ZARZADZENIE NR 12/2018
zdnia 17.12.2018 r.

Kierownika Biura Obstugi Oswiaty Samorzadowej w Tarnowie Opolski

W sprawie wprowadzenia instrukeji inwentaryzacyjnej skladnikéw majatkowych oraz
kontroli niezuzytych skladnikéw majatku obrotowego, ktore w momencie zakupu
bezposrednio obcigzaly koszty (art. 17 ust. 2 pkt. 4 ustawy o rachunkowosci) w Biurze
Obslugi Oswiaty Samorzadowej w Tarnowie Opolskim i Jednostkach obslugiwanych
przez Biuro.

Dzialajgc na podstawie art. 10, art. 26 oraz art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o
rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 395 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
Whprowadzam Instrukcje Inwentaryzacyjng sktadnikoéw majgtkowych oraz dokonania kontroli
niezuzytych skladnikéw majatku obrotowego, ktére w momencie zakupu bezposrednio
obcigzaly koszty (art. 17 ust. 2 pkt. 4 ustawy o rachunkowosci) stanowiacg zatgeznik Nr 1 w
nastepujgcych jednostkach:
— Biurze Obstugi O$wiaty Samorzadowej w Tarnowie Opolskim;
— Publicznej Szkole Podstawowej im. Mikolaja Kopernika w Tarnowie Opolskim;
— Publicznej Szkole Podstawowej w Katach Opolskich;
— Publicznej Szkole Podstawowej w Nakle;
— Przedszkolu Publicznym z Oddziatami Integracyjnymi im. bl Edmunda Bojanowskiego w Tarnowie
Opolskim;
— Przedszkolu Publicznym w Kosorowicach;
— Przedszkolu Publicznym w Przyworach;
—Publicznym Gimnazjum w Tarnowie Opolskim do dnia 31.08.2019 r.

§2
Osoby dokonujqce czynnosm inwentaryzacji oraz kontrolnych sa odpowiedzialne za
wilasciwe, dokladne i zgodne ze stanem faktycznym przeprowadzenia inwentaryzacji i
kontroli oraz do stosowania odpowiednio instrukcji wskazanej w § 1.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 10/2017 Kierownika Biura Obstugi O$wiaty Samorzadowej w
Tarnowie Opolskim 2z dnia 15 listopada 2017 roku wprowadzenia instrukcji
inwentaryzacyjnej sktadnikow majatkowych w Biurze Obstugi O$wiaty Samorzadowej w
Tarnowie Opolskim 1 Jednostkach obstugiwanych przez Biuro.

§ 4

|u A
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. (;\i l©
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Zalgeznik Nr | do Zarzgdzenia

Nr 12/2018

Kierownika Biura Obslugi Oswiaty
Samorzadowej w Tamowic Opolski
zdnia 17 grudnia 2018 1.

INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA
oraz kontroli niezuzytych sktadnikow majatku
obrotowego, ktére w momencie zakupu bezposrednio
| obcigzaly koszty







ZASADY OGOLNE

§1

1. Instrukcja  inwentaryzacyjna oraz kontroli niezuzytych skiadnikéw majatku
obrotowego, ktore w momencie zakupu bezpoSrednio obcigzaly koszty okresla
zasady, tryb 1 metody przeprowadzania inwentaryzacji oraz kontroli aktywow i
pasywow w jednostce, zasady wyceny tych skladnikéw oraz rozliczania
inwentaryzacji.

2. Zasady opisane w Instrukcji majg zastosowanie w Biurze Obshugi Oswiaty
Samorzgdowej w Tarnowie Opolskim zwanym dalej Biuwro i Jednostkach
Obstugiwanych przez Biuro, zwanych dalej JO, zwanych lacznie jednostkami.

CEL I ZAKRES INWENTARYZACJI 1 KONTROLI
§2

1. Inwentaryzacja i kontrola jest zespolem czynnoéci podejmowanych w celu ustalenia
rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych jednostki.
2. Inwentaryzacjg i kontrole przeprowadza si¢ réwniez w celu:

a.
b.

wyceny sktadnikéw majatkowych jednostki,

ustalenia, wyjasnienia i rozliczenia roznic stwierdzonych podczas
inwentaryzacji pomig¢dzy stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym,
rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
dokonania oceny gospodarczej przydatnosci skladnikéw majatkowych
jednostki,

przeciwdziatania nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem
jednostki.

3. Inwentaryzacja i kontrola obejmuje wszystkie skladniki aktywéw i pasywow
~ jednostki, zaréwno te, ktére podlegaja ujeciu w ewidencji, jak i obce skladniki
majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

TERMINY I TRYBY PRZEPROWADZANIA
§3

Inwentaryzacj¢ i kontrolg przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,
rozpoczyna si¢ (z wyjatkiem aktywow pienigznych) nie wezedniej niz 3 miesigce przed
koficem roku obrotowego, a koficzy do 15 dnia nastgpnego roku, przy czym stan
wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze byé ustalony po dniu bilansowym.

§4

W jednostkach przeprowadza si¢ nastepujgce rodzaje inwentaryzacji:
1) okresowa (w tym roczng) — przeprowadzang zgodnie z postanowieniami ustawy o

rachunkowosci,

2) zdawczo-odbiorczg (okolicznosciows) — przeprowadzang na okolicznoéé zmiany
036b materialnie odpowiedzialnych (po spetnieniu okreslonych warunkéw moze ona
by¢ uznana za inwentaryzacje okresowg, w tym roczna),




3) dorazng (zdarzenia losowe, kontrola zewngtrzna itp.) — przeprowadzang w drodze
spisu z natury w zaleznosci od potrzeb.

§5

1. Na ostatni dzien roku obrotowego przeprowadza si¢ inwentaryzacje i kontrolg:
a. w drodze spisu z natury:

1.

ii.

aktywow pienieznych krajowych i zagranicznych zgromadzonych w
kasie, papierow warto$ciowych,

rzeczowych sktadnikéw aktywow - obrotowych (materiatéw i
towar6w) odpisanych w koszty w momencie ich zakupu lub
przekazanych do magazynu.

Na ostatni dziefi roku obretowego (z tym, Ze inwentaryzacj¢ mozna rozpoczgé w

ciggu IV kwartalu danego roku i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego)
przeprowadza si¢ inwentaryzacje:
a. w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

i

ii.

aktywow pienieznych zgromadzonych na rachunku bankowym 1ub
przechowywanych przez inne jednostki,

naleznosci, w tym udzielonych pozyczek (z wyjatkiem naleznosci
spornych i watpliwych, nalezno$ci od pracownikéw, naleznodei i
zobowigzan wobec o0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
naleznodci z tytutéw publicznoprawnych, a takze innych aktywow i
pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
stanu z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe),

iii. powierzonych kontrahentom wiasnych skiadnikow aktywow;
b. w drodze weryfikacji:

i,

ii.

ii.
iv.

V.

vi.

$rodkow trwa&ych do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
gruntéw,

naleznoéci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec
pracownikow, wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z
tytulow publicznoprawnych,

$rodkéw trwaltych w budowie (z wyjatkiem maszyn i urzgdzef),
wartosci niematerialnych i prawnych,

funduszy specjalnych,

aktywoOw i pasywow ewidencjonowanych pozabilansowo.

3. Na ostatni kwartal roku obrotowego do 15 dnia nastgpnego roku przeprowadza sig
inwentaryzacje lub kontrole:
a. w drodze spisu z natury:

i.

il.

iii.

zapasow materialéw 1 towaréw — znajdujacych si¢ na terenie
niestrzezonym lub znajdujgcych si¢ na terenie strzezonym lecz
nieobjetych ewidencja ilosciowo-wartosciows,

srodkéw trwalych — znajdujacych sie na terenie niestrzezonym (z
wyjatkiem $rodkéw trwalych, do ktérych dostgp jest znacznie
utrudniony, gruntéw oraz praw zaliczonych do nieruchomosci), |
maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad drodkéw trwalych w

" budowie — znajdujgcych si¢ na terenie niestrzezonym,




iv. skladnikéw majatkowych objetych ewidencjg ilosciowa —
znajdujacych sie na terenie niestrzezonym,
v. skladnikéw aktywdw, bedacych wlasnoscia innych jednostek
(powierzonych do przechowywania lub uzywania).
4. Raz na 2 lata przeprowadza si¢ inwentaryzacjg zapaséw materiatdéw i towardw,
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym i objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciows.
5. Raz na 4 lata przeprowadza si¢ inwentaryzacje znajdujgcych sie na terenie
strzezonym: nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwalych oraz inwestycji, jak
tez znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych $rodkdéw trwalych, maszyn i
urzgdzen wchodzgeych w sklad $rodkéw trwalych w -budowie, oraz zbioréw
bibliotecznych (inwentaryzowanych metodg skontrum) i skladnikéw majatkowych
objetych ewidencjg ilodciows.

§6
Na potrzeby inwentaryzacji $rodkéw trwalych za tereny strzezone uznaje si¢ budynki
zajmowane przez jednostke, tereny ogrodzone, magazyny i skladowiska niedostepne dla
0s6b nieupowaznionych, gdzie obrét w nich (wwoz, wywo6z) podlega kontroli,

METODY INWENTARYZACJ
§7 '
Inwentaryzacji podlegaja:
1) w drodze spisu z natury,

a) aktywa pienigzne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bakowych),

b) papiery warto$ciowe w postaci materialnej,

¢) materialy (rzeczowe aktywa obrotowe), srodki trwale, z wyjgtkiem gruntéw
oraz Srodkdw trwalych, do ktoérych dostep jest znacznie utrudniony,

d) maszyny i urzadzenia wechodzace w sklad Srodkéw trwatych w budowie,

e) znajdujace si¢ w jednostce skladniki aktywdéw begdacych wiasnoscig innych
jednostek, |

f) zbiory biblioteczne;

2) w drodze uzyskania od kontrahentéw 1 bankéw pisemnych potwierdzen
prawidlowosci sald wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki:

a) aktywa finansowe zgromadzone mna rachunkach bankowych lub
przechowywane przez inne jednostki (w tym papierdéw wartosciowych w
formie zdematerializowanych),

b) naleznosei, w tym udzielone pozyczki (z wyjatkiem naleznosci spornych 1
watpliwych, naleznodci od pracownikéw oraz od os6b nieprowadzacych
ksiag rachunkowych, a takze naleznosci publicznoprawne),

¢) powierzone kontrahentom wiasne skladniki aktywdéw (np. nieodplatne
uzytkowanie, uzyczenie itp.);

3) w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
werylfikacji realnej wartosci skladnikdw majatkowych:

a) grunty 1 $rodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony oraz,

b) wartosci niematerialne i prawne,




c) nalezno$ci spome 1 watpliwe, naleznosci 1 zobowigzania wobec
pracownikéw, wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutéw
publicznoprawnych,

d) inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i
uzgodnieniu sald, lub podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, jesli
przeprowadzenie spisu  z natury lub uzgodnienie sald z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA
§8

1. Odpowiedzialnos¢ za wlasciwa eksploatacj¢ i ochrong skladnikéw majgtkowych w
czasie godzin pracy ponosza osoby, ktérym powierzono nadzér nad tymi
sktadnikami w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem. -

2. Obowiazek nalezytej troski o ochrong sktadnikéw mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego — przed utratg lub zniszczeniem — spoczywa na osobie, ktorej sprzet
taki powierzono.

§9
1. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia znajdujacego sie w danym pomieszczeniu
jednostki moga nastgpi¢ za wiedza i zgodg kierownika jednostki lub wyznaczone;j
przez niego osoby, oraz osdb odpowiedzialnych za jego eksploatacje. Kazdorazowo
zmiany te winny by¢ odnotowane w ksiegach inwentarzowych.

- 2. W przypadku dokonywania zmian w stanie $rodkéw trwalych podlegajacych
ewidencji ilo$ciowo-wartodciowe]j, informacja o zmianie w stanie wyposazenia
znajdujacego si¢ w danym pomieszczeniu winna by¢ zgloszona do Biura w formie
pisemnej, w celu dokonania stosownej adnotacji w ksicgach inwentarzowych.

3. Obowigzek prowadzenia ksigg inwentarzowych powierza sie pracownikom Biura
odpowiedzialnym za dokonywanie rozliczeni finansowo-ksiegowych w danej
“jednostce, W tym nanoszenia zmian na kartach ksigg inwentarzowych srodkow
trwalych dotyczacych ruchdéw $rodkéw trwatych w jednostkach, zmian o0s6b
odpowiedzialnych, i innych.
4. Nadzdér nad prowadzeniem dokumentacji w tym zakresie spoczywa na Kierowniku
Biura.

§ 10
W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majgtku, bedgcego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego do uzytku indywidualnego — kierownik jednostki
zobowigzany jest do ustalenia okolicznodci tego faktu, przeprowadzenia post¢powania
wyjasniajacego w celu ustalenia przyczyny braku lub osoby winnej utraty lub zniszczenia
mienia, i przedlozenia do Biura stosownych wniosk6w w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialnosci materialnej od osoby odpowiedzialnej, zgodnie z kodeksem pracy.




§11
Dokonywanie przeniesiefi majatkowych skladnikéw wyposazenia miedzy pomieszezeniami
z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne
zwigzane z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢é $rodkéw trwatych obeiazaja
osoby, kiore przeniesien takich dokenaty. Kierownicy jednostek ponosza odpowiedzialnodé
z tytulu nadzoru.

INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY
§12
W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem do
inwentaryzacji kierownik jednostki dokonuje:
1) sprawdzenia czy $rodki trwale i pozostale $rodki trwate bedace w uzytkowaniu
posiadajy oznakowanie pozwalajace na ich identyfikacje,
2} -oceny przydatnosci poszcezeg6lnych sktadnikéw majgtkowych,
3) likwidacji skladnikéw nie nadajacych si¢ do dalszego uzytkowania z powodu
uszkodzenia, zniszczenia lub wyeksploatowania.

§ 13

. Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadza sie¢ w oparciu o zarzadzenie
wydawane przez Kierownika Biura.

2. Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna,
sposrod czionk6éw ktdrej wyznacza si¢ zespoly spisowe przeprowadzajace spis na
wyznaczonych polach spisowych (w miejscach uzytkowania skladnikoéw
majgtkowych).

3. Zespdt spisowy winien skladaé sie z minimum 2 oséb. _

4. W spisie z natury winna uczestniczy¢ osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki
majatkowe jej powierzone. Jezeli w spisie z waznych -przyczyn nie moze braé
udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowaznita do tej czynnosci innej
osoby to w skiad zespolu spisowego obowigzkowo wehodzg 3 osoby.

5. W skiad komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolu spisowego nie mogag wchodzié:
Glowny Ksiegowy Biura, pracownicy prowadzacy ewidencje ksicgows spisywanych
skiadnikéw majatkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane skladniki
majgtkowe, a takze inne osoby niedajgce gwarancji obiektywnosci spisu (np. krewni
i powinowaci oséb materialnie odpowiedzialnych).

§ 14
Do obowigzkéw i uprawnien Kierownika Biura nalezy w szczegdInosci:

1) wydawanie wewngtrznych przepiséw w zakresie inwentaryzacji, w tym: zarzadzen
0 przeprowadzeniu inwentaryzacji w jednostkach, wyznaczanie terminéw
rozpoczecia 1 zakonczenia inwentaryzacji, trybow i metod przeprowadzenia
inwentaryzacji,

2) powolywanie skladéw komisji inwentaryzacyjnej, z wyjatkiem komisji
inwentaryzacyjnej dokonujgcej spisu natury w JO,

3) przedkladanie Kierownikowi JO protokolu z inwentaryzacji wraz z opinig komisji
inwentaryzacyjnej w sprawie stwierdzonych niedoboréw i nadwyzek.




§ 15

Do obowigzkow i uprawnie Kierownika JO nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

wyznaczenie 0sdb bedacych pracownikami JO do sktadu komisji inwentaryzacyjnej,
w tym wskazanie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za inwentaryzowane mienie,
przygotowanie po6l spisowych do inwentaryzacji i umozliwienie komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadzenie inwentaryzacji w wyznaczonych terminach,
zatwierdzenie protokolu z inwentaryzacji i podjgcie decyzji w sprawie sposobu
rozliczenia rbéZnic inwentaryzacyjnych w JO.

§ 16

Do obowigzkow i uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1)

2)
3)

4
3)

6)

7

8)
9)

pobranie arkuszy spisowych i innych niezbednych drukéw, nadzér nad prawidlowym
wypelnianiem arkuszy podczas inwentaryzacji,
ustalenie zakresu obowigzkéw poszezegdlnych cztonkdéw Komisji,
ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podzial terenu jednostki na pola
spisowe 1 ich przydzielenie zespolom spisowym,
przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw uczestniczgcych w spisie z natury,
zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i
pienigznych skladnikéw majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we
wiasciwym terminie (w szczegdlnodci sprawdzenie, czy srodki trwale i pozostate
$rodki trwale zostaly oznakowane, a takze przygotowanie odpowiedniej ilosci
druk6w i przyrzadéw pomiarowych niezbednych w czasie spisu),
w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych skladnikéw majatku na podstawie

obmiaru lub szacunku, :

¢) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony:

i. spisu z natury — poréwnaniem danych ew1dencyjnych ze stanem

faktycznym, ‘

ii. spisu z natury -— poréwnaniem danych ewidencyjnych z

dokumentacja,

iii, przeprowadzenie spiséw uzupehiajacych lub powtdrnych,
zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikow
majatkowych w czasie trwania spisu na danym polu spisowym,
nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,
kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wypelnianych przez zespoly
spisowe arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

10)dopilnowanic  terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  réznic

inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11)ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw

© w sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskéw o wszezecie dochodzenia w przypadku ujawnienia

niedoboréw i szkdd zawinionych,




13)stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majatku
jednostki.

14)Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej] moze cze$é wyze] wymienionych
czynnosdci zleci¢ do wykonania innym Czlonkom Komisji Inwentaryzacyjnej — nie
zwalnia go to jednak od odpowicdzialnodei za ich prawidlowe i1 terminowe
wykonanie,

§ 17
Do obowiazkow i uprawnien Zespolu Spisowego nalezy:
1) zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz udzial w szkoleniu dotyczacym

zasad prowadzenia inwentaryzacji,

2) poinformowanie 0s6b malterialnie odpowiedzialnych o zarzadzeniu inwentaryzacji
w okreslonym terminie,

3) ustalenie kolejnosci spisu sktadnikow majatkowych,

4) terminowe przeprowadzenie spisu z natury w taki sposéb, aby w jak najmniejszym
stopniu  byla zaklécona normalna dzialalnoé¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej,

5) prawidlowe wypetnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;j,

6) przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej informacji i uwag na
temat przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie
gospodarowania skladnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych
zabezpieczenia sktadnikéw majgtkowych przed zagarnigeiem lub zniszezeniem).

§18
Spis z natury przeprowadza sie w obecnodci osoby materialnie odpowiedzialngj za
spisywane skiadniki majgtkowe, a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nig
- upowaznionej. Przed rozpoczeciem spisu osoba materialnie odpowiedzialna sklada
Zespolowi Spisowemu oé$wiadczenie wstgpne a po zakonczeniu spisu o$wiadczenie
koficowe — stanowiace zatacznik nr 1, 2 do niniejszej Instrukcji.

§ 19
Do yymowania Wynikéw spisu z natury shuzg arkusze spisu z natury (arkusze spisowe).
Wypelniony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) nazweg i adres jednostki,
2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajgce ich zamiang,
3) okre$lenic metody inwentaryzacji (inwentaryzacja pelna, okresowa, zdawczo-
odbiorcza),
4) nazwe pola spisowego,
5) date rozpoczecia i zakoficzenia spisu (w tym godzing rozpoczecia i zakofczenia
spisu, jezeli jest to niezbednie do rozliczenia osdb materialnie odpowiedzialnych),
6) imiona i nazwiska oraz podpisy: cztonkéw zespolu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych 0s6b uczestniczgcych w spisie,




7
8)

9

numer kolejny pozycji arkusza,

szezegdlowe okreslenie skladnika majgtku (w tym numer inwentarzowy lub inne
cechy),

jednostke miary,

10)ilos¢ stwierdzona w czasie spisu z natury, :
11)ceng za jednostke miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci skladnika

majatku stwierdzonej w czasie spisu przez cen¢ jednostkowa.

§20

Na oddzielnych arkuszach spisowych nalezy dokonywaé spisu:

1
2)
3)

)

srodkow trwalych (konto 011),

pozostatych $rodkéw trwatych (konto 013),

srodkéw trwatych nie nadajgcych sie do dalszego uzytkowania (zniszczonych lub
uszkodzonych), przeznaczonych do likwidacji,

zbioréw bibliotecznych.

§ 21

. Wpisu do arkusza spisowego dokonuje si¢ bezposrednio po ustaleniu stanu skladnika

majatku (przeliczenie, zmierzenie, zwazenie).

Wyniki spisu ujmuje si¢ w arkuszach w sposob trwaly (stosujgc np. diugopis,
cienkopis). _

Arkusze sporzadza si¢ przebitkowo w dwoch egzemplarzach, a w przypadku

. inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — w trzech,

Pozycje arkusza wypelnia sig kolejno, nie pozostawiajagc wolnych miejsc,

“ bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym zamieszcza sie klavzule o

tresci: ,,Spis zakoriczono na poz. ...”, a ewentualne wolne miejsca wykresla sie.

§22
Zapisy blgdne wprowadzone do arkusza spisowego moga byé korygowane
natychmiast podczas spisu w obecnodci osoby materialnie odpowiedzialnej —
zgodnie z art. 25 ust. 1 Ustawy o rachunkowodci (Stwierdzone bledy w zapisach
poprawia sig przez skre§lenie dotychczasowe] tresci i Wpisanie nowej, z
zachowaniem czytelnosci blednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie
daty).
Poprawianie zapisu blednego powinno polegaé na skresleniu blednej tresci lub liczby
w taki sposob, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaly czytelne oraz na wpisaniu
obok poprawnej tresci tub liczby i zlozeniu obok podpiséw przez Przewodniczacego
Zespotu Spisowego oraz osob¢ materialnie odpowiedzialng. Konieczne jest wpisanie
daty dokonanej poprawki.
Nie mozna poprawiaé czesci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach.
Bledy powstale na etapie wyceny powinny byé poprawione i podpisane przez osoby,
do ktorych nalezato wykonanie tej czynnosci.
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§23
1. Po zakonczeniu spisu z natury Zespoly Spisowe skladaja Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej:

a. wypelnione arkusze spisowe,

b. oéwiadczenia zlozone przez osoby materialnie odpowiedzialne (zalgeznik nr
1,2), '

c. sprawozdanie z przebiegu spisu (zalgczrik nr 3), zawierajace uwagi w

. zakresie przygotowania pol spisowych do inwentaryzacji, przebiegu spisu,

ruchu skladnikéw majgtkowych w c¢zasie inwentaryzacji oraz stwierdzonych
nieprawidlowosciach w zakresie gospodarowania majatkiem jednostki i jego

 zabezpieczenia.

2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich
wypelnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci
przekazuje je do Gléwnego Ksiegowego Biura w celu dokonania wyceny i ustalenia
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

| §24
Po zakonczeniu spisu i przekazaniu arkuszy spisowych do Gléwnego Ksiggowego Biura,
dokonuje si¢ weryfikacji majatku bezposrednio na arkuszach spisowych. W wyliczeniu tym
ustala sig:
1. wartoéé sktadnikéw majgtkowych,
2. rdznice inwentaryzacyjne.

§ 25

1. Zestawienie roéznic inwentaryzacyjnych (zalgcznik nr 4), przekazywane jest przez
Glownego Ksiegowego Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjne] w celu
ustalenia przyczyny ich powstania, pobrania stosownych wyjasnien od o0s6b
materialnie odpowiedzialnych i innych pracownikéw jednostki oraz sformulowania
wnioskéw odnosnie do ich likwidacji.

2. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane na wniosek oséb
materialnie odpowiedzialnych, jezeli zostang spelnione réwnoczes$nie nastgpujgce
warunki:

a. dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,
b. dotycza podobnych sktadnikdw majatkowych,
¢. zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

3. Nie dokonuje sie kompensat w zakresie roznic stwierdzonych w stanie $rodkéw

trwatych.

_ §26
W przypadku uznania niedobordéw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienie
wnioskoOw o obcigZenie ich wartoscig oséb materialnie odpowiedzialnych, skierowania
sprawy na drogg sgdows, lub w przypadku niedoboréw zawinionych mogacych wskazywaé
na popelnienie wykroczenia lub przestgpstwa — do organdw $cigania, wymagana jest opinia
radcy prawnego, ktory przygotowuje projekty stosownych dokumentow.




§ 27
1. Podstawa do ujecia i rozliczenia wynikdw inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych
jednostki jest protokdt rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez
Kierownika jednostki (zafgcznik nr 5) jezeli roznice inwentaryzacyjne wystepwja.
2. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych
tego roku obrotowego, w ktorym przypad! termin inwentaryzacii.

28
1. Dane ewidencyjne uwaza si¢ za wiaryg0§dne,
jezeli:
a. zaksiegowane zostaly wszystkie dokumenty zrodlowe,
b. obroty i salda zostaty uzgodnione,
c. nie ma watpliwodci, ze dane ksiegowe sa kompletne i wiarygodne.

2. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy réznic i wnioskow dotyczacych ich
rozliczenia komisja inwentaryzacyjna sporzadza protok6l rozliczenia t6znic
inwentaryzacyjnych, i przedktada go kierownikowi jednostki do akceptacji.

3. Dokumentacje rozliczeniowa inwentaryzacji stanowig:

a. zestawienie réZnic inwentaryzacyjnych,

b. protokét z posiedzenia komisji inwentaryzacyjne) sprawie rdéznic
inwentaryzacyjnych jezeli réznice inwentaryzacyjne wystepuja (zalgeznik nr
5).

c. Sprawozdanie z inwentaryzacji zakoficzonej 1 rozliczonej (zalgeznik nr 6).

INWENTARYZACJA W DRODZE POTWIERDZENIA SALD
§29
1. Metoda uzgodnienia sald polega na potwierdzeniu standéw ksiegowych aktywow
drogg otrzymania od bankdw i uzyskania od kontrahentow pisemnyéh potwierdzen
ich prawidlowosci oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.
2. Potwierdzenie sald przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w
stosunku do: '
a. $rodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
b. nalezno$ci od kontrahentéw prowadzgcych ksiegi rachunkowe, oraz
powierzonych kontrahentom wihasnych sktadnikow aktywéw,
c. papierdw wartoéciowych w formie zdematerializowane;.

30
Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia: ¥
1) sald zerowych,
2) naleznosci sporne 1 watpliwe,
3) naleznodci i zobowigzania wobec kontrahentéw, ktérzy nie majg obowigzku
prowadzenia ksigg rachunkowych,
4) rozrachunki z pracownikami,
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5) drobne naleznodci i zobowigzania w przypadku ktérych koszty uzgodnienia
- przekraczalyby zwigzane z tym korzysci,
6) rozrachunki publicznoprawne.

§31

1. Wezwanie do uzgodmenla salda przesytane do kontrahenta winno zawierac:

a. nazwe i adres nadawcy oraz diuznika/kontrahenta,

b. kwote ogdlng salda,

c. wyszczegblnienie pozycji skladajacych si¢ na saldo z podaniem dowodow
zrodlowych (nr faktury, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej,
kwota),

d. podpis Gléwnego Ksiegowego Biura lub osoby przez niag upowaznionej.

2. Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w trzech egzemplarzach i wysyla do
kontrahenta listem poleconym: dwa egzemplarze — celem potwierdzenia salda, trzeci
egzemplarz pozostaje w aktach jednostki. Kontrahent winien potwierdzi¢ zgodnosé
salda poprzez odestanie podpisanego egzemplarza potwierdzenia do jednostki.

3. Nie zezwala sig na tzw. ,,milczace potwierdzenie sald".

4, Jezeli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposob opisany
powyzej potwierdzenie salda moze odbywaé si¢ rowniez droga elektroniczng albo
telefonicznie, z tym ze nalezy sporzadzi¢ notatke z przeprowadzone] rozmowy
zawierajgcej co ngjmniej: : ' '

‘a. numer konta analitycznego,

b. kwote salda naleznoscei z wyszczegdlnieniem pozycji skladajacych si¢ na to

~ saldo,

‘¢c. imie i nazwisko osoby upowaznionej u dhuznika do potw1erdzan1a sald,

d. podpis osoby sporzadzajgcej notatke (upowaznionej do potwierdzania sald).

§ 32 |
Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Porwierdzam saldo”
ub ,,Saldo niezgodne z powodu...”.

, §33

.~ Z przeprowadzongj inwentaryzacji sald rozrachunkowych w zakresie naleznosci, $rodkéw
pienigznych na rachunkach bankowych, papieréw wartoéciowych w  formie
zdematerializowanej metoda potwierdzenia sald sporzadzany jest protokol (zalgcznik nr 7).
Protokol, po podpisaniu przez osoby dokonujace inwentaryzacji, przekazywany jest
Kierownika Biura celem zatwierdzenia.

. Ujawnione w toku uzgodniefi sald ewentualne rdznice (nieprawidlowosci i rozbieznosci)
pomiedzy stanem wykazanym na potwierdzonych saldach, a stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych nalezy wyjaéni¢ oraz rozliczy¢é w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacii.

13




INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD
§ 34

1. Metoda weryfikacji sald polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisow w
ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédiowych
lub wtdrnych, rejestrach, kartotekach operacyjnych, oraz doprowadzema ich do
realnej wartosci.

2. Metoda weryfikacji sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa jednostki nie
podlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda a takze te,
ktére podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogly byé w ten sposéb
zinwentaryzowane, w szczegdlnosci:

a. wartosci niematerialne 1 prawne,

srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
materialy i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,
$rodki pienigzne w drodze,
naleznosci sporne i watpliwe,
naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,
rozrachunki publiczno-prawne,
nalezno$ci i zobowigzania 2z osobami nie prowadzacymi ksiag
rachunkowych, _
naleznosci niepotwierdzone w formie uzgodnienia sald,

- zobowiazania wynikajgce z ksigg rachunkowych,
srodki trwale w budowie,
fundusze wlasne i fundusze specjalnego przeznaczenia,

. fundusze celowe,

n. wszystkie inne, nie wymienione powyzej skladniki aktywéw i pasywow,

3. Procedura przeprowadzenia weryfikacji obejmuje w szczegolnosm nast¢pujqce
czynnosei:

a. dla érodkéw trwalych trudno 'dostq-,pnych oglqdovvi poréwnanie wartosci
tych srodkow trwalych z posmdanq dokumentaqq (umowy zakupu, faktury
itp.)

b. dla warto$ci niematerialnych i prawnych — sprawdzenie wysokodci i
terminowosci odpiséw oraz ich zgodnodci z prawem, poréwnanie wartosci
poszczegblnych tytutéw i faktu ich posiadania ze stosowng dokumentacja
(np.: umowy licencyjne, umowy o zakup praw autorskich, itp.),

c¢. dla toszezen z tytulu niedoboréw i szkéd oraz roszezeh spornych —
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania oraz poprawnosei ich wyceny,

d.- dla rozrachunkéw z tytulu wynagrodzefi — sprawdzenie czy saldo dotyczy
ostatnich list piac, a takze wyplat 1 wynikajgcych z nich w najbhzszym czasie
wynagrodzen,

e. dla rozrachunkéw pubhczno-prawnych — porownanie sald koncowych
tytutow podatkowych, a takze ubezpieczen i innych $wiadezen =z
deklaracjami i zeznaniami oraz dodatkowo potwierdzenie wplat i zwrotow
kwot wynikajacych z dokumentacji,

PR -0 e =

B = & T o
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 f. dla pozostatych rozrachunkéw z dluznikami i wierzycielami ~ sprawdzenie
zgodnosci zapiséw ksigg z dokumentacja, skontrolowanic zasadno$ci
ewidencji oraz terminowosci rozliczen.
. Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego
sktadnikéw na podstawie dokumentéw zrodiowych, wyjasnienie ewentualnych
roznic, ich rozliczenie i dokonanie zwiazanych z tym zapiséw w ksiggach
rachunkowych nalezy do zadan ksiggowego Biura obstugujacego jednostke.
. Osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji na
wydruku z programu ksiggowego zamieszczajac klauzulg ,,dokonano inwentaryzacji
metodg weryfikacji dokumentéw salda konta ............ na kwotg .......... Réznic
stwierdzono/nie stwierdzono” i umieszczajagc swdj podpis 1 datg dokonania
weryfikacii.
. 7 przeprowadzone] weryfikacji sald sporzadzany jest protokdl (zalgcezrik nr 8),
uwzgledniajacy uzyskane wyniki. Protokét, po podpisaniu przez osoby dokonujgce
weryfikacji, przekazywany jest Kierownika Biura celem zatwierdzenia.
. Ujawnione w toku weryfikacji sald roznice (nieprawidtowosci, rozbieznodci)
pomiedzy stanem rzeczywistym, a stanetn wynikajagcym z ksigg rachunkowych
nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na
ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

'POSTANOWIENIA KONCOWE

§35
. Wyniki inwentaryzacji winny by¢ potwierdzone pisemnie w formie protokotéw
weryfikacji, - podpisanych przez osoby dokonujgce inwentaryzacji oraz
zaakceptowane przez kierownika jednostki. _
. W zakresie stwierdzonych podczas inwentaryzacji réznic wnioski co do sposobu ich
rozliczenia ustala sie na posiedzeniu komisji inwentaryzacyjnej po zakonczeniu
inwentaryzacji. Ostateczng decyzje¢ o rozliczaniu réznic podejmuje kierownik
jednostki. ,
. Réznice ujawnione w drodze inwentaryzacji wjmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
pod data ostatniego dnia roku obrachunkowego.
. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sa w Biurze przez okres 5 lat, liczae
od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dotycza.
. Wrykonanie postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen i decyzji
Kierownika Biura powierza si¢ osobom na stanowiskach wymienionych w
Instrukcji, a takze wszystkim pozostalym osobom zatrudnionym w jednostkach,
zgodnie z ich zakresami czynnosei 1 kompetencjami.
. Sprawy nieurcgulowane niniejszg instrukcja podlegajg unormowaniu w drodze
biezacych zarzadzen Kierownika Biura.
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- Zalacznik Nr 1 do Instrukeji

do
(pieczg€ jednostki)

O$wiadczenie wstepne

OS$wiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z

obowigzkiem wyliczenia sig, przechowywane wbudynku ..........coocoviviiviiivnviiinnnn, przy ulicy

1) wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe inwentaryzowanych (kontrolowanych)
skladnikéw majgtkowych zostaly przekazane do ksiggowosci oraz do chwili spisu z natury
wigte w ewidencji tj. ksiggach rachunkowych, ksiggach inwentarzowych ilosciowo-
wartosciowych,

2) pole spisowe zostalo przygotowane do spisu z natury zgodnie z postanowieniami Instrukcji
Inwentaryzacyjnej oraz kontroli niezuzytych skladnikéw majatku obrotowego, ktdre w
momencie zakupu bezpos’rednlio obcigzaly koszty (art. 17 ust. 2 pkt. 4 ustawy o

rachunkowosci).

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

{stanowisko) (imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej)




Zalgcznik Nr 2 do Instrukcji

dn. o
(pieczed jednostki)

Oswiadczenie

Os$wiadczam, ze wszystkie skladniki inwentaryzowanego oraz kontrolowanego mienia powierzone
mojej pieczy zostaly przeze mnie udzielone Komisji, policzone i ujgte w spisie. Stwierdzam, ze
bratem/am udzial w czynnosciach spisowych, podatem/lam do spisu wszystkie skladniki mienia.
Arkusze spisowe zostaly przeze mnie sprawdzone przed ich podpisaniem. '

Nie mam zadnych zastrzezen co do prawidlowosci inwentaryzacji/kontroli niezuzytych skladnikéw

majgtku obrotowego, co stwierdzam wilasnorgeznym podpisem.

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

{stanowisko) (imi¢ i nazwisko osoby cdpowiedzialnej)
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Zalacznik Nr 3 do Instrukeji

(pieczed jednostki)

SPRAWOZDANIE KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ

1. Komisja Inwentaryzacyjna dzialajaca na podstawic Zarzadzenia nr ....ocooenn..,
.................................... rerrereeireceenneeee e 2 N8 e 1., W skladzie:
Przewodniczgcy e
Cztonek — oo
Czlonek — o,

przeprowadzila w  dniach ..o | inwentaryzacj¢/kontrole  majatku  (rodzaj

inwentaryzowanych skladnikéw majgtkowych) .....ooovivoiiiiniiirn e

poprzez dokonanie spisu z natury poszczég(’)lnych sktadnikéw majatkowych w (nazwa obiektu)

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

Komisja inwentaryzacyjna stwierdza na podstawie arkuszy spisu:
Znatury nr............. liczba pozycji .ooviiniiii

Znatury nr............. liczba POZYCii ..eoveniiiiiiniiie i,

2. Uwagi i spostrzezenia o przygotowaniu pdl do spisu:

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

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

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

4. Ruchy sktadnikéw majatkowych w czasie inwentaryzaciji .. ... e,
5. Stwierdzone nieprawidiowosci w zakresie gospodarowania majatkiem jednostki i jego

ZADEZPIBCZENIA  11vniiieiitiit ittt et e e e e et e e e e e e e et e e

............................................................................................................
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6. Wnioski koficowe Komisji Inwentaryzacyjnej:

(podpis osoby materiaknie odpowiedzialnej)

(data) (podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej)
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Zalgeznik Nr 4 do Instrukcji

Zestawienic réznic inwentaryzacyjnych

{nazwa i numer konta)

Braki Stwierdzone podczas inwentaryzacji

Nazwa Wartosé Tosé .1 Warto$¢ ogdlem Uwagi
jednostkowa

Nadwyzki stwierdzone podczas inwentaryzacji

Nazwa - Numer arkusza Wartosé Hosé Warto§é ogolem
inwentaryzacyjnego, jednostkowa
pozycja ‘

podpis osoby sporzadzajgce
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Zatgcznik Nr 5 do Instrukeji

PROTOKOL

rozliczenia réZnic inwentaryzacyjnych
Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
1. przeWodniCZY «.ovovvvvrvrvirnrarninirnennenonns

3.czlonek Lo,

na posiedzeniu wdniv .............. r. Z dotyczgeego SpisSu Z NAULY .ovviinviiiviii i i,
W ettt ettt e et raone et aa e e et Creveaes
przeprowadzonego w dniach ............ e aaneaas wedhug stanu na dziett ......oveennnnn

dokonata rozliczenia inwentaryzacji zestawicnia réznic inwentaryzacyjnych. Osoba

materialnie odpowiedzialna ... i ustalita co nastgpuje.
Ogdtem niedobory ......oovviiiiiiii T2 |
Ogdlem nadwyzki ... vevevnreees Z4

Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego i rozpatrzeniu
wyjasnienia osoby materialnie odpowiedzialnej (w zalgczeniu) proponuje powstale roznice

‘rozliczy¢ w sposdb nastgpujgey

Rozliczenie niedoboréw:
1) Niedobory na kwotg ...........o.eueeen z, uznaé za niezawinione, mieszezgce si¢ W
granicach norm ubytkéw naturalnych, spisa¢ w koszty,
2) Dokonaé kompensaty niedoborow z nadwyzkami w kwocie ............... oo 71
3) Niedobory na kwote ..... tereenrnensnenineen Zh Uznaé za zawinione, obcigzajace ich

rownowartodcig osoby materialnie odpowiedzialne. Przyczyny niedobordw

zawinionych $g nastepPjgee ....ooeeevieieiiieniiiiveinins U
4) Inne propozycje dotyczace rozliczenia réZnic: ....o.ooovvviviiniiniiiniiennnon. reraeraenas

2]




Rozliczenie nadwyzek:
1) Nadwyzke w kwocic .............. z1. Uzna¢ za spowodowane blgdami obliczeniami i o

ich réwnowarto$¢ zmniejszy¢ koszty,

2) Dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami w kwocie .................... zt
........................ et eeeneenne e WWYSOKOSCT o
3) Inne propozycje dotyczace rozliczenia nadwyzKiz .........oovvvininininnnnen. vereenenins Zh

{pedpis czlonka komisji inwentaryzacyjnej)

(podpis czlonka komisji inwentaryzacyjnej)

{podpis Przewodniczacego Komisji Im;fentaryzacyjnej}

Opinia prawna radcy Prawnego ..vviveiiriereiirineniererereneeniancnss
(w przypadku uwznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione)
Data.......oooovviiiimniiii Podpis ........... O PN

Decyzja kierownika jednostki

. Roinice inwentaryzacyjne noszg (nie nosza) znamiona przestepstwa. Powiadomiono ograny

SCIZANIA PISMSIMN ..\ iittiiiiiie e crre e a e zdnia...... e

2. Niedoborami zawinionymi nalezy obcigzy¢ .......... e rereenare e e

3. Niedoborami niezawinionymi nalezy zaliczy¢ ...........ccooivvviiiiiiiiiiee e, G

4. Nadwyzke nalezy odniesS ............coiiviiiii i, O PPN

5. Kompensata nalezy objac ............ e e et n e e e nte ettt en et e e ara e aaas
Data ..... e e e Podpis cooeevniiniiiiis e e
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Zalacznik Nr 6 do Instrukcji lawentaryzacyjnej

SPRAWOZDANIE Z INWENTARYZACJI/KONTROLI
ZAKONCZONEJ I ROZLICZONEJ
Komisja Inwentaryzacyjna/Kontrolna skfada - sprawozdanie z wykonania Zarzadzenia

................................................................. 17 U S s )} -

........................ r., przedkladajgc w zalgczeniu calg dokumentacj¢ z inwentaryzacji/kontroli

Przeprowadzone] W o w  czasie od

.............. veeenedO .. Wraz WYceng 1 koficowym rozliczeniem,

Inwentaryzacja/kontrola byla przeprowadzona metoda spisu z natury/skontrum ustalajgce stan

faktyczny sktadnikéw majatkowychnadzien .......ooovvviiiiiniennnneninn odpowiednio:
Rodzaj skladnikéw dokumentacja Wartosé

1. Skladniki pelnowartosciowe:

- $rodki trwale Ark.

- pozostate Srodki trwale Ark.

- zbiory biblioteczne Ark.

- niezuzytych skiadnikéw majatku obrotowego Ark.

“ANAC tt it Ark.

1. Skladniki niepelnewarto§ciowe:

- $rodki trwale - Ark.

- pozostate srodki trwale Ark.

- zbiory biblioteczne Ark.

- niezuzytych skladnikéw majatku obrotowego Ark.

= AINE L.t Ark.

Wartos¢ ksiggowa $rodkow trwalych na dziefi ..o, r. WYNOSL: ceveveienannn. .zt ijest

zgodna/ niezgodna z warto$cig spisu inwentaryzacyjnego.

Wartos¢ ksiggowa pozostatych érodkow trwatych na dzien ....... I WYnosi: .......... zt 1ijest
zgodna/ niezgodna z warto$cig spisu inwentaryzacyjnego.

Warto$¢ ksiggowa zbiorow bibliotecznych na dzien ............. T. WYNOSL: ovvvvennas. zb 1jest
zgodna/ niezgodna z warto$cig spisu inwentaryzacyjnego.

Koncowe rozliczenie (wyliczenie) wykazato ... ..o

(wynik zerowy, a wicc zgodaosé stanu faktyeznego ze stanem ewidencyjnym, ewentuatny wynik wemny, czyli niedobdr, ewentuakny wynik dodatni, czyli
superate)
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Komisja Inwentaryzacyjna stwierdza, ze wszystkie skladniki majgtkowe, podlegajace
inwentaryzacji/kontroli wg zarzadzenia, zostaly policzone, zmierzone, zwazone, co ujeto w
catosci w arkuszach spisu z natury,

Whioski poinwentaryzacyjne:

Komisja postanowita zglosi¢ nastgpujgce wnioski: .......oooovvnvvnennen. U

(podpis czlonka komisfi inwentaryzacyjnej)
{podpis czfonka komisjt inwentaryzacyjnej)

................................................ ares

{podpis Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej)

podpis glownego ksiegowego

Decyzja Kierownika Jednostki

.......................... L L R R I T T R T T T T

Zatwierdzam

(data, podpis)
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Zataceznik Nr 7 do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
z przeprowadzonej inwentaryzacji sald rozrachunkowych w zakresie
naleznosci, Srodkow pienieznych na rachunkach bankowych, papieréw
wartosciowych w formie zdematerializowanej
metodg potwierdzenia sald za rok ..........

1. Inwentaryzacja zostala przeprowadzona na podstawie Zarzadzenia Nr ........
Kierownika Biura Obslugi Os$wiaty Samorzadowej w Tarnowie Opolskim z dnia
.................................. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

2. Inwentaryzacjg objeto stany sald wykazanych w bilansie jednostkowym jednostki
Organizacyine] POA MAZWA .....vtiieen et et enanaen et ear sttt ae s e e raeaens
na ogo6lng kwote ............ zl, ktore zostaly zestawione w wykazie inwentarza
aktywoOw i pasywow stanowigcy zalaeznik.

3. Dokumentacja przeprowadzonej inwentaryzacji stanowi :

a) -dla $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych — potwierdzenie zgodnosci
stanu $rodkéw pienieznych z banku @ ... na kwote .......... zL.

b) dla sald rozrachunkowych w zakresie nalezno$ci — ........ooovviiiiiniinninnnnn.,

¢) dla papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej — ............coceennen,

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

podpis osoby sporzadzagace

Zatwierdzam

(data, podpis kierownika)
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Zalacznik Nr 8 do Instrukeji

PROTOKOL
z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywoéw i pasywow metodg ich
uzgodnienia (weryfikacji) z dokumentacjg Zrédlows za rok ...........

. Inwentaryzacia zostala przeprowadzona na podstawic Zarzadzenia Nr .........
Kierownika Biura Obslugi O$wiaty Samorzgdowej w Tarnowie Opolskim z dnia
................................ w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

. Inwentaryzacja objeto wszystkie aktywa i pasywa wykazane w bilansie jednostkowym
za rok ...... jednostki organizacyjne] pod NAZWE ......c.vveiiiiiiiiiiiri
ktore nie podlegaly inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald, badz spisowi z natury.

. Salda podlegajg uwzglednieniu (weryfikacji) za rok .............ooee. na kwotg ogdlng
..................................... zt 1 s3 wykazane w zestawieniu sald kont analitycznych,
bilansowych i pozabilansowych stanowigcych zalgcznik do niniejszego protokolu
(zalgcznik nr 1 do zalgeznika nr 8 do Instrukcyi).

. W trakcie przeprowadzonej weryfikacji nie stwierdzono/ stwierdzono sald nlezasadnych
badz niezgodnych z dokumentacjg zrédiows.

Na tym protokét zakoriczono i podpisano.

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

podpis osoby sporzadzajace

Zatwierdzam

(data, podpis kierownika)
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