ZARZADZENIE NR £ 12017
Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych - Jednostka Budzetowa
z dnia 31 sierpnia 2017r.

w sprawie Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 4 ust 3 pkt 3,art .26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. z 2016 poz. 1047 ze zm) zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam ,, Instrukcje Inwentaryzacyjng” obowigzujgcg w Zarzadzie Jednostek
Oswiatowych oraz obstugiwanych jednostkach tj. szkotach, przedszkolach, ztobkach,
placowkach oswiatowo-wychowawczych, Bursie Ptockiej, specjalnych o$rodkach
szkolno-wychowawczych, Osrodka Opiekuriczo-Wychowawczego, Osrodka Rodzinne;
Pieczy Zastepczej, rodzinnych domach dziecka stanowigca zatagcznik do zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 15a/2002 Dyrektora Zarzadu Jednostek O$wiatowych — Jednostka
Budzetowa z dnia 16 kwietnia 2002r. w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej .

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 01 wrzesnia 2017r.
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INSTRUKCJA

ustala jednolite zasady inwentaryzacji sktadnikéw majatku

w
Zarzadzie Jednostek Oswiatowych — Jednostka Budzetowa

oraz
obstugiwanych jednostek tj. szkot, przedszkoli, ztobkéw ,placowek
o$wiatowo-wychowawczych ,Bursy Plockiej, specjalnych osrodkéw
szkolno-wychowawczych, Osrodka Opiekuficzo-Wychowawczego ,
Osrodka Rodzinnej Pieczy Zastepczej, rodzinnych doméw dziecka.

ZASADY OGOLNE

§1

W Zarzadzie Jednostek O$wiatowych — Jednostka Budzetowa, oraz obstugiwanych jednostkach ).
szkotach, przedszkolach, zlobkach ,placowkach oswiatowo-wychowawczych, Bursie Plockie),
specjalnych oérodkach-szkolno-wychowawczych, Osrodku Opiekunczo-Wychowawczym,

Osrodku Rodzinnej Pieczy Zastepczej, rodzinnych domach dziecka obowigzujg zasady inwentaryzacji
sktadnikdw majatku i zrodet ich pokrycia, okreslone w stosownych czesciach (gtownie art. 4, 26, 27)
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016r.poz.1047 z pozniejszymi zmianami)
uzupelnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz stosownymi ustaleniami obowigzujacego
Zakladowego Planu Kont.

§ 2.

Inwentaryzacja to ogot czynno$ci majacych na celu ustalenie lub sprawdzenie rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow jednostki organizacyjnej i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,
a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych ,

2) rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3) przeciwdziatanie nieprawidtowo$ciom w gospodarce majatkiem jednostki, / np. gromadzenie zapasow
nadmiernych/,

4/dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki.



§3.
Rodzaje inwentaryzacji

Rozréznia sie nastepujace rodzaje inwentaryzacji:
1) okresowa,
2) dorazng,
3) zdawczo-odbiorczg.

1.Inwentaryzacja okresowa - to inwentaryzacja obowigzkowa przeprowadzana co pewien odstep
czasu uwzgledniajacy terminy i czestotliwo$¢ okreslong w ustawie o rachunkowosci .Decyzje o
przeprowadzeniu inwentaryzacji okresowej podejmuje kierownik jednostki w formie zarzadzenia.

2.Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzaciji uwaza sie za dotrzymany ,jezeli inwentaryzacie :

a) skiadnikow aktywow — z wylaczeniem aktywdw pienieznych w kasie — rozpoczeto nie wezesniej
niz 3 miesigce przed koficem roku obrotowego , a zakoriczono do 15 stycznia nastepnego roku.
Ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego w drodze
spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodéw i rozchodéw ( zwiekszen lub zmniejszen),
jakie nastapily miedzy datq spisu lub potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z
ksigg rachunkowych,

b) zapaséw materiatldw — znajdujacych sie na strzezonym terenie i objetych ewidencjg iloSciowo-
wartosciowa- tj. raz w ciggu roku( dotyczy art .stuzacych do przygotowywania positkow,
materialdw, oleju opatowego)

¢) nieruchomosci zaliczanych do $rodkdw trwalych, jak tez znajdujacych sie na terenie strzezonym
innych Srodkow trwalych oraz maszyn i urzgdzen wchodzacych w sktad Srodkéow trwatych w
budowie tj. raz w ciggu czterech lat.

3.8rodki pieniezne znajdujace sig w kasie nalezy kontrolowa¢ czesciej niz raz w roku , w terminie nie
zapowiedzianym — tak aby zapewniona zostata skuteczna ochrona tego mienia. W tym przypadku
dopuszcza si¢ przeprowadzenie kontroli bez stosownego zarzadzenia kierownika jednostki.

4. Dla unikniecia zbednych spisow przed przeprowadzeniem inwentaryzacji okresowej nalezy
zlikwidowa¢ sktadniki majatku w przypadkach:
1) catkowitego zniszczenia,
2) zuzycia fizycznego,
3) zuzycia zwigzanego z postepem technicznym,
4) zbednego sktadnika majatku.

5. Przeprowadzenie inwentaryzaciji okresowej oraz jej wyniki muszg zosta¢ odpowiednio
udokumentowane, a ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym, a
stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych — wyjasnione i rozliczone.

Roznice nalezy rozliczy¢ i zaewidencjonowaé w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego,
na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacja dorazna - to inwentaryzacja, ktéra moze by¢ przeprowadzana w kazdym
czasie i moze obejmowac catos¢ majatku lub jego cze$¢. Decyzje o jej przeprowadzeniu
podejmuije kierownik jednostki w formie zarzadzenia.

2. Decyzja o przeprowadzeniu inwentaryzacji doraznej wynika z konkretnych przestanek, a
W szczegoInosci:

1) wystapienia zdarzen losowych, takich jak: pozar, kradziez, itp., w wyniku ktérych



nastapily straty w majatku (ma na celu ustalenie rozmiaru tych strat oraz stanu
pozostatego majatku),

2) kontrola wtasciwego zabezpieczenia danego mienia w jednostce,

3) podejrzenie niewtasciwego gospodarowania mieniem,

4) polecenie instytucji przeprowadzajacej kontrole w jednostce,

5) $mier¢ osoby materialnie odpowiedzialnej,

6) polecenie wiasciciela sktadnikow majatku, ktdre zostaly powierzone jednostce.

3. Przeprowadzenie inwentaryzacji doraznej oraz jej wyniki muszg zosta¢ odpowiednio
udokumentowane, a ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem
rzeczywistym, a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych — wyja$nione i rozliczone.
Réznice nalezy rozliczy¢ i zaewidencjonowac w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktdry przypadt termin inwentaryzacii.

1. Inwentaryzacja zdawczo - odbiorcza - to inwentaryzacja przeprowadzana w sytuaciji,
kiedy zachodzi konieczno$¢ zmiany pracownika na danym stanowisku, z ktérym wigze

sie odpowiedzialno$é materialna. Inwentaryzacije te przeprowadza sie rowniez w
przypadku jego nieobecnosci wymagajacej zastepstwa, np. z powodu choroby czy
przystugujacego urlopu .Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza dotyczy zawsze konkretnego majatku.
Decyzje o inwentaryzacji podejmuije kierownik jednostki w formie zarzgdzenia.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej oraz jej wyniki muszg zosta¢
odpowiednio udokumentowane, a ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy
stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych — wyjasnione i
rozliczone. Roznice nalezy rozliczyé i zaewidencjonowaé w ksiegach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacii.

§4.

Metody inwentaryzaciji
Rozréznia sie nastepujace metody inwentaryzaciji:

1) spis z natury,
2) potwierdzenie (uzgodnienie) salda,
3) weryfikacja sald.

Spis z natury

1. Spis z natury jest podstawowa metoda inwentaryzacji i polega na ustaleniu rzeczywistej
ilosci majatku poprzez przeliczenie, zwazenie, zmierzenie w celu:

1) wyceny spisanych iloSci,

2) poréwnania warto$ci wycenionego spisu z danymi z ksiag rachunkowych, ustaleniu
ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskdw co do sposobu ich rozliczenia,

3) ujecia réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacj, tj. doprowadzenia stanu ksiegowego
do stanu rzeczywistego.



2. Metoda spisu z natury inwentaryzuje sie $rodki pieniezne znajdujgce sie kasie, druki scistego
zarachowania ,materialy w magazynie, $rodki trwale , zbiory biblioteczne ,wartoci niematerialne i
prawne, pozostale srodki trwate i obce sktadniki majatku,

ktére zostaly jednostce powierzone w celu uzywania (o wynikach spisu powiadamia

sie jednostke, ktdra jest ich wtascicielem), olej opalowy oraz skladniki majatku objete ewidencjg
iloSciowa.

3.Inwentaryzacje metoda spisu z natury przeprowadza powotana w tym celu komisja inwentaryzacyjna .
Komisje inwentaryzacyjng powotuje zarzadzeniem kierownik jednostki w skiadzie zapewniajacym
sprawny i prawidlowy przebieg inwentaryzacji oraz wskazujac jej przewodniczacego.

5. Czionkiem komisji inwentaryzacyjnej nie moze by¢:

1) kierownik jednostki, ze wzgledu na obowigzek sprawowania kontroli nad majatkiem,

2) osoby, ktérym powierzono obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie

wykonywania dyspozyciji $rodkami pienigznymi oraz dokonywania wstepnej kontroli

operacji gospodarczych i finansowych na podstawie ustawy o finansach publicznych,

3) osoby materialnie odpowiedzialne za mienie,

4) osoby, ktére zajmuja sie prowadzeniem ewidencji syntetycznej, analitycznej, ksiag
inwentarzowych oraz kart ewidencyjnych wyposazenia pracownikow,

5) osoby, ktdre zajmuijg sie rozliczaniem inwentaryzacji.

§ 5.

Prace inwentaryzacyjne obejmuja nastepujace etapy:

1) organizacyjne przygotowanie inwentaryzacji — wydanie wewnetrznych przepisow( instrukgji ,
zarzadzen)

2) usuniecie sktadnikow nieprzydatnych przy zastosowaniu odpowiedniego udokumentowania
ich rozchodu) czynnego uczestnictwa w przed inwentaryzacyjnym spotkaniu instruktazowym,
zZloZenie stosownych o$wiadczen wstepnych i koricowych (zatgczniki do instrukcji)

3) dokonanie spisu z natury na arkuszach spisu z natury oraz kontrole prawidtowosci spisu,

4) wyceng i ustalenie wartosci spisanych z natury sktadnikéw majatkowych,

5) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

6) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych oraz postawienie umotywowanych
wnioskow co do sposobu ich rozliczania,

7) wykorzystanie wynikow inwentaryzacji w celu usprawnienia metod zarzadzania majatkiem,

8) opracowanie i terminowe przekazanie wtasciwym osobom dokumentéw inwentaryzacyjnych.



Szczegotowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych

§6

1. W skiad Komisji Inwentaryzacyjnej powotanej przez kierownika jednostki mogg wchodzi¢ pracownicy,
a takze inne osoby nie bedace pracownikami placéwki miedzy innymi pracownicy
ZJO - JB . W ZJO - JB na wniosek gtéwnego ksiegowego, kierownik jednostki powotuje komisje
inwentaryzacyjng oraz wyznacza Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;
sposrad pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.

3. Przewodniczacym Komisji nie moze by¢ gtowny ksiegowy, a takze pracownik wewnetrznej
komérki organizacyjnej prowadzacej ksiegi rachunkowe.

4. Komisja Inwentaryzacyjna obowigzana jest bezzwlocznie powiadomi¢ o wszelkich zagroZeniach
i nieprawidlowosciach stwierdzonych w gospodarce sktadnikami majatku, zwlaszcza sprzyjajacych
jego marnotrawstwu, zniszczeniu lub zagarnieciu.

§7

1. Kierownik jednostki na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej moze podzieli¢
komisje na zespoly spisowe (jezeli zachodzi taka potrzeba).

2. Zespoly spisowe skiadajace sie przynajmniej z dwéch osdb dokonujg spisu z natury.

3. Do zespotdw spisowych nie moga by¢ powotane osoby:
1/ materialnie odpowiedzialne za stan inwentaryzowanych skiadnikow majatku objetych spisem z

natury,

2/ pracownicy jednostki prowadzacy ich ewidencje w ksiegach rachunkowych,
3/ osoby nie zapewniajace bezstronno$ci spisu.

4. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna za stan skfadnikow majatku
objetych spisem skiada pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszelkie
realizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skfadnikow majatku zostaly
przekazane do ksiegowosci.

§8

4. W arkuszach spisu z natury powinny by¢ zarejestrowane rzeczywiste stany inwentaryzowanych

sktadnikow majatku oraz wskazane nastepujace dane :

1) nazwa i adres jednostki organizacyjnej (moze by¢ pieczatka jednostki),

2) imiona i nazwiska os6b przeprowadzajgcych spis z natury,

3) osoby materialnie odpowiedzialne z podaniem imienia i nazwiska, jezeli za dang grupe skfadnikow
powierzono odpowiedzialno$¢ majatkowa,

4) data spisu z natury,

5) rodzaj inwentaryzacji —okresowa, dorazna lub zdawczo-odbiorcza,

6) wlasnoreczne podpisy 0sob dokonu;qcych spisu z natury,

7) sposob przeprowadzenia,

8) numer kolejny pozycji arkusza spisu zaparafowany przez przedstawiciela Komis;i
Inwentaryzacyjnej

9) nazwe spisywanego sktadnika majatku,

10) symbole, nr inwentarzowy,



11) ilo$¢ stwierdzona w wyniku pomiaru oraz jednostka miary,
Liczenia skfadnikéw majatku dokonuje czionek zespolu spisowego w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej za stan skiadnikow majatku , lub osoby przez nig pisemnie upowaznionej.
Wpis do arkuszy spisowych powinien by¢ dokonany, bezposrednio po ustaleniu rzeczywiste]
ilosci sktadnika majatku.
Sktadniki majatku objete spisem z natury nie moga by¢ wydawane lub przyjmowane do
czasu zakornczenia spisu.
Wydanie lub przyjecie inwentaryzowanych skfadnikow moze by¢ dokonane jedynie
wowczas gdy jest to niezbedne dla zapewnienia prawidiowej pracy placowki,
12) na stronie ,na ktorej zakoriczono spis danej grupy sktadnikéw- klauzulg "Spis zakoriczono na poz...
strona....”
5. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
a) $rodkow trwatych,
b) pozostatych srodkow trwatych,
¢) wartosci niematerialnych i prawnych
d) ksiegozbioréw bibliotecznych,
e) materiatow,

6. Arkusze spisu z natury sporzadzane sa w 2 egzemplarzach jeden dla dziatu ksiggowosci
w ZJO-JB, drugi dla placowki, a w przypadku zdajacego i przejmujacego w 3 egzemplarzach

§9

1. W trakcie przeprowadzania spisu z natury wskazana jest kontrola polegajaca na powtornym ustaleniu

rzeczywistych stanow sktadnikow majatku objetych spisem.

2. Kontrola o ktorej mowa powinna by¢ przeprowadzona przez inng osobe /zespot 0sob/ anizeli
osoby dokonujace spisu.

3. Kontrola merytoryczna arkuszy spisu z natury moze mie¢ charakter kontroli wyrywkowej.

4. Dobér proby kontroli merytorycznej arkuszy spisu z natury powinien by¢ uzalezniony przede
wszystkim od:

1) wiedzy i doswiadczenia osob przeprowadzajacych spis z natury,

2) przygotowania sktadnikéw majatku do spisu,

3) dostepnosci urzadzen ewidencyjnych dla 0séb przeprowadzajacych spis z natury,
4) sktadu zespotu osob przeprowadzajacych spis.

5. Stwierdzone w toku kontroli nieprawidlowo$ci merytoryczne powinny by¢ opisane na arkuszach
spisu z natury lub w zatacznikach do arkuszy i podpisane przez osobg /osoby/ kontrolujaca,
inwentaryzacje, przy czym:

1) arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane lub oznaczone w inny sposob, umozliwiajacy
stwierdzenie ich kompletnosci,
2) arkusze spisu z natury powinny by¢ sporzadzone w jezyku polskim i w walucie polskie] - wolno
stosowac przyjete skroty,
3) bledy w arkuszach spisu z natury mozna poprawi¢ wyltacznie przez skreslenie bigdnie
napisanego tekstu lub liczby, tak aby pozostaly one czytelne i wpisanie tekstu lub
liczby poprawnej dokonane tylko przez czlonka komisji inwentaryzacyjnej sporzadzajacego te
arkusze zgodnie z trescig art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci,
4) poprawka bledu powinna by¢ podpisana przez osobg /osoby/ dokonujaca spisu z natury.
Bledy w wycenie spisanych sktadnikow powinny byé poprawione i podpisane przez osoby,
ktérym powierzono wycene.



Réznice inwentaryzacyjne
§10

1. Za ustalenie réznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek) stwierdzonych w toku
spisu z natury odpowiedzialno$¢ ponosi kierownik jednostki - gtowny ksiggowy.
2. Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych powinno by¢ poprzedzone wyceng sktadnikow majatkowych
objetych spisem z natury.
3. Ustalenie roznic moze by¢ dokonane na arkuszach spisu.
4. Wykazy niedoboréw, szkod i nadwyzek powinny by¢ poddane weryfikacji, ktorej celem jest
ustalenie przyczyn powstania roznic i podjecie decyzji w sprawie sposobu ich ksiegowania.
5. Wynikiem weryfikacji powinien by¢ protokot zawierajacy nastepujace dane:
1) wartos¢ i ilos¢ poszczegdlinych niedobordw i nadwyzek,
2) warto$¢ i ilos¢ stwierdzonych szkod z podzialem na zawinione i nie zawinione,
3) opis przyczyn powstania kazdej roznicy inwentaryzacyjnej, poparty dowodami i
wyjasnieniami osob materialnie odpowiedzialnych,
4) wskazanie osob winnych powstania niedoborow i szkod oraz podanie uzasadnienia ich winy,
5) propozycje co do sposobu odpisania poszczegolnych roznic inwentaryzacyjnych.
6.0dpisanie réznic inwentaryzacyjnych moze nastapi¢ poprzez:
1) obcigzenie kont osobistych 0séb winnych powstania niedoboréw i szkdd,
2) obcigzenie odpowiednich kont kosztow z tytutu niedoborow i szkéd,
3) zaliczenie niedoborow do kosztow operacyjnych,
4) zapisanie na dobro odpowiednich kont kosztow tej czesci nadwyZzek inwentaryzacyjnych,
ktore powstaly wskutek nieprawidiowego ustalenia zuzycia, bledéw w dokumentacii itp.,
7. Do niedoboréw zawinionych zalicza sig takze te niedobory, ktére moga by¢ skompensowane
z nadwyzkami, jesli spetnione sg trzy nastepujace warunki:
1) réznice zostaly stwierdzone w toku spisu z natury,
2) niedobory, nadwyzki zostaly stwierdzone w mieniu powierzonym tej samej osobie
materialnie odpowiedzialnej,
3)zostaly one stwierdzone w podobnych asortymentowo sktadnikach majatku w zwiazku z czym
istnieje domniemanie popetnienia pomytki przez pracownika wydajacego lub przyjmujacego.
8. Wartosé niedoboru kompensowanego z nadwyzka nalezy ustalic mnozag ceng.
(jesli kompensacie podlegaja rozne sktadniki majatku o roznych cenach) przez mniejszg ilos¢
( je$li roznice nie s rowne ilosciowo).
9. Réznice inwentaryzacyjne powinny by¢ ujete w ksiegach roku obrotowego, na ktéry przypada
termin inwentaryzacji. /
10.Nie rozliczone do korca roku obrotowego niedobory stwierdzone w toku inwentaryzacji
stanowig roszczenia.



§11
1.Po zakorczeniu spisow osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sa do zZlozenia Komisji
Inwentaryzacyjnej o$wiadczen koricowych , obejmujacych ocene przebiegu i jakosci
dokonanego spisu oraz zawierajacych stwierdzenie, ze w zwiazku z dokonanym spisem nie wnoszg
(lub wnosza - jakie) do tresci spisow i pracy Komisji uwag, zastrzezen, czy tez watpliwosci
( w przypadku negatywnego oéwiadczenia wymagane jest szersze omowienie i uzasadnienie
ewentualnych zarzutow)
2. Skladniki niepetnowartosciowe (uszkodzone, zniszczone), nadmieme, zbgdne, itp.

spisuje sie na odrebnych arkuszach spisowych.

3. Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki objete $cista kontrolg . W przypadku sporzadzania spisu z
natury na arkuszach sporzadzanych komputerowo kazdy sporzadzony arkusz winien by¢ od razu
drukowany, podpisany przez cztonkéw zespolu spisowego i przekazywany przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej ,ktory go podpisuje i wpisuje do ewidencji arkuszy spisu z natury.

4. Po zakoficzeniu czynnoéci inwentaryzacyjnych, Komisja przekazuje przewodniczacemu kompletng
dokumentacje inwentaryzacyjna, a zwlaszcza;

- wypelnione i nie wykorzystane (w tym anulowane) arkusze spisowe (arkusze podlegaja
odpowiedniemu rozliczeniu przy udziale wyznaczonego pracownika dzialu ksiegowosci)

- protokoty inwentaryzacji (kontroli) kasy,

- o$wiadczenia (wstepne i koficowe) osob materialnie odpowiedzialnych,

- sprawozdanie pisemne dotyczace warunkow przechowywania sktadnikow i zabezpieczenia pol
spisowych oraz znajdujgcych sie w nich skiadnikow przed zniszczeniem, uszkodzeniem,
zepsuciem, zalaniem, pozarem, kradziezg z wiamaniem itp.

5. W dziale ksiegowosci nastepuje petna kontrola jakosci i poprawno$ci dokumentacji przeprowadzone;
inwentaryzaji, wyceny arkuszy spisowych oraz ustalenie roznic inwentaryzacyjnych zaréwno na
podstawie otrzymanych od Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych, jak i w oparciu o

otrzymane od bankow i kontrahentow potwierdzenia sald oraz o przeprowadzone porownanie
dokumentacji pozostatych aktywow i pasywow z ich ewidencja ksiggowg specjalnymi protokotami
inwentaryzacji sktadnikow nie ujetych w spisach z natury.

§12
Potwierdzenie (uzgadnianie salda) dotyczy ZJO-JB

1. Metoda potwierdzenia (uzgodnienia salda) polega na otrzymaniu od bankéw

sald i ich potwierdzeniu przez jednostke oraz uzyskaniu od kontrahentéw potwierdzenia
prawidlowosci wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki stanéw aktywow i
pasywow oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych r6znic. Uzgodnienie nastgpuje na
wniosek jednej ze stron przy czym obowiazek uzgodnienia cigzy na wierzycielu.

2. Inwentaryzacja moze by¢ rozpoczgta trzy miesigce przed koncem przed roku obrotowego, a
zakonczona do 15 stycznia nastgpnego roku, z wylaczeniem aktywow pienigznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych .

3. Potwierdzenia sald dokonuja osoby prowadzace ewidencje analityczng podlegajaca
potwierdzeniu sald.

4. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy sald
zerowych.

5. Metoda potwierdzania (uzgadniania) sald inwentaryzuje si¢:

1) $rodki pieniezne na rachunkach bankowych - banki na ostatni dzien roku

obrotowego sporzadzaja w formie pisemnej potwierdzenia salda i przesytaja do jednostki



celem potwierdzenia (uzgodnienia) salda pod wzgledem zgodnosci z danymi ewidencji

ksiegowej co poswiadczaja swoim podpisem osoby prowadzace ksiggowose,

2) nalezno$ci — potwierdzenia sald przygotowujg osoby prowadzace ewidencj¢ ksiggowa
podlegajaca potwierdzeniu sald.

6. Nie sporzadza si¢ protokotu inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze potwierdzenia

salda. Dokumentacje stanowig tutaj kopie wystanych wezwan oraz otrzymane od

kontrahentéw odpowiedzi na te wezwania.

7. Ujawnione w toku potwierdzen sald réznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem

ksiegowym nalezy wyjasni¢ i rozliczyé w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na

ktory przypadt termin inwentaryzacji.

§13
Weryfikacja sald (dotyczy ZJO-JB)

1. Aktywa i pasywa, ktore nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia sald, podlegajg inwentaryzacji metoda weryfikacji sald wedtug stanu na 31
grudnia.

2. Inwentaryzacje drogg weryfikacji przeprowadza si¢ w rézny sposob, w zaleznosci jakiego
sktadnika majatkowego dotyczy.

3. Sporzadzane s3 :

1) protokoty weryfikacji i podpisywane przez osoby dokonujgce inwentaryzacji, gléwnego
ksiegowego ,dyrektora jednostki,

2) wydruki z programu finansowo — ksiggowego sporzadzane sg przez osoby prowadzace
ewidencje analityczng i podpisywane przez osoby dokonujgce weryfikacji.

4. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okre$lonego salda oraz czy jest ono realne i
prawidlowo wycenione oraz czy nie uplynat termin rozliczen. Polega to na poréwnaniu
stan6éw zapisanych w ksiggach rachunkowych z danymi zawartymi w dokumentach
zrodtowych (np. umowach, decyzjach, ) oraz z danymi wynikajacymi z gminnego i
powiatowego zasobu nieruchomosci.

5. Weryfikacji sald podlegaja:

1) grunty,

2) $rodki trwate, pozostate $rodki trwale,

3) warto$ci niematerialne i prawne,

4) roszczenia z tytutu niedobor6éw i szkéd oraz roszczenia sporne,

5) rozrachunki z tytutu wynagrodzen,

6) rozrachunki publiczno-prawne,

7) pozostate rozrachunki z dtuznikami i wierzycielami.

§ 14
Inwentaryzacja roczna wartosci pieni¢znych.

1.8rodki pieniezne w kasie ZJO-JB inwentaryzuje sic metoda spisu z natury.
2.Inwentaryzacja srodkdéw pienigznych przechowywanych w kasie ZJO-JB przeprowadzana
jest przez zespdt spisowy w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
inwentaryzowane wartos$ci.

2. Do zadan zespotu nalezy:

1)przeprowadzenie spisu z natury,



2) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,
3) sporzadzenie protokotu inwentaryzacji kasy.
3. Decyzje w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w formie zarzadzenia
podpisuje kierownik jednostki.
3. Réznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:
1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego.
4.Protokdl z inwentaryzacji kasy sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem
dla komisji inwentaryzacyjnej oraz dla osoby materialnie odpowiedzialnej, a w przypadku
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej/doraznej rowniez dla osoby przejmujgcej obowiazki
osoby materialnie odpowiedzialne;.

§15

Inwentaryzacja drukow Scislego zarachowania.

1.Z inwentaryzacji drukéw $cislego zarachowania u 0oséb odpowiedzialnych za ewidencje
drukow scislego zarachowania komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokot
inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania . Komisja dokonuje poréwnania stanu
ewidencyjnego drukéw ze stanem rzeczywistym.
Na dzien inwentaryzacji wyprowadzony stan drukéw w ksiedze ewidencyjnej winien by¢
podkreslony i opatrzony podpisem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. Na dowdd
stwierdzenia zgodnosci/niezgodnosci stanu drukéw z ewidencja przewodniczacy komisji
zamieszcza klauzulg o tredci ,,Stwierdza si¢ zgodnosé/niezgodnos$¢ stanu drukow Scistego
zarachowania wedlug stanu na dzien.....” oraz sktada podpis i dat¢. Komisja ustala
réznice inwentaryzacyjne oraz wyjasnia z osobami odpowiedzialnymi za ewidencje
drukow przyczyny powstania roznic. W protokole komisja inwentaryzacyjna przedstawia
przyczyny powstania niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych formutuje wnioski co do
ich charakteru i sposobu ich rozliczenia. Protokét sporzadza komisja inwentaryzacyjna z
przeznaczeniem dla 0séb odpowiedzialnych za ewidencj¢ drukéw, a w
przypadku inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej/doraznej dla osoby przejmujacej
obowiazki osoby odpowiedzialnej za ewidencj¢ drukow.
2. Decyzje w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w formie zarzadzenia
podpisuje kierownik jednostki.
3. Réznice inwentaryzacyjne mogg wystapié jako:
1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego.

§ 16

Archiwizacja dokumentacji inwentaryzacyjnej

1. Sporzadzone w toku inwentaryzacji dokumenty inwentaryzacyjne, tj. zarzadzenia
kierownika jednostki, arkusze spisu z natury, oswiadczenia, sprawozdania, protokoty,
rozliczenia i inne dokumenty inwentaryzacyjne przekazane przez jednostki obstugiwane przez
ZJO-JIB przechowuje si¢ w siedzibie Zarzadu Jednostek Oswiatowych — Jednostka
Budzetowa w oryginalnej postaci.

2. Dokumentacj¢ inwentaryzacyjng przechowuje si¢ przez okres 5 lat, okres
przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym ,
ktérego dane zbiory dotycza.



zatgcznik nr 1

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skfadniki

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

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

Iwymieni¢ nazwe i gdzie sie znajduja/ oraz dowody Zrodiowe stanowigce podstawe obrotu
magazynowego zostaty wystawione na wszystkie materialy przyjete i wydane z magazynu oraz, ze
dowody te zostaly ujete w ewidencji szczegolowej na kartotekach magazynowych i ksiggach
inwentarzowych a nastepnie przekazane do ksiegowosci.

W zwigzku z powyzszym zadne dowody zrddlowe stanowigce podstawe ksiegowania nie znajdujg sie w
moim posiadaniu.

O$wiadczenie, pobrat: Osoba materialnie odpowiedzialna
data ,imie ,nazwisko data, imie, nazwisko podpis
podpis

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



oW

zalacznik nr 2

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej
po inwentaryzacji

Oswiadczam, ze bratam czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mi sktadnikéw
majatkowych w

(wdniach od .....c..coovrvrnnnne do s ) i stwierdzam, Ze spisem z natury objeto
wszystkie sktadniki majatkowe.

O$wiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto znajdujace sie w placowce skiadniki
rzeczowe, stanowigce ich stan faktyczny.

Nie wnosze Zzadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji inwentaryzacyjnej.

Nie wnosze zastrzezen do wyceny skiadnikéw majatkowych i do wyniku wstepnego wyliczenia.
WNOSZE UWAGH A0 ..vvviiiriiieicsire e s e bbb bbbt

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

(data ,imie i nazwisko oraz podpis osoby mat. odpowiedzialnej)



zatgcznik nr 10
Protokét inwentaryzacji kasy

Protokoét inwentaryzacji (doraznej, zdawczo- odbiorczej, okresowej*)) $rodkow

pienieznych przeprowadzonej metoda spisu natury w kasie........................... wg
stanu na dzien...................... W ANIU Lo
przez komisje inwentaryzacyjng w sktadzie:

PrzewodniCZacy:.........ccoocuieiiiiiiiicce e,

CZIONEK: ...

CZIONEK: ... i

w obecnosci/nieobecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej , a w przypadku
inwentaryzacji zdawczo —~ odbiorczej/doraznej réwniez w obecno$ci osoby
przejmujacej obowigzki osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku *):

................................ na podstawie Zarzagdzenianr.............zdnia ............

W sprawie.................. :

Komisja inwentaryzacyjna dokonata przeliczenia znajdujgcych sie w kasie $rodkéw
pienieznych

krajowych i zagranicznych, papieréw warto$ciowych,

LT U TR STRRRUPRPP ).

W toku inwentaryzaciji stwierdzono:
1.Stan faktyczny Srodkdw pienieznych krajowych:

Lp. Nominat llos¢ sztuk Warto§é

Razem ;

2.Uwagi dotyczgce stanu zabezpieczenia pomieszczenia kasy:

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

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

Podpis osoby przyjmujacej obowigzki
osoby materialnie odpowiedzialNgj...............ccoovviviiiviiiiccie e,

M{x
i



zatgcznik nr 1

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacjq

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki

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

Iwymieni¢ nazwe i gdzie sie znajduja/ oraz dowody zrodtowe stanowigce podstawe obrotu
magazynowego zostaly wystawione na wszystkie materiaty przyjete i wydane z magazynu oraz, ze
dowody te zostaly ujete w ewidencji szczegdlowej na kartotekach magazynowych i ksiggach
inwentarzowych a nastepnie przekazane do ksiegowosci.

W zwigzku z powyzszym zadne dowody zrodlowe stanowigce podstawe ksiegowania nie znajdujg sig w
moim posiadaniu.

O$wiadczenie, pobrat: Osoba materialnie odpowiedzialna
data ,imie ,nazwisko data, imig, nazwisko podpis
podpis

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



:b

zatgcznik nr 2

OsSwiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej
po inwentaryzacji

Os$wiadczam, ze bratam czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mi sktadnikow
majatkowych w

71z vt 1o s SR— dO v ) i stwierdzam, Ze spisem z natury objgto
wszystkie sktadniki majatkowe.

Os$wiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto znajdujace sie w placowce sktadniki
rzeczowe, stanowigce ich stan faktyczny.

Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji inwentaryzacyjnej.

Nie wnosze zastrzezen do wyceny skiadnikow majatkowych i do wyniku wstepnego wyliczenia.
Wiitsze DWEE U0 sosmmmenmummisrmmsimaosmmm s s onmm soemyer sy o o 43

(data ,imie i nazwisko oraz podpis osoby mat. odpowiedzialnej)



Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury zatgcznik nr 3

Komisja inwentaryzacyjna dzialajagca na podstawie zarzadzenia dyrektoranr.........cco.... z dnia
w skiadzie :

1. PrzewodniCZaCY .....oevvvvnvnrviniiniiiiiiitianees e
2. CZIONEK vt e .
3. CONEK oo .
wykonata w dniach ... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzgdzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu i oznakowanie inwentaryzowanych pomieszczen

b) rodzaj inwentaryzowanych SKiadnikow MajatkoWyeh ... w.cweworvorvosvos oo
¢) 050ba MAteralNie OAPOWIEHZIAING . .. - 1o oo e siectereesie s

1. Inwentaryzacyjne skfadniki majgtkowe spisane zostaly na arkuszach spisu z natury:
2 PSPPI liczba POzZYCji .o vvvevrvi e
0| PP PP liczba POZYC)l «oovvviviir i
AE e eee e s licZb@ POZYCH
AF e, liczba pozycji o
1] TR TP liczba POZYC) vvvvveeeiee e e

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia POMIESZCZEN ... .ouviiiiiiiiiis it
stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach
spisu z natury a stan pomieszczen jest nastgpujacy:

a) stan pomieszczen i jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja)

b) oeena stanu skladnikow majatkowych ( zbedne, nadmieme, zuzyte)

3.W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia , przechowywania | konserwacji majatku

Plock, dnia ...oooovoeein

Podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej Podpisy komisji inwentaryzacyjnej
..................................... 1.

2.



Protokol zdawcezo — odbiorezy zatgcznik nr 4

PRZEKAZANIA MIENIA
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ POD NAZWA

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

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

dZiatajacy W IMIENIM ¢.cuevviici s

18 POASTAWIE 1.veerveriiitcieiiieiee e Z dnia ooeveeneniennn
(nazwa aktu powotania na stanowisko kierownika jednostki lub instytucji)

przekazuje

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

AZ1a18J3CEMU W TSI ..vuevceisiinrcsree bt bbb s
(organ prowadzacy)

118 POASAWIE ©.v.veveearsersescresiesasse s bbb bbb SRR
(nazwa aktu)
................................................................................................................. Z dANia cveceeeieeeeiene
mienie

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

(nazwa jednostki organizacyjne;j)
§1
Przedmioty przekazania stanowig:
I. SRODKI TRWALE w tym:

1. Nieruchomosci:

a) budynki:

TR SOOI P PP PP PPPPPIO

TP PPP PPN PPN PRV PSPPI PR
(powierzchnia uzytkowa m?, kubatura w n’, funkcja)

Warto$6 KSIEEOWA W Zh ..vveviiiiiiiii it

b) lokale:

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

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

(powierzchnia uzytkowa m?, funkcja)



WAarto$6 KSIEEOWA W ZE ..ovveiiiic e

¢) budowle:

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

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

(funkcja, jednostka miary, ilos¢ jedn. miary)
Warto$6 KSIEZOWA W Zh ...t

Ogbtem warto$€ poz. a, b, ¢ Wz ..o

2. Inne $rodki trwate — konto 011 (zatacznik nr ....)

Warto$6 KSIEZOWA W Zh ..ot
I. POZOSTALE SRODKI TRWALE ujete w ewidencji ilosciowo — wartosciowej
(zatgcznik nr ....)
WartoS$€ KSIEZOWE W ZL .....vviuiiiiiiiiiiiir e
III. KSIEGOZBIOR (zatgcznik nr .....)
Warto$6 KSIEGOWEA W Z .....cieiiriiiiiiininierereers st
IV. WARTOSCINIEMATERIALNE I PRAWNE (zalacznik nr .....)
wartoS$¢ KSiegowa W ZE ...
V. SRODKIFINANSOWE (zatgcznik nr ....)
razem WATtOSE W ZE covoviiiiieierecre ettt st s
VI. DOKUMENTACJA BIEZACA ORAZ ARCHIWALNA (szczegélowy wykaz stanowi
zatgcznik nr ....)
VII. INNE (WYIMIENIE) 1ovueuveeeeeiereeressusinmmesinssnssesessssisnssssssssessssssnstsssustsnsasssssssssssssnsssssssssssssssisssiens

§2

Protokét sporzadzono w czterech egzemplarzach, po dwa dla kazdej ze stron.

Przejmujacy Przekazujacy

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

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



zalacznik nr 5
PROTOKOL WERYFIKACJI

Saldo konta 020 na dzief 31.12...... 1.
Saldo konta 071 na dzien 31.12.....1.

Zespot w sktadzie: | RSP
S
711 —— roku zweryfikowat salda kont:

020 ,Wartosci niematerialne i prawne”

i stwierdzil, ze wynika ono z zapisow prawidiowo udokumentowanych sprawdzonymi
zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Stan warto$ci niematerialnych i prawnych na 1.01. ..... wynosit ........ PLN

Zwiekszenie w ciagu roku wg OT i PT ........ PLN
Zmniejszenia w ciagu roku wg LTiPT ....... PLN

Stan warto$ci niematerialnych i prawnych na 31.12........ r. (warto$¢ poczatkowa ) wynosi ....... PLN

o 071—,Umorzenie $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych”

Stan umorzenia na 1.01...... r. wynosit ....... PLN
Zwigkszenia w ciggu roku:
naliczenie umorzenia / amortyzacji zarok ....... WYNOSi: ........ PLN
(zgodnie z tabelg amortyzacji)
przyjecie wg PT ......... PLN

Zmnigjszenia w ciggu roku:
sprzedane i nieodptatnie przekazane wartosci niematerialne i prawne wg PT ...... PLN
zlikwidowane wartosci niematerialne i prawne ........ PLN
( ustalone umorzenie zgodne z ewidencjg analityczna)

Stan umorzenia na 31.12.......... 1. wevveue PLN
Warto$é netto wartosci niematerialnych i prawnych na 31.12......... Fisessuse PLN.

Umorzenie naliczono za ........ rok wynikajace z tabeli amortyzacji
Oprogramowanie komputerow jest wykorzystywane.

Podpisy czlonkow zespolu: Glowny ksiegowy
[ —
D e ————
Zatwierdzono

Dyrektor jednostki



) zatacznik nr 6
PROTOKOL WERYFIKACJI

Salda konta 011 na dziert 31.12....... r
Saldo konta 071 na dziert 31.12...... r.

Zespot w sktadzie: i s o wmmommswams ey ss o s o s e v 4 800 858
PP UR PP PPPPPPPOS
7o 15111 P — roku zweryfikowat salda kont:

o 011 ,Srodki trwafe”
i stwierdzi, ze wynika ono z zapisow prawidtowo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Stan $rodkéw trwafych na 1.01........ r. Wynosit .......ceeens. PLN

Zwigkszenie w ciggu roku wg OT i PT 0,00 PLN
Zmniejszenia w ciagu roku wg LT i PT 0,00 PLN

Stan $rodkéw na 31.12.2015 r. (warto$¢ poczatkowa ) Wynosi ............ PLN

e 071—-,Umorzenie $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych”

Stan umorzenia na 1.01........ I, WYNOSt wevevssanser PLN

Zwiekszenia w ciggu roku:

naliczenie umorzenia / amortyzacji za rok .............. WYNOSi: ......... PLN
(zgodnie z tabelg amortyzacji)
przyjecie wg PT ............. PLN

Zmniejszenia w ciggu roku:
sprzedane i nieodplatnie przekazane $rodki trwate wg PT ............ PLN
zlikwidowane srodki trwate ............ PLN

( ustalone umorzenie zgodne z ewidencjg analityczna)

Stan umorzeniana 31.12.......... I. cvsvunee PLN
Warto$é netto $rodkow trwafych na 31.12........... | AUR— PLN
Umorzenie naliczono za ............ rok wynikajace z tabeli amortyzacji
Podpisy czlonkéw zespotu: Glowny ksiegowy
, [
D v s

Dyrektor jednostki



. Zatacznik nr 7
PROTOKOL WERYFIKACJI

Saldo konta 013 na dzien 31.12....... r.
Saldo konta 014 na dzien 31.12........ r
Saldo konta 021 na dzien 31.12........ r
Saldo konta 072 na dzien 31.12....... I

Zespot w skladzie: | ORI e ——
D o w51 v 570 B SN SEE e
wdnit o roku zweryfikowat saldo kont:

e (13- ,pozostate Srodki trwate”

i stwierdzit, ze wynika ono z zapisow prawidiowo udokumentowanych sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo konta 013 na dzief 31.12........ I, WYNOSI crvrrsenns PLN

e (014 - ,zbiory biblioteczne”

i stwierdzit, ze wynika ono z zapisow prawidlowo udokumentowanych sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo konta 014 na dzien 31.12......... I, WYNOSI: suvsvenss PLN

e (21— ,pozostate warto$ci niematerialne i prawne”

i stwierdzit, ze wynika ono z zapisow prawidlowo udokumentowanych sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo konta 021 na dzien 31.12.......... Ao F— PLN

e 072 — ,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwafych, ksieqozbioréw i wartosci

niematerialnych i prawnych”
i stwierdzit, ze wynika ono z zapisow prawidtowo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi

dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo konta 072 na dzien 31.12............ I, WYNOSI veuvensns PLN
Podpisy cztonkow zespotu:

Glowny ksiegowy
 IE—
P p—

Zatwierdzono

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



zatgcznik nr 8

PROTOKOL WERYFIKACJI AKTYWOW

na dzien 31 grudnia..........

- Salda ustalone
Salda wynikajgce z droga weryfikac
Lp. | Symbol konta Nazwa konta ksigg lub w drodze spisu Roéznica
rachunkowych 2 natury P
1. 011 Srodki trwate
2. 013 Pozostate $rodki trwate
3. 014 Zbiory biblioteczne
4 020 Wartoéci niematerialne i
prawne
5 021 'Pozostg}e wgrtosc;
niematerialne i prawne
Umorzenie $rodkéw trwatych
6. 071 _WNiP
Umorzenie pozostatych
/. 072 Srodkdw trwatych
8. 310 Materialy w magazynie
OGOLEM AKTYWA
Giowny ksiegowy
Sporzadzit :

Ptock, dnia .................. 2016 r.
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zatgcznik nr 10
Protokét inwentaryzacji kasy

Protokét inwentaryzacji (doraznej, zdawczo- odbiorczej, okresowej*)) $rodkow

pienieznych przeprowadzonej metoda spisu natury w Kasie..............oooeenn wg
stanu Na dzien. ..o messevves e W MU oot e e s et a e e e e e e e s
przez komisje inwentaryzacyjng w sktadzie:

PrZEWOANICZACY v veverreeseireesnesesseersrine e s

CZEOMEK: e eeee et e s et e e eae e et e s s e s

(0741 =) TR U T USSP PPPI LIRSS TLIT L LI

w obecnosci/nieobecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej , a w przypadku
inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej/doraznej rowniez w obecnosci osoby
przejmujgcej obowigzki osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majgtku *)
na podstawie Zarzgdzenia nr............... 2 ORIE « . csmumne

W Sprawie.......ccceeeenne :

Komisja inwentaryzacyjna dokonata przeliczenia znajdujgcych sie w kasie srodkow
pienieznych

krajowych i zagranicznych, papierow warto$ciowych,

Bl veveeseesee e *).

W toku inwentaryzacji stwierdzono:

1.Stan faktyczny $rodkow pienigznych krajowych:

Lp. Nominat llos¢ sztuk Wartos¢

Razem :

2.Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia pomieszczenia kasy:

Podpis osoby przyjmujgce; obowigzki
osoby materialnie OdPOWIEAZIAINE]......ovvveviiiiir s



zatgcznik nr 10
Protokot inwentaryzacji kasy

Protokét inwentaryzacji (doraznej, zdawczo- odbiorczej, okresowej*)) srodkow

pienieznych przeprowadzonej metoda spisu natury wkasie........................... wg
stanunadzien...................... W ANTU ot
przez komisje inwentaryzacyjng w sktadzie:

PrzeWodniCZACY:......uvvrireiiiiieiiarer e

CZIONEK: ittt

CZIONEK: ..ttt e e e

w obecnosci/nieobecnoéci osoby materialnie odpowiedzialnej , a w przypadku
inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej/doraznej réowniez w obecnoéci osoby
przejmujgcej obowigzki osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majgtku *):
................................ na podstawie Zarzgdzenia nr .............zdnia ...........

W Sprawi€.........ccc.c.... .

Komisja inwentaryzacyjna dokonata przeliczenia znajdujgcych sie w kasie srodkéw
pienieznych

krajowych i zagranicznych, papieréow wartosciowych,

11T OO PP PR PP ).

W toku inwentaryzacji stwierdzono:

1.Stan faktyczny $rodkéw pienieznych krajowych:

Lp. Nominat llos¢ sztuk Warto§¢

Razem :

2.Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia pomieszczenia kasy:

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

Podpis osoby przyjmujacej obowigzki
osoby materialnie odpowiedzialNgj...........ccccoveeiiiiiiiiiii



zatgcznik nr 11

(piecze¢ jednostki)
Protokot w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku

inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury na dzien........ .

Komisja Inwentaryzacja w sktadzie:

5 5o e s s s 0 5 rn s  ERS  oeeeeees eeeeeseeceee - przewodniczacy

s e A R e e e 5 R S8 e e ettt s S - cztonek

B s cen ek 635050 e e e e 8 SRS 8w e s SRS St £t e - cztonek

na posiedzeniuw dniu .......................... dotyczgcym inwentaryzacji
przeprowadzonej zgodnie z zarzgdzeniem dyrektora...........................

nr..... zdnia....... w

SPIAWI. ..o

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych wg:
Zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatku

Stan Stan Stan Stan niedobor nadwyzka
ewidencyjny ewidencyjny | rzeczywisty rzeczywisty
ilosc) (wartosc) (wartosc) (ilosc)

ll. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajacego przedstawia nastepujace wnioski:

1. Przyczyny powstania niedoboréw:

2. Zdaniem Komisji stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione



3. Przyczyny powstania nadwyzek:

Podpis(-y) osoby (-6b) przyjmujgcej (-ych) obowigzki
osoby(-6b) materialnie odpowiedzialnej (-ych)

(podpis kierownika jednostki)



