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Instrukcja wewnetrzna w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow

w Zespole Szkol Ponadgimnazjalnych nr4 w Lodzi

ROZDZIAL 1
Zasady ogolne inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja jest to ogdl czynnosci majacych na celu ustalenie rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikow majatku bedacych w posiadaniu szkoty, zrodet ich pochodzenia oraz
zobowiazan na dany moment. Obejmuje ona:

— rzeczowe skladniki aktywow trwatych 1 obrotowych,

— pienigzne skladniki majatku,

— rozrachunki z kontrahentami,

— rozliczenia migdzyokresowe,

— pozostale sktadniki aktywow i pasywow.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow 1 na tej
podstawie:

— doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodno$ci ze stanem
rzeczywistym,

— rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za powierzone
mienie,

— dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych,

— przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej szkoty.

Ostatecznym celem jest weryfikacja danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym, zapewnienie
realnos$ci informacji ekonomicznych prezentowanych w bilansie.

3. Inwentaryzacje aktywow 1 pasywow przeprowadza si¢ stosujac jeden z trzech nizej
wymienionych sposobow:

— droga spisu ilosci z natury, wyceny tych iloSci, pordwnania wartosci z danymi ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic: $rodkéw pienigznych
(z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), $rodkoéw trwatych, pozostatych
srodkow trwatych w uzywaniu, tzw. iloSciowki, zbiorow bibliotecznych . Droga spisu z natury
inwentaryzuje si¢ roOwniez znajdujace si¢ na terenie szkoty sktadniki obce, a o wynikach spisu
powiadamia si¢ ich wiascicieli.

— droga uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen 1 prawidlowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych szkoty stanu aktywow lub pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych roznic: $Srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

nalezno$ci, w tym udzielonych pozyczek.



— droga poréwnania danych ksiag rachunkowych 2z odpowiednimi dokumentami

1 weryfikacji realnej wartosci aktywow 1 pasywow: trudno dostgpnych ogladowi $rodkéw
trwalych, nalezno$ci spornych 1 watpliwych, nalezno$ci 1 zobowiazan wynikajacych

z rozrachunkow z pracownikami, z podmiotami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,

z tytulow publicznoprawnych, a takze nie wymienionych wyzej skladnikow aktywow

1 pasywow.

4. Terminy 1 czgstotliwo$¢ inwentaryzacji uregulowane sa przepisami ustawy

o rachunkowos$ci (z uwagi na to, iz skladniki majatku jednostki znajduja si¢ na terenie
strzezonym),:

— $rodki trwate, pozostate $rodki trwale oraz tzw. ilosciowka inwentaryzowane bgda nie
rzadziej niz raz w ciagu 4 lat,

— zbiory biblioteczne inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz w ciagu 4 lat,

— $rodki pienigzne i druki $cislego zarachowania inwentaryzowane bgda na ostatni dzien roku
obrotowego,

zobowiazania i naleznos$ci na koniec roku.

ROZDZIAL 11

Zasady inwentaryzacji skladnikow majatkowych w ZSP nr 4

1. Skladniki majatkowe szkoty podlegaja inwentaryzacji wg nastgpujacych metod:

metoda pelnej inwentaryzacji okresowej - polegajacej na ustaleniu w drodze spisu
z natury stanu  wszystkich  skladnikow  majatkowych  znajdujacych  sig

w inwentaryzowanej komorce,

— metoda wyrywkowa inwentaryzacji okresowej - polegajacej na ustaleniu w ciagu
roku w dowolnym terminie, w drodze spisu z natury rzeczywistego stanu czg$ci
sktadnikéw majatku, z ogdétu powierzonych danej osobie materialnie odpowiedzialne;.

2. Inwentaryzacj¢ przeprowadza powotana przez Dyrektora Komisja Inwentaryzacyjna.
Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych odpowiedzialnos¢
ponosza przewodniczacy i cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjne;.

3. Inwentaryzacje petna 1 wyrywkowa przeprowadza¢ nalezy w terminach ujgtych
w zatwierdzonym przez Dyrektora rocznym planie inwentaryzacji.

4. Obowiazkowo inwentaryzacje sktadnikow majatkowych szkoty przeprowadzaé nalezy

w przypadku:
— zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie,

— koniecznos$ci pelnego rozliczenia osoby materialnie odpowiedzialnej z powierzonych jej

sktadnikéw majatku,



— zdarzen losowych (np. pozar, powo6dz, kradziez itp.) powodujacych konieczno$¢ ustalenia
szkody oraz rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych.
5. Inwentaryzacje trwalych sktadnikéw majatkowych stanowiacych  wyposazenie
pomieszczen administracyjno-biurowych przeprowadzaé nalezy w ukladzie poszczegélnych
pomieszczen.
6. Rzeczywista ilo§¢ z natury ustala si¢ na podstawie przeliczenia, zwazenia lub
zmierzenia. Stan skladnikow w opakowaniach moze by¢ okreSlony przez przeliczenie
opakowan 1 uwzglednienie ich zawartosci, pod warunkiem, ze opakowania nie maja
Znamion naruszenia.
7. Wszystkie brudnopisy ustalenia stanu rzeczywistego zalacza si¢ do dokumentacji
inwentaryzacyjne;j.
8. Uzgodnienie stanu $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych i kredytow
bankowych nastgpuje na podstawie wyciagdw z rachunkow bankowych oraz pisemnego
potwierdzenia salda przez banki.
9. Naleznos$ci uzgadnia si¢ przez wystanie lub otrzymanie pisemnej informacji
o wysokosci sald. Obowiazujace przepisy nie dopuszczaja tzw. milczacego potwierdzenia.
Obowiazek uzgadniania z kontrahentami stanu naleznosci nie dotyczy:
— nalezno$ci skierowanych na droge postgpowania sadowego,
— sald nalezno$ci z osobami fizycznymi oraz podmiotami, ktére nie prowadza ksiag
rachunkowych.
10. Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realno$ci przez poréwnanie z dowodami, sprawdzeniu prawidtlowosci  naliczen.
odpisow, rozliczen itp. oraz szczegdétowa weryfikacja prawidtowosci ewidencji
1 wysokosci sald na dzien inwentaryzacji, a takze stwierdzenie na tej podstawie:
— czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objete ewidencja ksiggowa lub poza ksiggowa
sa zgodne z przepisami,
— czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych, wzglednie takich, ktore
powinny by¢ odpisane w koszty lub w straty i zyski nadzwyczajne.
I1. Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w protokole, ktory obejmuje migdzy innymi
nastegpujace dane:
— date spisania protokotu,
— nazwiska i imiona os6b, ktore dokonaty weryfikacji,
— doktadne okreslenie stanu,
— szczegotowe ustalenia do kazdego salda w zakresie prawidlowosci i realno$ci

ich wystepowania,

— podpisy os6b dokonujacych weryfikacji i Gléwnego Ksiggowego,



— wykaz zatacznikéw.

12. Inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez skladniki majatku ujgte wytacznie w ewidencji
iloSciowej 1 na kontach pozabilansowych, a takze stanowiace wlasno§¢ innych
podmiotéw. Inwentaryzacje t¢ nalezy przeprowadzi¢ stosujac wilasciwa metode tj. spis
z natury, uzgodnienia lub weryfikacjg.

13. Odpowiedzialnym za wyceng jest Kierownik Gospodarczy, a za  ustalenie rdznic
inwentaryzacyjnych Gtowny Ksiggowy .

14. Oceng przydatnosci gospodarczej skladnikéw majatkowych objetych spisami dokonuje
przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.

15. Do wyceny sktadnikéw majatkowych moga by¢ powotani rzeczoznawcy w przypadku, gdy
ocena stanu rzeczywistego wymaga szczegdlnych kwalifikacji.

16. Spis z natury dokonuje si¢ na ponumerowanych arkuszach.

17. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna za stan skladnikéw majatku objetych
inwentaryzacja sklada pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, iz wszystkie zrealizowane
dowody przychodéw 1 rozchodoéw inwentaryzacyjnych sktadnikow zostaly ujgte
w ewidencji ksiggowe;.

18. Réznice stwierdzone migdzy stanem aktywow 1 pasywow wynikajacych z ksiag
rachunkowych, z ich stanem wustalonym w drodze inwentaryzacji nalezy ujac

i rozlicznych w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypada termin

inwentaryzacji.

ROZDZIAL 111
Komisja Inwentaryzacyjna oraz obowiazki osob materialnie odpowiedzialnych

w okresie inwentaryzacji

1. Dla zapewnienia sprawnego 1 prawidlowego przebiegu inwentaryzacji, na wniosek
Gléwnego Ksiggowego, Dyrektor powoluje Komisjg Inwetaryzacyjna

1 wyznacza jej przewodniczacego. Zarzadzenie Dyrektora Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych
Nr4 wLodzi zdnia: .......w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

2. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

— przestrzeganie terminowego wykonywania prac zwiazanych z inwentaryzacja,

— wnioskowanie zmian w sktadzie Komisji Inwentaryzacyjnej,

— powolywanie zespoldw spisowych,

— przeprowadzenie szkolenia cztonkoéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoldw spisowych,

— zorganizowanie inwentaryzacji,

— podpisywanie arkuszy spisu z natury przed wydaniem,



— zabezpieczenie rozliczenia arkuszy spisu z natury

— nadzor nad prawidtowym udokumentowaniem spisOw z natury,

— po zakonczeniu spisOw z natury przekazanie arkuszy spisow z natury Kierownikowi
Gospodarczemu w celu dokonania wyceny, a po jej dokonaniu Gtéwnemu Ksiggowemu w celu
uzgodnien z ewidencja w ksiggach rachunkowych oraz wyprowadzenia ro6znic
inwentaryzacyjnych,

— nadzér nad terminowym zloZeniem wyjasnien dotyczacych réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

— ustalenie przyczyn powstania rdéznic inwentaryzacyjnych i sformulowania wnioskow
w zakresie ich rozliczenia,

— czuwanie nad prawidlowym opracowaniem protokolu z  weryfikacji  rdéznic
inwentaryzacyjnych,

— dokonanie oceny przydatnosci gospodarczej skladnikéw majatkowych objgtych
inwentaryzacja,

— sporzadzenie pisemnego sprawozdania rocznego z przeprowadzenia inwentaryzacji
obejmujacego oceng wynikoOw  spisu, zabezpieczenie 1 gospodarke skladnikami
majatku oraz wnioski w zakresie usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. Na wniosek przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej - Dyrektor szkoty powotuje
1 zatwierdza zespoty spisowe, sktadajace si¢ przynajmniej z dwoch osob.

4. Do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy.

— przeprowadzenie spisu z natury w ustalonym terminie, na wyznaczonym polu
spisowym, rzetelnie i zgodnie ze stanem rzeczywistym,

— prawidlowe zorganizowanie prac spisowych 1 nie dopuszczenie do zakldcenia
normalnej dziatalnosci,

— wlasciwe zabezpieczenie sktadnikow majatku w okresie spisu z natury,

— terminowe przekazanie arkuszy spisu z natury wraz z obliczeniami technicznymi
1 brudnopisami,

— ocena stanu gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem
oraz zagarnigciem,

— opracowanie sprawozdania z przebiegu spisu z natury 1 w terminie 3 dni po zakonczeniu
spisu z natury przekazanie przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;.

5. Do obowiazkéw oséb, ktérym powierzono pieczg nad skladnikami majatku, w okresie
inwentaryzacji nalezy:

— przygotowanie sktadnikéw majatku do spisu z natury,

— uzgodnienie przed spisem =z natury danych wynikajacych z urzadzen ewidencji

analitycznej z odpowiednimi danymi ewidencji syntetycznej w ksiggowosci,



— przekazanie do depozytu na okres spisu z natury urzadzen ewidencji ilosciowe;,

— zlozenie pisemnego oswiadczenia przed rozpoczgciem spisu z natury wedlug wzoru
stanowiacego,

— bezwzgledna obecno$¢ podczas spisu z natury 1 udzielanie wszelkich informacji
zabezpieczajacych prawidlowos¢ 1 kompletnos¢ inwentaryzacji,

— podpisanie arkuszy spisu z natury, a w przypadku korekty iloSci rowniez pozycje
poprawione,

— zlozenie na pisSmie oswiadczenia o nie zgloszeniu zastrzezen do zespolu spisowego
1 wynikow spisu,

— w ustalonym terminie dorgczenie przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej wyjasnienia
na pismie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych.

6. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznego powodu uczestniczy¢ osoba materialnie
odpowiedzialna (wspotodpowiedzialna) i nie upowaznila do tego na piSmie innej
osoby spis z natury moze by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisje
wyznaczona przez Dyrektora.

7. W razie stwierdzenia, ze spis z natury w calosci lub w czgéci zostal przeprowadzony

nieprawidtowo Dyrektor zarzadza ponowne przeprowadzenie spisu z natury.

ROZDZIAL 11

Zasady udokumentowania spisow z natury

1. Ustalony stan rzeczywisty w wyniku liczenia, wazenia i pomiaru sktadnikéw majatku
przez zesp6l spisowy udokumentowany jest w arkuszu spisu z natury powszechnego
uzytku, ktory rozliczany jest w ksiggowosci wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 2 do
Instrukcji.

2. Whpisu do arkuszy spisu z natury dokonuje si¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej
ilosci sktadnikéw majatku w sposoéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidlowos$ci zapisOw. Brudnopisy lub obliczenia techniczne zataczane sa do
arkuszy spisOw z natury z zaznaczeniem jakiej pozycji dotycza.

3. Arkusze spisu z natury wypeltnia si¢ kompletnie w jezyku polskim, pismem czytelnym
1 trwatym wskazujac m.in.:

— 1imiona 1 nazwiska o0sOb przeprowadzajacych spis z natury 1 oséb materialnie
odpowiedzialnych,

— date spisu oraz datg, na ktora przeprowadza si¢ spis z natury,

— liczbe porzadkowa (pozycje) zachowujac ciaglo$¢ przy dokonywaniu okreslonego
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przedmiotu inwentaryzacji,

— doktadne okreslenie symbolu indeksu, numeru inwentarzowego oraz jednostki miary,

— 1lo$¢ stwierdzona w wyniku pomiaru,

— wilasnorgczne podpisy zespotu spisowego 1 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

— numer arkusza spisu z natury nadany przed wydaniem zespotowi spisowemu,
podpisem obok przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j,

— oznaczenie arkuszy spisOw z natury odciskiem pieczeci szkoty.

4. Btedy w arkuszach spisu z natury mozna poprawi¢ tylko poprzez skreslenie bigdnego
zapisu kreska pozioma, tak aby pozostaty one czytelne 1 wpisanie danych prawidtowych
z jednoczesnym podpisem zespotu spisowego 1 osoby materialnie odpowiedzialne;j.

5. Skfadniki majatku objgte spisem z natury nie moga by¢ wydawane lub przyjmowane
do czasu zakonczenia spisu. W uzasadnionych przypadkach ruch sktadnikow majatku
moze nastapi¢ za zgoda przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej , a ilosci wg dowodow
uwzglednia si¢ w spisach z natury.

6. Pod ostatnia pozycja na arkuszu spisu z natury nalezy zamie$ci¢ klauzulg o tredci:
,»Spis z natury obejmuje poz. od 1 do poz....".

7. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach; oryginal otrzymuje glowny
ksiggowy wraz z kompletem dokumentacji inwentaryzacyjnej za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna za
pokwitowaniem na oryginale o tresci ,.kopi¢ otrzymatem - data i podpis". Inwentaryzacja
zdawczo - odbiorcza dokumentowana jest 3 arkuszami spisu z natury oryginal 1 2 kopie, ktore
otrzymuja osoby zdajaca ( materialnie odpowiedzialne) i przejmujaca za pokwitowaniem na

oryginale o tresci ,,kopig otrzymalem - data i podpis".

ROZDZIAL 111

Ustalanie, weryfikacja i rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych

1. Rodznice inwentaryzacyjne sa to rozbieznos$ci pomigdzy stanem ksiggowym objetych
inwentaryzacja sktadnikow majatku, a ich stanem rzeczywistym ustalonym w drodze
spisu z natury.

2. Z ustalonych w ten sposob réznic inwentaryzacyjnych w rachunkowo$ci wyodrgbnia
si¢ roznice:

— iloSciowo-warto$ciowe, wartosciowe lub ilosciowe,

—w granicach norm ubytkow naturalnych:

— pozorne,



— zawinione,

—niezawinione.

3. Ustalone rdznice inwentaryzacyjne moga by¢ dwojakiego rodzaju:

—stanowia niedobor objg¢tych inwentaryzacja sktadnikéw majatku - jezeli ich
stan rzeczywisty ustalony na podstawie spisu z natury jest nizszy od stanu
wynikajacego z ksiag rachunkowych,

—stanowia nadwyzke objgtych inwentaryzacja skladnikéw majatku - jezeli ich
stan rzeczywisty ustalony na podstawie spisu z natury jest wyzszy od stanu
wynikajacego z ksiag rachunkowych.

4. Weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych dokonuje komisja inwentaryzacyjna na podstawie:

— arkuszy spisu z natury,

— zestawienia roznic inwentaryzacyjnych,

— wyjasnienia os6b materialnie odpowiedzialnych,

— zrédtowych dowodow ksiggowych,

— informacji zespotu spisowego,

— wyjasnien pracownikow zainteresowanych.

5. Wyniki weryfikacji ujmowane sa w protokole komisji inwentaryzacyjnej, w
ktorym sa réwniez sformutowane wnioski do rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych.
Zaopiniowane prze Gtownego Ksiggowego wnioski zatwierdza Dyrektor Szkoty.

6. Zatwierdzony protokot stanowi podstawg do rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych
w ksiggach rachunkowych i pozostatej ewidencji.

Protokét ten Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej dorgcza Glownemu Ksiggowemu
w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden stanowi dowod ksiggowy, a drugi stanowi zatacznik do
kompletu dokumentacji inwentaryzacyjne;.

7. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych polega na tym. iz:

- niedobory zawinione wycenia si¢ po aktualnych cenach rynkowych z tym, Ze warto$¢
sktadnikow majatku zuzywajacych si¢ stopniowo zmniejsza si¢ o kwote wynikajaca ze stopnia
ich rzeczywistego zuzycia, a tak ustalona wartoscia obciaza osoby materialnie odpowiedzialne,

- niedobory 1 nadwyzki moga by¢ kompensowane, jezeli odpowiadaja réwnoczes$nie
nast¢pujacym warunkom:

- nadwyzki 1 niedobory zostaly ustalone na podstawie tego samego spisu z natury
1 powstaly w tym samym okresie obj¢tym rozliczeniem.

- dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej albo oséb wspdtodpowiedzialnych za
powierzone im sktadniki majatku objgte inwentaryzacja,

- nadwyzki i niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych



- skladnikéw majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych wlasciwosciach Iub podobnym
wygladzie, wzglednie w artykutach sprzedawanych w podobnych opakowaniach.

Dokonujac kompensaty stosuje si¢ zasade nizszej ceny 1 mniejszej iloSci, tzn.
w celu okreslenia dopuszczalnej ilo$ci 1 warto$ci kompensaty przyjmuje si¢ niniejsza z dwu
wystepujacych wielkosci niedoboru lub nadwyzki,

- niedobory niezawinione rozliczane sa:

- na zwigkszenie pozostatych kosztow operacyjnych,

- w straty nadzwyczajne przy niedoborach z przyczyn losowych,

- nadwyzki rozliczane sa:

- nadwyzki uznane za zmniejszajace koszty na konta zespotu ,4" lub 081",
- nadwyzki nie znajdujace wyjasnienia na pozostate przychody operacyjne.

8. Roéznice stwierdzone migdzy stanem aktywow 1 pasywow wynikajacym z ksiag
rachunkowych, z ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji, nalezy uja¢ i rozliczy¢

w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji.
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Spis zalgcznikow do Instrukeji Inwentaryzacyjne;j:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Zarzadzenie wewngtrzne dyrektora nr ... z dnia: ... W sprawie

przeprowadzenia inwentaryzacji.

Wykaz powotanych czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej na okres od dnia ..... do
odwotania.
Wykaz powotanych cztonkéw komisji spisowej na okres od dnia .......... do odwotlania.

Oswiadczenie pracownika prowadzacego ksiggi inwentarzowe, magazyn Zywnos$ciowy.
Plan inwentaryzacji na rok .........c..ccccceu.e.

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok ......................

Protokot nr .....z inwentaryzacji gotowki w kasie.

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie.

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury.

Protok6ét Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie Inwentaryzacji

na dzief ........ccoeeeevieennnnne 200.... r.

Protokot z przeprowadzonej kontroli spisu z natury.

Protokot rozliczen réznic inwentaryzacyjnych.

Protokot uzgodnienia sald dotyczacych sktadnikéw majatkowych.

Oswiadczenie cztonka zespotu wyznaczonego do przeprowadzenia spisu z natury.

Protokét weryfikacyjny.

Weryfikacja stanu majatku trwatego na dzien 31.12. jezeli inwentaryzacja przeprowadzona

byta na inny dzien.
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Zalacznik nr 1

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Piecze¢ Szkoty

Zarzadzenie Dyrektora Zespolu Szkol Ponadgimnazjalnych nr 4 w Lodzi
Z dnia: .......

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Zarzadzam sporzadzenie spisu z natury:

1.
2.
3.

10.
11.

Nazwa obiektu i 0znaczenie inwentaryzacyjnego pomi€SzZCzZenia ..........eecevveeeennneenn.
Rodzaj inwentaryzacji (okresowa, zdawczo-0dbiorcza)..........coeeevveeeciveerciieennneennnnnn.

Rodzaj inwentaryzacyjnego sktadnika majatkowego.........ccoevveeviiiiniiiiinniiiiinin.

. Osoba materialnie odpowiedzialna..............cceevieiiiiiiiieiierieeieeie e
. Termin rozpoCzZECia ........ccveevveeerveeerveenrneenns zakonczenia .............. spisu z natury.

. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikéw majatkowych wyznaczam

zespot spisowy w nastepujacym sktadzie osobowym:

L) e e przewodniczacy
2 ) e e cztonek
3 e cztonek

Osoby powotane na czlonkéw zespotu spisowego ponosza petna odpowiedzialnos¢ za

wlasciwe oraz zgodne z obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien............ccceeveeveveeennnns

ATKUSZE SPISOWE O NUMETACK. ... .eiutiiiiieiieeiieiie ettt e

wydano przewodniczacemu zespolu spisowego (wpis do ksiazki drukéw Scistego

zarachowania).

Arkusze spisu Wypehnia S1€ W......c.ceevvvieeeiieeiiieeieeciieeee e egzemplarzach.

Sktadniki majatku niepetnowarto§ciowe nalezy spisa¢ na oddzielnych arkuszach.

Pracownik prowadzacy ksiggi inwentarzowe, ktéoremu powierzono dbalo$¢ o majatek

zobowiazuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania mienia i ewidencji:

— oznaczenia wywieszkami,

— przeprowadzenia protokolarnej kasacji srodkéw trwatych, narzedzi, odziezy i innych
sktadnikéw majatkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji ksiggowej (LT,

LN itp.) do dnia spiséw,
12



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

— uporzadkowania ewidencji ilo§ciowo — wartosciowej $rodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwalych 1 uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiggowej -
syntetycznej, ilosciowej pozostatych trwatych, ewidencji skladnikéw majatku w
uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach ewidencyjnych.

Zawiesza si¢ nieobecno$¢ wszystkich pracownikow materialnie odpowiedzialnych, czton-

koéw komisji inwentaryzacyjnej 1 zespotéw spisowych w okresie, w ktorym przypadaja

czynno$ci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

ztozy niezwlocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji.

Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i1 niedobory zatwierdzone

przez Dyrektora Szkoty) winny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych okresu sprawoz-

dawczego.

Dokumenty z rozpatrzenia rdéznic inwentaryzacyjnych spiséw rocznych winny by¢

dostarczone do gtéwnego ksiggowego w terminach ustalonych w harmonogramie.

Za sprawny, terminowy 1 prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych

odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j.

Szczegotowe zasady i sposdéb wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych okresla przewod-

niczacy komisji inwentaryzacyjnej 1 gldwny ksiegowy w czasie instruktazu.

Nadzor nad prawidlowoscia, kompletnoscia 1 terminowos$cia spisow inwentaryzacyjnych

powierza si¢ gldwnemu ksiggowemu.

Zarzadzenie 0boWiazuje 0d dNia..........ccveviieiiiiiiieiieeie ettt ere e e

Czes¢ integralna niniejszego zarzadzenia stanowi Instrukcja inwentaryzacyjna.

Dyrektor Szkoty

13



Zalacznik nr 2

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Piecze¢ Szkoty

Wykaz powolanych czlonkow komisji inwentaryzacyjnej

NA OKIres 0d dNia ....eeeeeeeereeeeereennnneeceeeereenees do odwolania

Niniejszym powotuj¢ na cztonkoéw komisji inwentaryzacyjnej nast¢pujace osoby:

Lp Imi¢ i nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji

1 przewodniczacy

2 z-ca przewodniczacego

3 sekretarz

4 cztonek

5 cztonek

6 cztonek

data Dyrektor Szkoty
Zalacznik nr 3

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
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Piecze¢ Szkoty

Wykaz powolanych czlonkow komisji spisowej

Na oKkres 0d dnia ......eeeeeeeereeeeereeeennenens do odwolania

Niniejszym powotuj¢ na cztonkéw komisji spisowej nastepujace osoby:

Lp Pole spisowe Spis na Termin od-
Sklad zespolu spisowego
Nazwa Nr dzien do
1 Przewodniczacy
2 Czlonek
3 Cztonek
4 Przewodniczacy
5 Cztonek
6 Cztonek
data Dyrektor Szkoty

Zalacznik nr 4

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Piecze¢ Szkoty

OSWIADCZENIE
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Niniejszym o$wiadczam, ze:

1.

Przychody 1 rozchody sktadnikow majatkowych powierzonych mojej pieczy zostaly
udokumentowane odpowiednimi dowodami.

Wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaly przekazane do odpowiednich
pracownikow - zgodnie z obiegiem dokumentow wewngtrznych.

Obroty ewidencji analitycznej S$rodkéw trwalych, pozostatych s$rodkow trwatych w
uzywaniu, wartosci niematerialnych i prawnych oraz tzw. ilo§ciowki na dzien 200.... 1.
zostaly uzgodnione z ewidencja syntetyczna.

Urzadzenia ewidencji szczegolowej (ilosciowej) inwentaryzowanych sktadnikow zostaly

zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy korzystanie z nich w czasie spisu.

. Zabezpieczone urzadzenia moga by¢ w czasie spisu udostgpnione na polecenie przewod-

niczacego komisji inwentaryzacyjne;j.
Rzeczowe skiadniki majgtkowe powierzone mojej pieczy sgq przygotowane do spisu z natury,

wiasciwie uporzgdkowane oraz odpowiednio oznakowane.

............................................... ,dNia e,
( nazwisko 1 imi¢ oraz podpis pracownika
prowadzacego ewidencjg analityczng Srodkow
trwatych, pozostatych srodkow trwatych
W uzywaniu, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz tzw. ilosciowke )
Zalacznik nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Piecze¢ Szkoty
Plan inwentaryzacji na rok ......c.ccceeueeeeee
Lp Komorka Planowana data OKreslenie Data
organizacyjna inwentaryzacji aktywow inwentaryzacji
podlegajaca lub pasywow rzeczywista i
inwentaryzacji podlegajacych numer
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inwentaryzacji zarzadzenia

Whioskuj¢ zatwierdzenie planu Zatwierdzam
data gléwny ksiggowy data Dyrektor Szkoty

Zalacznik nr 6

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Piecze¢ Szkoty
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Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok

Czynnos¢ Etap inwentaryzacji Osoba odpowiedzialna
1. Powotanie komisji inwentaryzacyjnej Przygotowawczy Dyrektor Szkoly
2. Powotanie i przeszkolenie zespotow (grup) |Przygotowawczy Przewodniczacy komisji
spisowych inwentaryzacyjnej
3. Przygotowanie dokumentow Przygotowawczy Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych, narzedzi pomiaru inwentaryzacyjnej
4. Przygotowanie pola spisowego Przygotowawczy Kierownik gospodarczy
5. Spis z natury Wiasciwy Czlonkowie zespotow
spisowych, kontrolerzy
6. Wycena spisanych sktadnikow Wiasciwy Kierownik gospodarczy
7. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald |Wlasciwy Glowny ksiegowy
8. Inwentaryzacja w drodze poréwnania z Wiasciwy Gloéwny ksiggowy
dokumentacja ksiegowa
9. Protokot réznic inwentaryzacyjnych Opracowanie Cztonkowie komisji
wynikow inwentaryzacyjnej
10. Wyjasnienie przyczyn rdznic Opracowanie Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych wynikoéw inwentaryzacyjnej
11. Protokot rozliczenia réznic Sformutowanie Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych wnioskow inwentaryzacyjnej
12. Podjgcie decyzji w sprawie rozliczenia Sformutowanie Dyrektor Szkotly
roznic inwentaryzacyjnych wnioskow
13. Ujgcie réznic inwentaryzacyjnych i ich Realizacja wnioskéw Gloéwny ksiggowy
rozliczenie w ksiggach rachunkowych
Whioskuj¢ zatwierdzenie planu Zatwierdzam
data Gtowny ksiggowy data Dyrektor Szkoty
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Zalacznik nr 7

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Piecze¢ Szkoty

Protokol nr ..........cueeneennennee
z inwentaryzacji GOtOWKI W KaSIC.......coieviiriiiiiiiiicieciee e
przeprowadzonej W dniu ..........cceeevveeieennnnn. 20........ r. od godz. ................ do godz.
przez zespol spisowy powotany zarzadzeniem dyrektora nr ........... z dnia
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w sktadzie:
1) przewodniczacy
2) cztonek
3) cztonek

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;
W toku inwentaryzacji stwierdzono:

1.Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a) banknoty
............................ szta Zhoi
............................ szta Zhoi,
............................ szta Zhoii,
............................ szta Zhiiii
............................ szta Zhoi

b) bilon:

c) wartos$¢ (a +b)

d) saldo kasowe na dzien ..........c.c.ccveeeunnnnns Zh i

wg. raportu kasowego nr ....z dnia

wg. raportu kasowego nr ....z dnia
e) stwierdzono nadwyzke/niedobor* Zh i
f) wysoko$¢ pogotowia kasowego

ustalonego dla jednostki
- budzet zt

- wydzielony rachunek 7t

2. Ostatni numer czekéw gotéwkowych

3. INNE WArtOSCl PICTIGZNG. ....euveeueieeiiieiieeieentieeteesteeeteesteeeseesseeeseesseeesseensneeseesnsseeennes

4. Stwierdzone rdznice pomigdzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu
do wartosci pienigznych wymienionych w pkt 2 i 3 niniejszego protokotu..............

5. Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ (badz niezgodnosé)
A A T (5 Loy - USRS

6. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje si¢

S e e e ———ae e et ———————————aaevaaa————
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Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba

materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen/wniosta nastepujace zastrzezenia*:

Zespot spisowy:

osoba materialnie odpowiedzialna

Zalacznik nr 8

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
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stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

Oswiadczam , ze spis sktadnikdw majatkowych znajdujacych si¢ na polu spisowym

ODEJMUJACYM .. przeprowadzony zostat prawidtowo.

Wszystkie bez wyjatku sktadniki majatkowe, znajdujace si¢ na tym polu spisowym w mojej
obecnosci prawidlowo przeliczono, przemierzono oraz wpisano do arkuszy spisowych w ilosci
zgodnej ze stanem faktycznym. Wszystkie sktadniki majatkowe, za ktore ponosze
odpowiedzialnos$¢ zostaty okazane komisji spisowej prawidtowo opisanej w arkuszach
spisowych 1 wykazane w takiej ilosci w jakiej si¢ w chwili spisu znajdowaty. Na oddzielnych
arkuszach spisano sktadniki niepelnowartosciowe, obce. Na polu spisowym nie ma sktadnikow
majatkowych, ktére nie bytyby spisane. Do sposobu przeprowadzenia spisu nie zglaszam

zastrzezen. Nie zglaszam réwniez zastrzezen do sktadu osobowego zespotu spisowego .

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Zalacznik nr 9

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Piecze¢ Szkoty

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia wewngtrznego nr
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Dyrektora zaktadu  zdnia ........cccoevveeiiennnnns

w nast¢pujacym skladzie osobowym:

L) e przewodniczacy,
2 ) e e e cztonek,
3 e cztonek
wykonatl w dniu opisane w niniejszym sprawozdaniu czynno$ci przy

sporzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

a) pobrano w dniu .................. arkuszy od numeru ..................... do numeru ..........
b) wykorzystano arkuszy ..............cceuu...... O NUMETACH. ......eoviiiiiieeiiie e
c) zwraca si¢ arkusze czyste ........cccceeeeuvennnns 0 NUMETACh.......ccoeveriiieeieiiieeee e,
d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone .................... o numerach.................

co zostato odnotowane w ksiazce drukow $cistego zarachowania.
2. W wyniku szczegdétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisow z natury, a stan

pomieszczen jest nastgpujacy:

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nast¢pujace usterki i nieprawidlowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania
1 KONSETWAC]T (WYMIENIC) ...eiiuiieiiieiieeiie ettt ettt ettt et st e bt et e e e eneaeeeenes

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania i

KONSEIWACT] NALEZY ... .eevieeiiieiieeie ettt ettt ettt ettt eeebeessae e sbaaeeennseeeas
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Podpis osoby materialnie Podpisy cztonkéw zespotu

odpowiedzialnej spisowego

Zalacznik nr 10

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Piecze¢ Szkoty

Protokot
Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie Inwentaryzacji

na dzien 200.... r.

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L e — Przewodniczacy
2 ettt raee s — Sekretarz
TSRS — Czlonek
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Ao — Cztonek
na posiedzeniu w dniu w sprawie weryfikacji 1 rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach sktadnikow
majatku jednostki  , spisanych na arkuszach
odnr..oeevveniieiees donr...oevieeciiennnnne, , po rozpatrzeniu wyjasnien osob materialnie
odpowiedzialnych oraz innych okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na zaistniate rdznice, ustalita
co nastgpuje:

1. Zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych zawiera zataczone zestawienie.

2. Ogotem stwierdzono:

— niedobory w kwocie zt ...

— nadwyzki w kwocie zt ...
— szkody w kwocie zt

4. Zgodnie z postgpowaniem wyjasniajacym przyczyny powyzszych roznic byty nastepujace:

(opis przyczyn powstania réznic, wyjasnienia osob, inne informacje)
5. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

(spostrzezenia, uwagi odno$nie przygotowania i przeprowadzania inwentaryzacji)

6. Whnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikoéw majatkowych:

Zatwierdzam
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Zalacznik nr 11

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Piecze¢ jednostki

Protokol
z przeprowadzonej kontroli spisu z natury
Z POLECEIIIA. ...ttt ettt ettt et ettt e st e et e e e et e e bt e e abeeabeeeabeenseeeabeeseeenteenbeeeabeeseeenbeenneeenne
W ANTU Lot OAZ. i
przeprowadzono kontrolg spisu z natury przeprowadzonego W.........ccccecuereerveeeeneenuerieeneeneennnes
(nazwa inwentaryzowanego punktu)
oddnia ......ceceeveiiieiennnn. 200.... r

(nazwisko 1 imig) (funkcja)
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Kontrola obj¢to nizej wymienione pozycje spisu:

Nr Tlos¢ Inne ustalenia, n

Data Nazwa skladnika| wg ustalona - 1, 1p.
Lp. . poz. . . Roznica | dotyczgce roznicy

spisu . majatku danych | w wyniku

spisu . . ceny
spisu kontroli
Podpis przewodniczacego komisji Podpisy kontrolujacych
Whioski

Zalacznik nr 12

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Piecze¢ Szkoty

PROTOKOL ROZLICZEN ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. PrzewodniCzacCy.........ccccververirenreenieeiieeieeveeenes
2. CZIONEK ..ooeeeiieiieeeeee e
3. CZIONEK e

Na posiedzeniu w dniu ...........ccueneeen. dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej w
dniach ...........

na Arkuszach spisowych nr ...........cccceeeenens dokonata nastgpujacego rozliczenia:
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1. nazwa obiektu lub pOmMieSZCZENIa. .......cccveervieriieiieeieeieeeie et
rodzaj inwentaryzowanego sktadnika ............cccoeoviiiiiiiiiiiiiniii e,

osoba odpowiedzialna materialnie ..........ccceeeeeeeeiiieeiiieeieeeee e

Eall e

rozliczenie obejmuje okres od ..........ccceeueeen. dO e

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

1. wedlug zalacznika

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych niz w pkt. I wg zestawienia rdznic

inwentaryzacyjnych:

1. ogotem niedobory ........ccceevvvveeciiennnnnn. 7t

2. ogbélem nadwyzKi ......cccceeviiiiiiniennns zt

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala, co

nastepuje:

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowa¢ jako:

« niezawinione i spisa¢ w straty nadzwyczajne

« zawinione, obciazy¢ ich warto$cia materialnie odpowiedzialna
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V. Opinia gléwnego ksiggowego w zakresie przeprowadzenia kontroli wewngtrznej, obejmujace;j

Badanie rzetelnos$ci i prawidlowos$ci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji:

VI. Decyzja kierownika jednostki:

I.

Straty nadzwyczajne wykazane w niniejszym protokole powstaty w wyniku czynu
noszacego znamiona przestepstwa - zawiadomi¢ organa powotane do $cigania
przestgpstw.

Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaty na stan i
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakladowym planie kont.

Wykazane w protokole niedobory o wartosci ............... nalezy uzna¢ za niezawinione i
spisa¢ ich warto$¢ w straty jednostki

Wykazane w protokole niedobory nalezy uznaé¢ za zawinione i obciazy¢ ich warto$cia
osoby odpowiedzialne i dochodzi¢ roszczen z tego tytulu, zgodnie z obowiazujacymi

przepisami.
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Zalacznik nr 13

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Piecze¢ Szkoty

.................................... ,dnia e,
PROTOKOL
OD. e s pracownik ksiggowosci oraz
OD. et odpowiedzialny materialnie
Dokonali w dniach od ..................... do e uzgodnienia sald

dotyczacych nastepujacych sktadnikéw majatkowych powierzonych pieczy

OD. o e
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W wyniku uzgodnienia wyjasniono wszystkie rozbieznosci, zlikwidowano je i doprowadzono do
pelnej zgodnosci wszystkich sald analitycznych i1 ewidencji prowadzonej przez osobg materialnie

odpowiedzialna z odpowiednimi saldami wynikajacymi z urzadzen ksiggowych.
Uzgodnienie sald wykazano na dzief @ .........cccceeevveevieniieniencieeieeenien,

Na dowdd uzgodnienia pracownik ksiggowosci podpisat kazda uzgodniona pozycjg¢ w ewidencji
prowadzonej przez osobg materialnie odpowiedzialna, osoba materialnie odpowiedzialna

podpisata kazda uzgodniona pozycj¢ ewidencji ksiggowe;.

Osoba materialnie odpowiedzialna Pracownik KSI@EOWOSCI .......cevvveriieniieiiiiiieniieiieeieeiieeene
Po sprawdzeniu uzgodnionych ewidencji akceptuje

Gltowny ksiggowy:

/mazwisko 1 imi¢/

Zalacznik nr 14

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

/stanowisko stuzbowe/
OSWIADCZENIE

Jako cztonek zespotu wyznaczonego do przeprowadzenia spisu z natury

Oswiadczam:

Pouczono mnie o sposobie i trybie przeprowadzenia spisu z natury. Znam obowiazki zespotu

spisowego 1 wymogi jakimi powinien odpowiada¢ prawidtowo sporzadzony arkusz spisu z
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natury. Zobowiazujg si¢ Scisle przestrzega¢ wspomnianych, wytycznych przy przeprowadzeniu

spisu na wyznaczonym polu.

Uprzedzono mnie, ze wpisywanie do arkuszy spisu z natury danych niezgodnych ze stanem
faktycznym bedzie powodem pociagnigcia mnie do odpowiedzialno$ci. Spis zobowiazuje si¢
przeprowadzi¢ w sposob rzetelny, umieszczajac na arkuszach spisowych tylko te dane, ktore

zostaty ustalone w oparciu o stan faktyczny.

§1. Zapoznano mnie z tre$cia nastgpujacych artykutow Kodeksu Karnego funkcjonariusz
publiczny lub inna osoba upowazniona do wystawienia dokumentu, ktéra pos§wiadcza w nim
nieprawdg, co do okoliczno$ci majacej znaczenie prawne, podlega karze pozbawienia wolnos$ci

od 6 m-cy do 5 lat.

§ 2. tej samej karze podlega, kto takiego dokumentu uzywa

§ 3. W wypadku zamiennej wagi, sprawca czynu okreslonego w § 1 lub podlega karze

pozbawienia wolnosci do roku, ograniczenia wolnosci lub grzywny.

§ 4. Jezeli sprawca dopuszcza si¢ czynu okreslonego w § 1 w celu osiagnigcia korzysci

majatkowej lub osobistej, podlega karze pozbawienia wolno$ci od roku do lat 10.

Art. 267. Kto wyludza poswiadczenie nieprawdy przez podstepne wprowadzenie w bilad
funkcjonariusza publicznego lub innej osoby upowaznionej do wystawiania dokumentu albo kto
uzywa uzyskanego w ten sposob poswiadczenia podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 2

ograniczenia wolnos$ci albo grzywny.

cztonek zespotu spisowego
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Zalacznik nr 15

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Sporzadzony na dzien ............c.ccceeeueeee.

Pozycja bilansowa
Symbol i nazwa konta : ..........c.cceuuee.e.

1. Saldo debetowe / kredyt konta : ................cccovevviiieniieeniieee,
Wynika z zalaczonego wydruku zestawienia sald analitycznych i wynosi: zt ..................

2. Przebieg inwentaryzacji

Zesp6t weryfikacyjny w sktadzie:

N —

potwierdzit, ze
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2.1 Saldo badanej pozycji bilansowej na dzien ................ A% 1101 T
1A 1V & TSRS

Podpis osoby odpowiedzialne;j
Za ewidencj¢ ksiggowa

N —

Glowny ksiggowy

Piecze¢ Szkoty

Zalacznik nr 16

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Weryfikacja stanu majatku trwalego na dzien 31.12. jezeli inwentaryzacja

przeprowadzona byla w innym terminie

Nazwa konta Stan majatku po Stan majatku na Roznica
rozliczeniu 31.12.... r
] inwentaryzacji
011- Srodki trwale
konto

013- Pozostale srodki

trwate konto
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020 - Wartosci
niematerialne i

prawne

Razem

014 — Zbiory

biblioteczne

Lqcznie
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