 201, 221

12c Protokot weryfikacji sald — konto 225, 229, 231, 234

13 Zbiorczy protokot weryfikacji sald

14 Protokot inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald

15 Zbiorczy protokot inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald
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16 Protokot rozliczenia inwentaryzacji

Zalacznik Nr 1
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Nazwa jednostki (pieczec)

Zarzadzenie nr ............

Dyrektora Centrum Uslug Wspdélnych w Sandomierzu

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2018 r. poz. 395
Z p6zn.zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Przeprowadzi¢ ............ inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych, wedlug stanu ewidencyjnego
nadzieh ............... , W terminie od ................ roku do .............. roku. Szczegotowy
harmonogram inwentaryzacji stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§2

Inwentaryzacje przeprowadzi komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
1) przewodniczgcy komisji —
2) z-ca przewodniczgcego komisji —
3) cztonek komisji —
4) cztonek komisji —

§3
Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastgpujace sktadniki majatkowe:

1. Drogg spisu z natury na arkuszach spisowych:

a) $rodki trwate, z wyjatkiem $rodkow trwatych, do ktorych dostep jest utrudniony
I gruntow,

b) pozostate $rodki trwate,

€) obce srodki trwate ( na odrebnych arkuszach spisowych).
2. Droga spisu z natury w formie protokotu kontroli:

a) czeki,

b) inne druki Scistego zarachowania,
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c) $rodki pieni¢zne w gotowce znajdujace si¢ w jednostce (kasa).
3. W drodze uzyskania potwierdzenia salda:
a) srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,

b) naleznos$ci z wytaczeniem: nalezno$ci spornych i watpliwych, nalezno$ci od 0séb
nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz z tytutow publicznoprawnych,

c) wiasne sktadniki majatkowe uzyczone innym jednostkom.
4. W drodze weryfikacji zapiséw w ewidencji ksiegowej z dokumentacjg zrodtowa:
a) srodki trwate do ktorych dostep jest utrudniony,
b) grunty,
C) warto$ci niematerialne i prawne,
d) naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,
e) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,
f) naleznosci i zobowigzania dotyczace 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
g) naleznosci sporne i watpliwe,
h) naleznosci od kontrahentow, ktérzy mimo wezwania nie potwierdzili zgodnosci salda,
i) $rodki pieni¢zne w drodze,
j) fundusze.
§4.

W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych powotuje si¢ zespoty
spisowe:

1. Zespo6t spisowy Nr 1 do przeprowadzenia spisu z natury srodkow trwatych oraz srodkoéw
pienieznych w kasie:

a)
b)
c)
2. Zespo6t spisowy Nr 2 do przeprowadzenia spisu z natury drukow $cistego zarachowania:
a)
b)
§ 5.
Powotuje komisje do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda:
a) Przewodniczgcy —

b)
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§ 6.
Powotuje komisje do przeprowadzenia inwentaryzacji w weryfikacji sald:

a) Przewodniczacy —
b)
§7.

Do dnia rozpoczecia spisu z natury zostang przeprowadzone prace przygotowawcze do inwentaryzacji,
do ktorych naleza: sprawdzenie czy zostaly oznakowane wszystkie skladniki majatku
inwentaryzowane w formie spisu z natury, przeprowadzenie likwidacji sktadnikéw majatku
zniszczonych, bezuzytecznych jednostce, sprawdzenie, czy do ksiggowosci zostaly przekazane
wszystkie dokumenty przychodowe i rozchodowe inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych. Za

powyzsze czynnosci odpowiedzialny jest Kierownik jednostki.
§ 8.
Zobowiazuje si¢ Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do:
1. Pobrania arkuszy spisowych w Centrum Ustug Wspdlnych.
2. Przeszkolenia przed inwentaryzacjg cztonkow zespolow spisowych.

3. Wydanie zespotom spisowym arkuszy spisu z natury a po przeprowadzeniu spisu rozliczenie
zespotow z pobranych arkuszy.

4. Skompletowanie i skontrolowanie wszystkich arkuszy oraz protokotéw inwentaryzacji.
5. Zlozenia sprawozdania koncowego z przebiegu inwentaryzacji do dnia .............. roku.
§9.
Zobowigzuje Komisj¢ inwentaryzacyjnag do:
1. Przeprowadzenia inwentaryzacji przy udziale os6b materialnie odpowiedzialnych.
2. Przestrzegania ogolnie obowigzujacych przepisOw o inwentaryzacji.
3. Dokonanie wyceny sktadnikow majatkowych.

4. Sporzadzenie rozliczenia inwentaryzacji, przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacji
do glownego ksiggowego CUW.

Ostateczne rozliczenie wynikow inwentaryzacji w drodze spisu z natury powinno nastapi¢ nie pézniej

§ 10.

Nadzor nad inwentaryzacja i jej rozliczenie powierza si¢ gldownemu ksiggowemu CUW.
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(podpis kierownika jednostki)

Zatacznik Nr 2
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Zatacznik do zarzadzenianr...............

Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji

Czynno$ci inwentaryzacyjne

Termin wykonania

Osoby odpowiedzialne

Wydanie zarzadzenia w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji

. e dodnia.......... Dyrektor CUW

Powotanie komisji i zespotow y
spisowych
Przeszkolenie cztonkow komisji . -
. S , . Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej i zespotow dodnia.......... . S

. inwentaryzacyjnej
spisowych
Przygotowanie materiatow
niezbednych do przeprowadzenia
inwentaryzacji (druki, przyrzady
pomiarowe itp.), w tym pobranie do dnia Przewodniczacy komisji
arkuszy spisowych od pracownika | 77T inwentaryzacyjnej
odpowiedzialnego za gospodarowanie
i ewidencje drukow $cistego
zarachowania

. . . Osoby odpowiedzial ktadniki

Przygotowanie pol spisowych do dnia .......... majaztil{(?wiome Zlaine za sidadix

) ) Komisja inwentaryzacyjna /
Spis z natury do dnia .......... . J yzacyjna / zespoty

spisowe

Druk wezwan do potwierdzenia sald dodnia..........

Pracownicy ksiggowosci zgodnie
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i wystanie do kontrahentow

Stan na dzien ........

z zakresem obowigzkow

Sporzadzenie wydrukow z kont

rozliczenia r6znic SpPisU z natury i

analitycznych i szczegotowych oddnia .......... Pracownicy ksiggowosci prowadzacy
weryfikowanych aktywow 1 pasywow dane urzadzenie ksiggowe zgodnie
oraz zgromadzenie potrzebnej dodnia .......... z zakresami obowigzkow
dokumentacji zrodtowe;j

Kontrola formalna prawidtowosci do dnia . Przewodniczacy komisji

arkuszy spisowych inwentaryzacyjnej

\Wycena spisu i sporzadzenie do dnia Glowny ksiggowy przy udziale
zestawienia roznic | Y pracownikow ksiegowosci
Wyj?énienie przyc;yn powstania Przewodniczacy komisji

roz.mc’ qurzqdzeme pr9t9 kotuz do dnia .......... inwentaryzacyjnej przy udziale
wnlf)skan_n dotyczacymi ich cztonkow komisji inwentaryzacyjnej
rozliczenia

Poréwnanie stanu w ksiggach

rachunkowych jednostki z

wynikajacym z potwierdzen )

przestanych przez bank, oraz oddnia.......... Komisja do inwentaryzacji w drodze
kontrahentow, wyspecyfikowanie do dnia ... potwierdzenia sald

rozbieznosci, wyjasnianie przyczyn

ich powstania oraz ustalanie

odpowiedniego sposobu ich likwidacji

Poréwnanie stanu weryfikowanych

kont zaewidencjonowanego w od dnia .......... Komisja do inwentaryzacji w drodze
ksiggach rachunkowych jednostki z S

wynikajacym z dokumentow dodnia.......... weryfikacji sald

zrodlowych 1 ustalanie roznic

Sporzadzenie protokotu

inwentaryzacji w drodze uzgodnienia do dnia Gltowny ksiggowy

sald i jej rozliczenia | Y

Podjecie decyzji w sprawie dodnia .......... Kierownik jednostki
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potwierdzenia sald

\Ujecie i rozliczenie wynikow

Gtowny ksiegowy

sprawozdania z inwentaryzacji

inwentaryzacji w ksiggach pod data .........
rachunkowych
Sporzadzenie sprawozdania z Przewodniczacy komisji
inwentaryzacji w drodze spisu z inwentaryzacyjnej
natury i i i

y I potwierdzenia sald dodnia ..........
przedstawienie kierownikowi
jednostki wnioskow
poinwentaryzacyjnych
Sukcesywne wyjasnianie przyczyn Gltowny ksiggowy przy udziale
rozbiez_nos’c_:i ,ustalanie S . komisji weryfikacyjnych i
odpowiedniego sposobu ich likwidacji oddnia .......... pracownikéw ksicgowosci
oraz sporzqglzenie protok_(?l”u . prowadzacych dane urzadzenie
zbiorczego inwentaryzacji w drodze dodnia.......... s dni frosam
WeryflkaCJl Sl@g(.)We Zgodnic Z zakresami

obowigzkow

Sporzadzenie zbiorczego do dnia . Gtowny ksiggowy
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Zatgcznik Nr 3
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Nazwa jednostki (pieczec) Data sporzadzenia: ...................

Oswiadczenie

Jako osoba  materialnie  odpowiedzialna za  skladniki majgtkowe, znajdujace  sig
W e (nazwa jednostki), oswiadczam, Ze:

1) wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe ww. sktadnikow majatkowych zostaly ujete
w ewidencji .............. (wskaza¢ odpowiednio: magazynowej, srodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwatych) i przekazane do ksiggowosci,

2) stan prowadzonej przeze mnie ewidencji zostal uzgodniony ze stanem ewidencji prowadzonej
W ksiggowoscina ................. (dzien, miesigc, rok),

3) pole spisowe zostalo przygotowane do spisu z natury zgodnie z postanowieniami Instrukcji
inwentaryzacyjnej,

4) nie zglaszam zastrzezen co do zabezpieczenia powierzonego mi mienia oraz do sktadu komisji
inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego).

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
z podaniem imienia, nazwiska
i stanowiska stuzbowego)
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Zatacznik Nr 4
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Nazwa jednostki (pieczec) Data sporzadzenia: ................

Oswiadczenie

Jako osoba  materialnie  odpowiedzialna za  skladniki majgtkowe, znajdujace  sig
W e (nazwa jednostki), oswiadczam, ze:

- wszystkie sktadniki majatkowe znajdujace si¢ w polu spisowym zostaly spisane i nie wnosze
zadnych uwag i zastrzezen do wynikoéw spisu i sposobu jego przeprowadzenia*,

- wnosz¢ nastgpujace uwagi i zastrzezenia do wynikOw spisu i sposobu jego przeprowadzenia*

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
z podaniem imienia, nazwiska
i stanowiska stuzbowego)
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Zakacznik Nr 5
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Sandomierz, dnia......eeeeeee...

Nadawca (wierzyciel):
(nazwa i adres)
Adresat (dluznik):

(nazwa i adres)

POTWIERDZENIE SALDA
(odcinek ,,A”)

Zgodnie z art.26 ust.1 pkt 2 ustawy o rachunkowos$ci z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. (Dz. U. z 2018r., poz. 395
ze zm.), uprzejmie prosimy o potwierdzenie, na odcinku ,,B” w ciggu 7 dni, zgodnosci sald figurujacych na
naszych ksiggach rachunkowych na dzieni .................

Nazwa i numer rachunku — konta Wasze na dobro Nasze

Salda wynikaja z nastepujacych pozycji:

Nr rachunku Data wystawienia | Kwota transakcji Termin platnosci Pozostalo do
zaplaty

Prosimy o potwierdzenie zgodno$ci powyzszego salda z danymi ujetymi w Panstwa ksiegach
rachunkowych przez wypehienie drugiej strony niniejszego pisma i odestanie jej na nasz adres. W
przypadku niezgodnosci wskazanego przez nas salda z saldem ujetym w Panstwa ksiggach
rachunkowych prosimy o wyspecyfikowanie roznic.

Podpis osoby upowaznionej ze strony wierzyciela:

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
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Nadawca (dhuznik):
(nazwa i adres)

Sandomierz, dnia....c.ceeeenee...

Adresat (wierzyciel):
(nazwa i adres)

POTWIERDZENIE SALDA

(odcinek ,,B”)

Potwierdzamy zgodnos¢ nizej wyszczegolnionych sald na dzien ..

Nazwa i numer rachunku — konta

Nasze na dobro Wasze

Salda wynikaja z nastepujacych pozycji:

Nr faktury Data wystawienia Kwota transakcji Termin platnosci Pozostalo do
zaplaty
Podpis osoby upowaznionej ze strony dtuznika:
(Miejscowosc i data) (Pieczeé 1 podpis)
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Sandomierz, dnia......eeeeeee...

Nadawca (wierzyciel):
(nazwa i adres)
Adresat (dluznik)

(nazwa i adres)

POTWIERDZENIE SALDA
(odcinek ,,C”)

Zgodnie z art.26 ust.1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 r. (Dz. U. z 2018r., poz. 395
ze zm.), uprzejmie prosimy o potwierdzenie, na odcinku ,,B” w ciagu 7 dni, zgodnosci sald figurujacych na
naszych ksiegach rachunkowych na dzien .................

Nazwa i numer rachunku — konta Wasze na dobro Nasze

Salda wynikaja z nastepujacych pozycji:

Nr rachunku Data wystawienia Kwota transakcji Termin platnosci Pozostalo do
zaplaty

Prosimy o potwierdzenie zgodnosci powyzszego salda z danymi ujetymi w Panstwa ksiggach
rachunkowych przez wypehienie drugiej strony niniejszego pisma i odestanie jej na nasz adres. W
przypadku niezgodno$ci wskazanego przez nas salda z saldem ujetym w Panstwa ksiegach
rachunkowych prosimy o wyspecyfikowanie roéznic.

Podpis osoby upowaznionej ze strony wierzyciela:

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
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Zalacznik Nr 6

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Ewidencja arkuszy spisu z natury
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Zalacznik Nr 7a
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Nazwa jednostki (pieczec) Data sporzadzenia: ..........................

Protokél inwentaryzacji ............... (rocznej, doraznej) stanu kasy

przeprowadzongj ............... (dzien, miesigc, rok) w godzinach od ......... do ......... w Kkasie
.............. (nazwa jednostki) przez zespot spisowy w skladzie wyznaczonym zarzadzeniem
Kierownika jednostkinr ......... zdnia ............. (dzien, miesigc, rok):.

Do (imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe),
2) (imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe),
3) (imig i nazwisko, stanoWisko stuzbowe),

w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej (kasjera): ............cccevevennnnnn. (imig i nazwisko,
stanowisko stuzbowe).

Inwentaryzacja zostata przeprowadzona na podstawie ................ (poda¢ paragraf, punkt instrukcji
kasowej lub przepis ustawy o rachunkowosci), stanowiacego, z€ .................. (podaé brzmienie
przepisu instrukcji kasowej bedqgcego podstawg przeproWadzenia inwentaryzacji doraznej lub
brzmienie przepisu ustawy o rachunkowosci bedgcego podstawq przeprowadzenia inwentaryzacji
rocznej).

W toku kontroli stwierdzono, co nastepuje:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie:

banknoty: ........... (wymieni¢ ilos¢ poszczegolnych nominatow banknotow i podac ich wartosé
czgstkowq oraz sume gotowki ogotem),

bilon: ........... (Wymieni¢ ilos¢ poszczegolnych nominatow monet i podac ich wartos¢ czgstkowq oraz
sume gotowki 0gotem).

2. Stan ewidencyjny gotowki: wedlug raportu kasowego .................. (podac: gtowny rodzaj
raportu, jego numer, okres, za jaki zostal sporzgdzony) — kwota ogéltem .................. Stan gotowki
wedtug pozostatych raportow kasowych .................. (podaé wszystkie pozostate rodzaje raportow

kasowych sporzqdzanych incydentalnie wedlug ich nazw, numerow, okresow sporzgdzenia,
Z podaniem kwoty widniejgcej na saldzie, nawet jesli salda tych raportow sq zerowe) — kwota ogélem
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3. Stan ewidencyjny i rzeczywisty gotowki jest zgodny/niezgodny (opisaé niezgodnosci —
nadwyzka/niedobor/kwota; podaé pozycje, pod jakimi niedobory/nadwyzki wprowadzono do raportu
kasowego oraz podac wyjasnienia ztozone do protokotu przez kasjera na temat przyczyn powstania
nadwyzek/niedoborow).

4. Kasjerka miata/nie miata* na stanowisku kasowym egzemplarzy: instrukcji kasowej, instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw, instrukcji drukéw Scistego zarachowania oraz aktualnych wzorow
podpisow 0sOb upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw kasowych (w razie braku
odpowiednich dokumentow lub ich dezaktualizacji — zawrze¢ dokiadny opis nieprawidtowosci oraz
podaé  wyjasnienia ztozone do protokolu przez kasjera na temat przyczyn powstania
nieprawidtowosci).

5. Stan depozytow przechowywanych w kasie — ..................... (podaé ilosé/wartosé
W poszczegolnych rodzajach i odnies¢ si¢ do zgodnosci/niezgodnosci ze stanem ewidencyjnym,
awrazie stwierdzenia niezgodnosci — zawrze¢ dokladny opis nieprawidtowosci oraz podaé
wyjasnienia ztozone do protokotu przez kasjera na temat przyczyn ich powstania).

6. Stan drukow Scistego zarachowania przechowywanych w kasie:

ewidencyjny: ..........ooooeinll (podaé nazwy poszczegdlnych drukow oraz ich ilosé w jednostkach
ewidencyjnych — blokach, sztukach),

faktyczny: ...l (poda¢ nazwy poszczegolnych drukow oraz ich ilos¢ w jednostkach
ewidencyjnych — blokach, sztukach).

Stwierdzono: ..................... (podaé¢ wyniki poréwnania stanu rzeczywistego i ewidencyjnego,
aWw razie stwierdzenia niezgodnosci — zawrze¢ dokladny opis nieprawidiowosci oraz podaé
wyjasnienia ztozone do protokotu przez kasjera na temat przyczyn ich powstania).

7. Uwagi o zabezpieczeniu pomieszczenia Kasowego: ..................... (opisaé lokalizacje kasy
i stosowane zabezpieczenia, dokonaé poréownania z postanowieniami inStrukcji wewnetrznej jednostki
oraz ogolnymi przepisami regulujgcymi zasady zabezpieczenia wartosci pienigznych, opisa¢ wszystkie
niezgodnosci, a takze odniesé¢é sie do sprawnosci poszczegolnych wurzgdzen i instalacji
zabezpieczajgcych i podaé wyjasnienia ztoZone do protokotu przez kasjera na temat przyczyn
ich powstania).

8. Do ustalen zawartych w protokole kasjer wniost/nie wnidst* zastrzezen .....................
(przytoczy¢ wniesione zastrzezenia i inne wyjasnienia oraz uwagi kasjera odnoszqce sie do przebiegu
inwentaryzacji oraz jej wynikow).
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9. Inne uwagi i wnioski zespolu spisSOowego: ..................... (odnies¢ sie¢ do wyjasnien sktadanych
przez kasjera, w tym wskazaé, ktore zostaly uwzglednione, a ktore nie, i z jakiego powodu, przytoczyé¢
ewentualne wyjasnienia skladane przez inne osoby obecne w czasie inwentaryzacji, opisac
nieprawidtowosci usunigte na biezqco w czasie trwania inwentaryzacji, a takze opisac¢ fakt
poinstruowania kasjera na temat prawidtowego wykonywania okreslonych czynnosci kasowych,).

Na tym ustalenia kontroli zakonczono. Protokdt zostal sporzadzony w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach i podpisany po uprzednim odczytaniu. Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono
w kasie jednostki.

Podpisy zespotu spisowego:

D) o (imig i nazwisko)
2) (imie i nazwisko)
) (imie i nazwisko)
Kasjer — ..o (imig i nazwisko)

Inne osoby sktadajgce wyjasnienia dotyczace ustalen protokotu — ..........coooiiiiiiiiiiinninnn..
(imig¢ i nazwisko)

* Niewlasciwe skresli¢
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Nazwa jednostki (pieczec)

Protokoél inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej kasy
przeprowadzonej pod nieobecno$¢ osoby zdajacej

przeprowadzonej ................ (dzien, miesigc, rok) W godzinach od
............................. (nazwa jednostki) przez komisje w sktadzie:

D) o (imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe),
2) (imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe),
3) (imig i nazwisko, stanowisko sfuzbowe),

Zatacznik Nr 7b
do instrukcji inwentaryzacyjnej

W czasie przeprowadzania inwentaryzacji osoba materialnie odpowiedzialna
........................ (imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe) nie byla obecna z powodu

........................ (podac powod).

Komisja ustalita nastepujacy stan gotowki i innych walorow znajdujacych si¢ w kasie:

Data sporzadzenia: ........................

w kasie

gotowka:

pochodzaca z dochodéw pobranych w dniu poprzednim — ........................ (kwota)

pogotowie kasowe — ........................ (kwota),

INNE  — (np. depozyty, niepobrane wynagrodzenia,
W jednostkach budzetowych — srodki pobrane na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow) —
........................ (kwota);

AEPOZYLY: e (inne niz gotowka, wymieni¢ poszczegolne rodzaje,

cel wniesienia, ilos¢, wartosc),

druki S$cislego zarachowania: ....................... (wymieni¢ poszczegolne

rodzaje drukow i ich ilosé).

Stan gotéwki i pozostatych walorow przechowywanych w kasie W czasie inwentaryzacji byt
zgodny/niezgodny* ze stanem ewidencyjnym ........................ (w razie niezgodnosci zawrzeé

ich doktadny opis).
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Podpisy komisji:

D) o (imie i nazwisko)
2) (imig i nazwisko)
3) (imig i nazwisko)

Oswiadczam, ze przyjmuje gotdwke i pozostate walory znajdujace si¢ w kasie zgodnie z powyzszym
wyszczegolnieniem:

(podpis 0s0by przyjmujgcej — imig, nazwisko,
stanowisko stuzbowe)

34



Zalacznik Nr 7¢
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Nazwa jednostki (pieczec) Data sporzadzenia: ......................

Protokol inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej kasy

przeprowadzonej ........................ (dzien, miesigc, rok) w godzinach od ....... do ..... w Kkasie
jednostki ...l (nazwa) przez .............coceene.n. (imig, nazwisko i stanowisko
stuzbowe) W obecnosci 0sob:

1) zdajacej kase: .........cooeenvinnnnnn. (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe),

2) przejmujacej kase: ...........ooiiieinnt. (imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe).

Ustalono nastepujgcy stan gotowki i innych waloréw znajdujacych sie w kasie:

1) gotowka:

- pochodzaca z dochodow pobranych w dniu poprzednim — ........................ (kwota),

- pogotowie Kasowe — ................ooeeens. (kwota),

- niepodjete wynagrodzenia — ........................ (kwota),

-innetytuly ...l (wymienié, jakie) — ........................ (kwota);

2) depozyty: ..oovvvviiiaiiiaiennen, (wymieni¢ nazwe depozytu i podmiot, ktory go ztozyl);

3) druki Scistego zarachowania: ........................ (wymienic¢ nazwy drukow, podac ilos¢ szt. drukow

lub blokow i numery drukow Scistego zarachowania).

Stan gotowki i pozostatych waloréw przechowywanych w kasie w czasie inwentaryzacji byt zgodny

ze stanem ewidencyjnym ........................ (wymienic¢ raporty kasowe z podaniem rodzaju, numeru
i okresu, jaki obejmowatly), ewidencja depozytow ........................ (poda¢ nazwy depozytow)
i ewidencjg drukow $cistego zarachowania ........................ (podac nazwy drukow).

Stan gotéwki i pozostatych walorow przechowywanych w kasie w czasie inwentaryzacji byt

niezgodny ze stanem ewidencyjnym ........................ (wymienié raporty kasowe z podaniem
rodzaju, numeru i okresu, jaki obejmowaty), ewidencja depozytOw ..............coeune.s (podac nazwy
depozytow) i ewidencja drukow Scistego zarachowania ........................ (podaé nazwy drukow).

Opisac szczegdtowo wystepujace niezgodnosci.
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Podpisy:
1) gléwna ksiggowa — ...t (imig i nazwisko)

2) osoba zdajaca —............cenvinnnnn. (imig i nazwisko)

Os$wiadczam, ze przyjmuje gotowke i pozostale walory znajdujace si¢ kasie zgodnie z powyzszym
wyszczegolnieniem.

(podpis osoby przyjmujqgcej — imig, nazwisko)

Protokot sporzadzono w trzech egzemplarzach i po podpisaniu oryginat przekazano glownej
ksiegowej, kopie otrzymaty osoby: zdajaca i przekazujaca kasg.
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Zatacznik Nr 8
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol z inwentaryzacji drukow S$cistego zarachowania

Protokot Nr..../........
z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania W ..............coviiiiiiiiiiiiiieenen,
przeprowadzonej wdniu ............ od godz. ......... dogodz. ......... przez zespot w skladzie:
L
2
B

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie za gospodarke
drukami §cistego zarachowania...............ccoviviiiiiiiiiiiiiiie e,

W toku inwentaryzacji spisano nastepujace druki:

L.p. Nazwa druku Seriainr Tlosé Uwagi

Stwierdzono réznice pomigdzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do nw.
drukow:

Przeprowadzono inwentaryzacje roczng drukow $cistego zarachowania.

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egz.

(podpis osoby odpowiedzialnej
za gospodarke drukami $cistego zarachowania)

(podpisy cztonkéw zespotu)
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Zatacznik Nr 9
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Nazwa jednostki (pieczec) Data sporzadzenia: ......................

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Dyrektora nr............c.cccee. zdnia ................
w sktadzie:

przewodniczacy zespotu— ................... (imig i nazwisko),

cztonek —.................l. (imig i nazwisko),

cztonek —................... (imie i nazwisko),

przeprowadzit ................ (dzien, miesigc, rok) od godziny ........... do godziny ........... spis z natury
........................................................... (kategoria sktadnikéw majgtkowych) zgromadzonych
W o (nazwa jednostki), w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;j:

....................................... (imie, nazwisko i Stanowisko stuzbowe)

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych: pobrano .......... szt. arkuszy od nr. ...
donr. .......... , Z tego wykorzystano .......... szt. arkuszy od nr. .......... donr. .......... , ZWrOCono .......... szt.
(w tym: arkusze czyste — szt. .......... 0 1| QU ; arkusze anulowane z powodu (podaé) szt. .......... onr.
.......... ).

2. Poprawki dokonane na arkuszach spisowych ......................... (wymieni¢ numery arkuszy,

poprawione pozycje i krotko podaé przyczyne naniesienia poprawki, np. bigd w zliczeniu, czeski blgd
przy wpisywaniu stwierdzonej ilosci, zdublowanie wpisu).

3. W czasie wykonywania spisu zesp6t spisowy nie napotkat zadnych utrudniefn/napotkat nastepujace

utrudnienia* .................... (opisac). Wszystkie skladniki majgtkowe podlegajace spisowi
zostaly zinwentaryzowane/w czasie spisu pomini¢to nastgpujgce sktadniki* ...l
(wymieni¢) z powodu ................ (opisa¢  przyczyne), wyniki spisu uzupehiajacego
przeprowadzonego® .................... (dzien, miesiqc, rok) zawarto na arkuszach spisowych nr .....

W czasie spisu nie zaszta potrzeba przyjmowania ani wydawania skladnikoéw majatkowych

znajdujacych Si¢ W ......coooeiiiiiinl. (nazwa pola spisowego)/w czasie spisu w polu spisowym
........................ (nazwa)  przewodniczacy  komisji  inwentaryzacyjnej  zezwolit  na
wydanie/przyjecie nastepujacych skladnikéw majatkowych® ................ (wymieni¢) z powodu
.................... (opisac przyczyne).
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4. Stan (placow, budynkow, pomieszczen, sktadowisk, na ktorych sq uzytkowane srodki trwate lub
sktadowane zapasy magazynowe:

- liczba zamykanych otworéw ............. (drzwi, okien) i rodzaj zastosowanych zabezpieczen
MECNANICZNYCH ....vitii e (kraty, zamki, wzmocnienia itp.),

- poszczegblne place/pomieszczenia/sktadowiska zaopatrzone w system alarmowy ..................
(podac stan: sprawny/niesprawny),

zabezpieczenie przeciwpozarowe poszczegdlnych placow/pomieszczen/sktadowisk
............................ (podaé rodzaj zabezpieczen i stan — sprawny/niesprawny, z homologacjg/bez
homologac;ji itp.).

5. W czasie spisu stwierdzono nastgpujace nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia
PrzechOwywanego mienia: ............c.cooeveereniireneinanannannnn. (opisa¢ dokiadnie rodzaj stwierdzonej
nieprawidtowosci: nieszczelne okna w magazynie i jej skutki, ktore juz wystgpity, np. zalanie
pomieszczen magazynowych i straty w mieniu 0 wartosci ............. lub mogq wystgpié, np. grozba
Zalania pomieszczen w czasie opadow).

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego:

przewodniczacy zespotu —.................. (imie i nazwisko)
czlonek — ...l (imig i nazwisko)
cztonek —.................... (imig i nazwisko)

* Niewfasciwe skresli¢
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Nazwa jednostki (pieczec)

Zestawienie zbiorcze arkuszy spisu z natury przeprowadzonego wedfug stanu na dzien

Zatacznik Nr

10

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Data sporzadzenia: ..................

W okresie 0d ...cevvevervirveninnnn. [0 Lo I

wraz ze specyfikacjg réznic inwentaryzacyjnych dla srodkéw trwalych podlegajacych ewidencji na koncie syntetycznym 011

Lp.

Numer
dokumentu spisu
Z natury

arkusz
od do

poz.
od do

Nazwa
konta

Stan faktyczny w dniu spisu

Stan ksiegowy w dniu spisu

Réznice ilosciowo-wartosciowe pomiedzy stanem
faktycznym i ksiegowym

wartosé

wartos$¢

niedobory nadwyzki

wartos$¢ wartosé
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Lacznie warto$¢ ........... (nazwa skfadnika majgtkowego) wedhug spisu: ........... (kwota).

Saldo konta ........... (symbol konta) na dzien inwentaryzacji ........... (kwota).

Lacznie wartos¢ stwierdzonych réznic, w tym:

nadwyzki: ........... (kwota).

niedobory: .......... (kwota).

Sporzadzit —............... (stanowisko stuzbowe, imig i nazwisko pracownika ksiggowosci)
Sprawdzit —............... (gtowna ksiegowa — imie i nazwisko)

Zatwierdzit — ............... (kierownik jednostki — imie i nazwisko)
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Nazwa jednostki (pieczed)

Zestawienie zbiorcze arkuszy spisu z natury przeprowadzonego wedtug stanu na dzien

Data sporzadzenia: ......

w okresie 0d .....ocvvnennenn.

wraz ze specyfikacja réznic inwentaryzacyjnych dla pozostafych srodkéw trwafych podlegajacych ewidencji na koncie syntetycznym 013

Lp.

Numer

dokumentu spisu

z natury

arkusz
od do

poz.
od do

Nazwa
konta

Stan faktyczny w dniu spisu

Stan ksiggowy w dniu spisu

Réznice iloSciowo-wartosciowe pomiedzy stanem
faktycznym i ksiegowym

wartosé

wartos$¢

niedobory

nadwyzki

wartos¢

wartosé
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Lacznie warto$¢ ........... (nazwa skladnika majgtkowego) wedhug spisu: ........... (kwota).

Saldo konta ........... (symbol konta) na dzien inwentaryzacji ........... (kwota).

Lacznie wartos$¢ stwierdzonych roznic, w tym:

nadwyzki: ........... (kwota).

niedobory: .......... (kwota).

Sporzadzit —............... (stanowisko stuzbowe, imig i nazwisko pracownika ksiegowosci)
Sprawdzit —............... (glowna ksiggowa — imig i NAZWisko)

Zatwierdzit — ............... (kierownik jednostki — imie i nazwisko)
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Zalacznik Nr 11
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokél weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych

zdnia....ccooeeeneann. zespot spisowy w sktadzie:
1. Przewodniczacy........coevvevinnininnnn. 3.Czlonek .......oiiii
2.Czlonek ......oooiiii 4.Czlonek .......ooiiiiiii

W obecnosci osoby (0sob) odpowiedzialnej(-ych)

................................................................................................................................. znajdujacych
(gtowne grupy rodzajowe)
SIC Wi 1ot rre sttt wedhug stanuna dziefl................cooiiiiia.
(nazwa i adres placowki)
w okresie od ..o oo FOUURRPRRPPIN
1. W wyniku inwentaryzacji ustalono co nastepuje:
A) w objetej inwentaryzacja jednostce znajduja sie:
1) srodki trwate spisane na arkuszach spisu z natury od Nr ... do
N, A 1 (o131 I pozycji na 0gdlng wartosc ..........cceeveennen. zk,
2) pozostate srodki trwate spisane na arkuszach spisu z natury od Nr ... do
N w iloSCi ..o pozycji na ogdlng wartose ..........cceeeeeneen. zk,
3) obce sktadniki majatkowe spisane na arkuszach spisu z natury od Nr ... do

NE e, wilo$ei c.vovvenannn, pozyciji,

4) towary w magazynach zywno$ciowych spisane na arkuszach spisu z natury od

Nro o [0\ S w ilosci ........ pozycji na 0gdlng warto$C ...........ceeuvene. 7k,
5) érodki pieniezne objete protokotem inwentaryzacji kasy na ogdlng kwote ..........ccccuvneee.e. zt,
6) kwitariusze przychodowe w ilosci............ objete protokotem inwentaryzacji,

7) sktadniki niepelnowartosciowe spisane na oddzielnych arkuszach spisu z natury
obejmujgce towary uszkodzone, niechodliwe, zbgdne.

B) wg wstgpnego wyliczenia  stwierdzono  nast¢pujace  réznice  inwentaryzacyjne:
1) niedobory 0 warto$ci ..........coevvevvevreevienienenee, zt

2) nadwyzki 0 Warto$Ci .....cccceeevereeeerernnnnnnns zt

bez uwzgledniania ubytkow naturalnych, kompensat, protokotow szkod i innych czynnikow
mogacych mie¢ wptyw na ostateczne wyliczenie.
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C) wg wstepnego rozpoznania i wyjasnien osoby(osob) odpowiedzialnej(-ych) przyczynami
Niedoborow Nadwyzek mMOZa DYC......oviniieii it

I1l. Zespot spisowy stwierdza, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji
zostaty przeliczone, przemierzone i przewazone oraz ujete sa W arkuszach spisu z natury
i protokotach zataczonych do niniejszego sprawozdania.

IV. Zesp6t spisowy stwierdzit ponadto, co nastgpuje:
1) ochrona majatku w zaktadzie:

Podpisy cztonkow zespotu spisowego:
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(piecze¢ jednostki)

Zatacznik Nr 12a

do instrukcji inwentaryzacyjnej

(miejscowos¢, data)

Protokol weryfikacji salda konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

wedlug stanu na dzien

Komisja w sktadzie:

1 Przewodniczacy -
2. Cztonek komisji -

Numer konta: 020

---------------

Nr War_‘tosc \_’Yg Dokumenty uzyte Wyhlk .. | Wyjasnienie Pr?por_mw_any"
L.p. ewidencvin ewidencji rzv wervfikacii weryfikacji réimic sposob likwidacji
yiny ksiegowej przy y ] nieprawidlowosci
Razem X
Podpisy cztonkow komisji:
L
2 s
Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji...............ccooviriiiiiniininnn...
Gloéwny ksiggowy:
Zatwierdzono:

(kierownik jednostki)
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PROTOKOL
Inwentaryzacji dokonanej droga weryfikacji salda konta

Zatacznik Nr 12b

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Komisja w sktadzie:

1. PrzewodniCzacy - .......ooviiiiriiiiiiiiiiiee e

2. Cztonek KOmiSji - .....oviviieiiiiiiri i ece e,

Numer konta; .......

Nazwa
Lp. kontrahenta Symbol konta

Nr faktury/ Data
wystawienia
faktury

Kwota

Wyniki
weryfikacji

Wyjasnienie roznic
i proponowany
sposob ich likwidacji

Razem zobowigzania
Z tytutu dostaw i ustug
nadzien ................

Podpisy cztonkow komisji:

(kierownik jednostki)
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Zatacznik Nr 12¢
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokot weryfikacji salda

(miejscowosc, data)

(pieczec¢ jednostki)
Protokét weryfikacji salda konta ........... (numer i nazwa konta)
przeprowadzonej wedtug stanuna dzief...............................
W wyniku przeprowadzonej dnia..............cccceveeannan weryfikacji, komisja w skfadzie:

1. PrzewodniCZgCy — .........cccoviuiienieniiiiianiann,
2. CztoneK KOmiSfi— ..........coevueieiieiiiiiiiiiiaann

stwierdzifa, ze saldo konta ........ (nr konta) wynika z zatgczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych

Ustalono, Zze na saldo konta sktadajg sige nastepujgce pozycje:

Opis Data i numer Wyjasnienie réznic
Lp. o eFr)ac'i dowodu Kwota Wyniki weryfikacji i proponowany sposob
peracy ksiggowego ich likwidacji
1.
2.
Razem
Saldo konta ... (nr konta) jest realne i prawidiowo
ustalone |/ zostanie rozliczone w nastepnym roku
obrotowym.

Podpisy cztonkéw komisji:

(podpis gtéwnego ksiegowego)

Zatwierdzam:

(podpis kierownika jednostki)
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Zatacznik Nr 13
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokot z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji

Protokét zbiorczy weryfikacji sald
przeprowadzonej wedftug stanu na dzien ....................

Dnia .......c.c.covviiiii. komisja w sktadzie:

L

P
zweryfikowata salda nastepujacych kont:

STAN KONTA
Lp S):)Tb NAZWA KONTA przed weryfikacjq po weryfikacji ROZNICE UWAGI
konta
Wn Ma Wn Ma Wn Ma

1. 011 | Srodki trwate
2. 013 | Pozostate srodki trwate
3. | 020 | Wartosci materialne i prawne
4. 071 | Umorzenie $rodkow trwatych
5. | 072/0 | Umorzenie pozostatych

13 | srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych

6. | 072/0 | Umorzenie pozostatych
20 | srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych

7. 201 | Rozrachunki z dostawcami

8. 221 | Naleznosci z tytutu

9. 222 | Rozliczenie dochodoéw
budzetowych

10. | 225 | Rozrachunki z budzetami

11. 229 | Rozrachunki publiczno prawne

12. | 231 | Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen

13. | 234 | Pozostale rozrachunki z
pracownikami

14. | 800 | Fundusze jednostki

15. | 851 | Fundusz ZFSS

16. | 860 | Wynik finansowy

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

Podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:

(podpis gtéwnego ksiegowego)

Zatwierdzam:
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Zalacznik Nr 14
do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
Inwentaryzacji dokonanej droga potwierdzenia salda konta
na dzien .....cooeeviviinniiinnnns
Komisja w sktadzie:
1. PrzewodniCzacy - .....ccoviviniirii i e
A 072 (0] 115 @ 0] 11 1 | N
Numer konta: ......
Warto$é Wartos¢ . Wartosé Warto$é Zalacznik
Nazwa . inalna | Odsetki nr/data
L.p. Symbol konta | nominalna | homina - wymagana |wymagalna .
kontrahenta M naliczone otrzymania
Wn a Wn Ma : .
potwierdzenia
Razem
zobowigzania/
naleznosci z tytutu
dostaw i ustug na
dziefi ...............
Podpisy cztonkow komisji:
L
2 s
Data ..o Gloéwny ksiggowy:
Zatwierdzono:

(kierownik jednostki)
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Zalgcznik Nr 15
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Nazwa jednostki (piecze¢) Miejscowosé, data ............ (dzien, miesigc, rok)

Protokol inwentaryzacji naleznoSci
przeprowadzonej metoda uzgodnienia sald z kontrahentami

— konta syntetyczne .............. (podac numery i nazwy)

Inwentaryzacja zostata przeprowadzona od ............ (dzien, miesigc, rok) do ............ (dzien
miesigc, rok), wedlug stanu na ............ (dzien, miesigc, rok) lub na wybrane dni od ............
(dzien, miesigc, rok) do ............ (dzien, miesigc, rok). Inwentaryzacja objg¢to naleznosci od .......
(liczba) kontrahentdw, ............ (liczba) kontrahentow wytaczonych z powodu nieprowadzenia przez
nich ksiag rachunkowych i sald naleznosci nieistotnych.

Wezwania zostaly wystane do wszystkich kontrahentow (odcinki C wezwan — w zalgczeniu).
W ustawowym terminie nie udato si¢ uzyska¢ potwierdzen sald od ............ (liczba) kontrahentow
(numery kartotek szczegélowych: .. ... (podaé  oznaczenia  kartotek
szczegotowych kontrahentow i/lub ich nazwy). W zwiazku z czym wobec nich jednostka zastosowala
metode inwentaryzacji polegajaca na poréwnaniu zapiséw ksigg rachunkowych z dokumentacja
zrodtowa (wyniki zawarto w protokole weryfikacji sald). Pozostali kontrahenci nadestali odpowiedzi
w terminie (odpowiedzi kontrahentéw oraz zwrotne pisma pocztowe 0 niemoznosci doreczenia —
w zalaczeniu). Wyniki uzgodnien przedstawiajg si¢ nastepujgco:

Dzien, na jaki Wyjasnienie réznic

Nazwa i numer Kwota o1 P :
Lp Kartoteki dokonywane naleznosci Odpowiedz Réznice i proponowany
| kontrahenta byto @) kontrahenta (z) sposéb ich
uzgodnienie likwidacji/inne uwagi

Do protokotu dotagczono polecenia ksiegowania likwidujgce réznice inwentaryzacyjne. ™

Sporzadzit— ... (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Sprawdzil i zatwierdzit —........................ (gtowna ksiegowa — imie i nazwisko)
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Opinia radcy prawnego:

Propozycje rozliczenia i likwidacji réznic sa zgodne z przepisami/nie sg zgodne z przepisami* —

........................................................................ (podac uzasadnienie).

Decyzja kierownika jednostki:
Zatwierdzam protokot inwentaryzacji i wskazany sposob rozliczenia jej wynikow.

Kierownik jednostki — .............. (imig i nazwisko)

* Niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik Nr 16
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Sandomierz, ........cccceee..

piecze¢ jednostki

Protoké! rozliczen inwentaryzacji
Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1) - przewodniczacy

2) - Z-ca przewodniczgcego

3) - cztonek

4) - czlonek
Na posiedzeniuw dniu ................ dotyczacym inwentaryZacji W ...........coeeveveneninenannnns
w dniach od.............. do.............. dokonata nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu i 0znaczenia POMIESZCZENIA ........vvvirine i
b) rodzaj sktadnika majgtkowego ...............oooeiiiiiiiiiiiint.
c) osoba materialnie odpowiedzialna: ...
d) rozliczenia obejmujace okres od ................ oo
I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji wedtug zatacznika: protokot zbiorczy weryfikacji sald, protokot
potwierdzenia sald, protokot inwentaryzacji drukow $cistego zarachowaniaiinne............................
Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt I wedtug zestawienia
roéznic inwentaryzacyjnych warto$¢:
1) niedobory ogétem .................ooiiiiiinnl. zt
2) nadwyzki ogdtem ..............oooiiiiiiiin zt
I11. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, ustala co nastepuje:
1. Przyczyny powstawania wyzej wymienionych niedoboréw/madwyzek ocenia nastepujaco:

2. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory/nadwyzki nalezy zakwalifikowa¢ jako:
a) hiezawinione i spisa¢ w cig¢zar pozostatych kosztow operacyjnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne.

Podpisy cztonkow komisji inwentaryzacyjnej:
1) PrzewodniCzacy.......ocvvviniereiieiiieieeeiieeieeeeeeeeeans
2) Z-ca przewodniCzgCedO.......ouiurririniirarieataiaiaiaaanns
3) cZhONEK. ...
4) czhonek. ... ..o

Opinia gléwnego ksiegowego

Po przeprowadzeniu rozliczen wynikdéw inwentaryzacji stwierdzono pelng zgodnos$¢ wartosci
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku z ewidencjg wynikajaca z ksigg rachunkowych.

data podpis
Zatwierdzam
data podpis
kierownika jednostki
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