ZEAS.021.6.2023

Zarzadzenie nr 6/2023
Dyrektora Zespofu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét w Staninie

z dnia 31 grudnia 2023r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie przepisow art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2023r. poz. 120 z péin. zm.), oraz w oparciu o:

1. ROZPORZADZENIE MINISTRA KULTURY | DZIEDZICTWA NARODOWEGO z dnia 29 pazdziernika
2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiaftéw bibliotecznych (Dz.U. z 2008r. Nr 205 poz.
1283),

2. UCHWALE Nr XLI/194/2017 Rady Gminy Stanin z dnia 21 czerwca 2017r. w sprawie zmiany
Statutu Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét w Staninie,

3. UCHWALE Nr XXXV/163/2016 Rady Gminy Stanin z dnia 30 grudnia 2016r. w sprawie
wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych gminy.

4. Zarzadzenie 35/2017 Wéjta Gminy Stanin z dnia 29 grudnia 2017r. w sprawie okreslenia
wytycznych dotyczacych zasad grupowania operacji gospodarczych w jednostkach
budzetowych Gminy Stanin (ORK.120.35.2017),

§1
Wprowadza sie w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym w Staninie:
1. Instrukcje inwentaryzacyjng, stanowiacq zatacznik nr 1 do Zarzadzenia,

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 8/2019 Dyrektora Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét w
Staninie z dnia 31 grudnia 2019r. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w ramach
wspolnej obstugi realizowanej przez Zespot Ekonomiczno Administracyjny w Staninie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 01 stycznia 2024r.
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Rozdziat lll - Cele inwentaryzacji

il

oNOWV AW

ustalenie na dzien bilansowy rzeczywistego stanu aktywéw i pasyw6w ZEAS w Staninie i jednostek
obstugiwanych dia weryfikacji danych znajdujgcych sie w ksiegach rachunkowych stanowigcych
podstawe sporzgdzania sprawozdania finansowego,

okresowe ustalenie rzeczywistego stanu zapasu materiatéw odpisywanych w koszty w momencie
zakupu,

ocena prawidtowosci gospodarowania majgtkiem ZEAS w Staninie i jednostek obstugiwanych,
dokonanie oceny przydatnosci majgtku,

ocena prawidtowosci zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza,
rozliczanie oséb odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

kontrola prawidtowosci obrotu gotéwkowego,

kontrola wtasciwego i terminowego egzekwowania naleznosci oraz terminowego regulowania
zobowiazan,

ustalenie przyczyn ewentualnych rozbieznosci miedzy ewidencja ksiggowg a stanem rzeczywistym
w celu ograniczenia wystepowania tego zjawiska w przysztosci.

Rozdziat 1l Podziat obowigzkéw i odpowiedzialnosci

1.

Za prawidtowy i terminowy przebieg procesu inwentaryzacji odpowiedzialny jest dyrektor ZEAS

w Staninie. Do jego obowigzkéw nalezy:

1) wydanie stosownego zarzadzenia w sprawie inwentaryzacji {Zatacznik nr 1),

2} powolywanie komisji inwentaryzacyjnej

3} ustalenie sktadu komisji zapewniajgcego sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji,

4) wyznaczenie sposrod sktadu komisji inwentaryzacyjnej jej przewodniczacego,

5) zapewnienie wiasciwych warunkéw i Srodkéw, a takie naleiytej organizacji pracy w celu
zagwarantowania prawidiowego przebiegu inwentaryzacji,

6) sprawowanie nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,

7) podjecie stosownych decyzji odnosnie rozliczania wynikéw inwentaryzacji.

Do obowigzkow gtdwnego ksiggowego nalezy:

1) sporzadzenie na dzied inwentaryzacji zestawienia sald kont ksiagg pomocniczych
inwentaryzowanych grup sktadnikéw i pasywoéw,

2) przygotowanie i wystanie do odbiorcéw potwierdzen sald (Zatacznik nr 4),

3) przyjecie i weryfikacja potwierdzen sald otrzymanych od kontrahentéw,

4) ustalenie ewentualnych réznic w przypadku gdy salda nie s3 zgodne, wyjasnienie przyczyn
powstatych rozbieznoscii ujecie ich w ksiggach rachunkowych,

5} przeprowadzenie weryfikacji tych sktadnikow aktywow i pasywéw, ktére nie podlegaja
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald (Zatacznik nr S),

6) dokonanie przy wspétudziale komisji inwentaryzacyjnej wyceny spisanych z natury sktadnikéw
majqtku,

7) wydanie opinii do protokotu z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych (Zatacznik nr 6)
przygotowanego przez komisje,

8} ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych na podstawie zatwierdzonego

przez dyrektora ZEAS w Staninie protokotu, o ktérym mowa w powyzszym punkcie.

Komisja inwentaryzacyina powotywana jest przez Dyrektora ZEAS w Staninie. Przewodniczgcym

nie moze by¢ gléwny ksiegowy. Do zadan komisji nalezy:

1) opracowanie harmonogramu inwentaryzacji (wg zatacznika 16)

2} wnioskowanie do dyrektora o powotanie grup spisowych, w skfadzie zapewniajacym rzetelne
i prawidtowe przeprowadzenie spiséw z natury,
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3) przeszkolenie grup spisowych, w szczegélnosci zapoznanie ich z niniejszg instrukcja, wzér
protokotu stanowi zatacznik nr 17, i zatacznik nr 18 o$wiadczenie o uczestniczeniu w spotkaniu
szkoleniowym,

4) podziat Zespotu spisowego na pola spisowe i przydzielenie ich odpowiednim grupom
spisowym,

S} przygotowanie drukéw inwentaryzacyjnych, w szczegéinosci arkuszy spiséw z natury (Zatgcznik
Nr 2},

6) sprawdzenie aktualnosci oznakowania wedtug wzoru zawartego w zataczniku nr 8,

7} odbiér od grup spisowych arkuszy spisowych wraz ze sprawozdaniami z przebiegu spisu
(Zatacznik nr 3),

8) wnioskowanie do kierownika jednostki o likwidacje rzeczowych sktadnikéw majgtku
(niekompletnych, zniszczonych itp. ..... wg zatacznika nr 13)

9) wspétudziat przy wycenie spisanych sktadnikéw majatkowych, w razie potrzeby powotanie
rzeczoznawcow,

10) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnienie ich przyczyn,

11) po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego zaproponowanie metod rozliczania
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,

12) sporzadzenie protokotu z rozliczenia réinic inwentaryzacyjnych, wedtug ustalonego wzoru
(Zatacznik nr 6) i przekazanie go dyrektorowi ZEAS w Staninie.

Pracami komisji inwentaryzacyjnej kieruje jej przewodniczacy, ktéry jest odpowiedzialny za
u_.mi_&oiu realizacje zadari komisji okreslonych w Rozdziat Il ust. 3 niniejszej instrukcji.

ch jest przeprowadzenie mu_m: z :mEQ sktadnikéw majatku

w przydzielonym n_m:m_ mEU_m uo_c spisowym. W sktad gru

tych skiadnikéw. Do obowigzkéw grup spisowych nalezy:

1) zapoznanie sie z zakladowg instrukcjg inwentaryzacyjna,

2) pobranie od przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury,

3) pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych oswiadczer wstepnych (zatacznik nr 11) i
koncowych (Zatacznik nr 12),

4) dokonanie spisu z natury w przydzielonym polu spisowym wg zasad okreslonych w niniejsze]
instrukgji,

5) ocena prawidtowosci gospodarowania spisywanymi zasobami majgtkowymi,

6) ocena prawidlowosci zabezpieczenia zapaséw przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradziezg,

7) ocena przydatnosci spisywanego majatku, w tym identyfikacja niepetnowartosciowych
sktadnikéw majatku,

8) przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne] wszelkich informacji o
stwierdzonych nieprawidtowosciach wystepujacych w toku czynnosci spisowych,

9) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych i sprawozdania ze spisu
przewodniczacemu komisji.

Osoby materialne odpowiedzialne za spisywane mienie zobowigzane s3 do przeprowadzenia

prac przygotowawczych niezbednych do prawidtowej i sprawnej realizacji spisu z natury, w

szczegdlnosci do:

1) uporzadkowania zapasdw,

2) zapewnienia czytelnosci oznaczeri okreslonych sktadnikéw majatkowych (wywieszek z nazwa i
indeksem, numerdw inwentarzowych itp.),

3) wyrazne oznakowanie znajdujacych sig w jednostce sktadnikéw majatkowych nie bedacych jej
wiasnoscia,

4) wyraine oznakowanie znajdujacych sie w jednostce sktadnikéw majatkowych nalezgcych do
jednostki wzdér oznakowania stanowi zatgcznik nr 8,

5) wyodrebnienia sktadnikéw niepetnowartosciowych,

6) uporzadkowanie ewidencji sktadnikéw spisywanego majatku,

7) przygotowania wydruku stanu ksiegozbioru w bibliotece,
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1) srodkow trwatych w budowie,
2) nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwatych,
3) materiatéw w magazynie (paliwo, opat, artykuly spozywcze na stotéwkach),
4) stanu naleznosci,
5) aktywow objetych wytacznie ewidencjg ilosciowa,
6) aktywoéw bedgcych whasnoscig innych jednostek.
3. zawsze:
1) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
2) w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.
4. Inwentaryzacje przeprowadza sie rdwniez na dzieth poprzedzajacy likwidacje jednostki.

naleznosci sporne i
watpliwe

naleznosci od odbiorcéw
nie prowadzacych ksiag
rachunkowych
rozrachunki publiczno-
prawne

rozrachunki z
pracownikami

corocznie

31 grudnia — nie wczeéniej niz na trzy
miesigce przed t3 daty i nie pdiniej niz
15 stycznia roku nastepnego

drogg poréwnania
danych ksigg
rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami
weryfikacji realnej
wartosci tych
sktadnikéw

zobowigzania, o ktorych
potwierdzenie nie wystapit
wierzyciel

zobowigzania wobec oséb
nie prowadzacych ksiag

|

corocznie

31 grudnia — nie wczesniej niz na trzy
miesigce przed t3 datg i nie péiniej
niz15 stycznia roku nastepnego

droga poréwnania
danych ksiag
rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami
weryfikacji realnej

naleznosci z tytutu dostaw i
usfug

corocznie

31 grudnia — nie wczesniej niz na trzy
miesigce przed ta datq i nie péZniej niz
15 stycznia roku nastepnego

PZEDMIOT CZESTOTLIWOSC | TERMIN METODA
INWENTARYZAOI INWENTARYZAQI INWENTARYZACH
1 2 3
Aktywa pieniezne — corocmie
zgromadzone na ~  31erudnia
rachunkach bankowych gru

potwierdzenie salda

$rodki pieniezne w kasie

corocznie — inwentaryzacja bilansowa.
Wedtug zarzadzenia dyrektora

na 31 grudnia (inwentaryzacja
bilansowa)

pozostate Srodki trwate

miesigce przed tq datq i nie p6zniej niz
15 stycznia roku nastepnego. Precyzyjny
termin spisu z natury okreélany jest
kazdorazowo w stosownym zarzgdzeniu
dyrektora ZEAS w Staninie

materialy objete ewidencj spis z natury
I ly obje o | raz na dwa lata
iloSciowo wartosciowa
ewidencja ilosciowa - corocznie
— razna cztery lata spisywane z natury i
corocznie weryfikacja w latach, w
ktérych nie przypada spis z natury
- ia - ni Sniej niz spis z natury i
érodki trwate 31 grudnia - nie wczesnie] niz na trzy pl ry

odpowiednio w drodze
weryfikacji.
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rachunkowych

wartosci tych
sktadnikdw pasywow

sktadniki aktywoéw i
pasywow, ktérych z natury

rzeczy nie da sie uzgodnié wwn:—”ﬂ”x_m_mmn: 2
przez potwierdzenie salda |— corocznie odpowie nﬁam
lub spisac z natury, wtym: |~ 31 grudnia - nie wczeéniej niz na trzy aoﬂ_Bm:ﬂmB. .

wartosci niematerialne i

prawne 15 stycznia roku nastepnego wartoéd tych
fundusze o -
) . sktadnikow aktywow i
rozliczenia asywow
miedzyokresowe pasy

drogg poréwnania

miesigce przed tq data i nie pdZniej niz weryfikacji realnej

Rozdziat IV Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

1.

Spisu z natury dokonuje sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywany majatek,

w przypadku gdy z przyczyn obiektywnych {np. choroba) osoba ta nie moze by¢ obecna podczas

spisu, to wyznacza swojego przedstawiciela, ktory bedzie j3 reprezentowat podczas spisu.

Przed rozpoczgciem spisu grupa spisowa przyjmuje od osoby materialnie odpowiedzialnej

o$wiadczenie (zatacznik nr 11) stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu

inwentaryzowanych sktadnikéw zostaly przekazane do ksiegowosci. Na oéwiadczeniu nalezy

wskaza¢ numer i date ostatnich dowoddw przychodu i rozchodu.

Spis z natury polega na tym, ze grupa spisowa, poczynajac od jednej z granic pola spisowego, idzie

w okreslonym kierunku, dokonujac po drodze kolejno i systematycznie: mierzenia {(w m, m2, m3,

1), wazenia (w kg) lub liczenia (w szt.) znajdujacych sig na terenie pola rzeczowych sktadnikéw

majatku obrotowego jednostki, Srodkéw trwatych i wyposazenie oraz depozytow.

Podczas spisu z natury naleiy przestrzegac zasade kompletnosci, ktéra oznacza, ze kazdy sktadnik

majgtkowy objety spisem musi by¢ zapisany w arkuszu spisu z natury, oraz zasade jednokrotnosci,

oznaczajacq, ze kazdy sktadnik objety spisem moze by¢ ujety w formularzu tylko jeden raz.

Zasady wypetniania arkuszy spisowych:

1) w arkuszu nalezy zaznaczy¢ rodzaj przeprowadzanej inwentaryzacji np: okresowa, zdawczo-
odbiorcza, kontrolna
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a) niedoboréw - wystepujacych, gdy stan rzeczywisty ustalony w drodze inwentaryzacji jest
nizszy od stanu wynikajacego 1z ksigg rachunkowych; niedobory dziely sie na

usprawiedliwione (uzasadnione) oraz nieusprawiedliwione (nieuzasadnione),

b) nadwyzek - wystepujacych, gdy stan rzeczywisty ustalony w drodze inwentaryzacji jest

wyiszy od stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych,

3 jakosciowych (szkéd), spowodowanych obnizeniem przydatnosci gospodarczej danego

sktadnika.

Réznice pozorne

Réznice pozorne (zaréwno niedobory, jak i nadwyzki) moga powstac wskutek btedéw i pomytek
w dokumentach obrotu skfadnikami majatku lub w ewidencji ksiegowej, atakie bteddw
popetnionych podczas czynnosci spisowych, na przyktad wskutek pominigcia albo podwéjnego
ujecia jakiego$ sktadnika badz btedu w pomiarze. Rdznica pozorna moze tez wynikaé z pomytki
przy wycenie wynikéw spisu. Szczegélnym rodzajem réinic pozornych sg sktadniki nieobjete
spisem z natury ze wzgledu na to, ze znajdujq sie poza jednostka, afakt ten nie zostat
odnotowany w ewidencji ksiegowej.

Réinice ilosciowe - niedobory

Niedobory usprawiedliwione Niedobory nieusprawiedliwione
53 to niedobory powstate wskutek zaniedbari,

53 to niedobory powstale  zprzyczyninadusyé, braku wiasciwego zabezpieczenia,

niezaleznych od os6b odpowiedzialnych. Zalicza ochrony lub  niewlasciwych  warunkéw

sig do nich w szczegdlnosci: sktadowania. Mozna je podzieli¢ na:

1) ubytki naturalne, wynikajace zcech lub 1) niedobory bezsporne, wystepujace gdy
procesow fizykochemicznych, jak: osoba odpowiedzialna wyraza zgode na
wysychanie, ulatnianie, parowanie, ich pokrycie; sa odnoszone w cigzar
wykruszanie, sttuczka lub inne zjawiska rozrachunkéw z pracownikami,

o podobnym charakterze, przy czym

powinny sie one mieci¢ w granicach norm | 2) hiedobory  sporne, wystepujace gdy
ubytkéw naturalnych okreglonych we osoba odpowiedzialna nie wyraza zgody
wiasciwych przepisach, np. w sprawie na ich pokrycie; kierownik jednostki
maksymalnych  norm  dopuszczalnych podejmuje decyzig, czy dany niedobor
ubytkéw wyrobow akcyzowych lub norm zostanie zaliczony do:

przyjetych zwyczajowo, ustalonych przez a) niedoboréw  dochodzonych -
kierownika jednostki, atakze niedobory roszczenie o0 zwrot szkody
powstate przy  kompletacji  dostaw w wysokosci  poniesionej  straty
i sprzedaty oraz wskutek wobec osoby uznanej za winng
Dmm:QO_AcamzﬂOEmsl\nr _..ONOIOQOE. NOMﬁm.ﬂm skierowane na Qﬂomm
kradziezy - obcigzaja koszty dziatalnosci postepowania sadowego - powstaja
operacyjnej, roszczenia sporne, od ktérych

2) ubytki usprawiedliwione przekraczajace dokonuje sie odpisow
normy - obcigiajg koszty dziatalnosci aktualizujgcych,
operacyjnej, b) niedoboréw  niedochodzonych -

3) niedobory spowodowane niedoktadnoscig Emaiaw ) jednostki  rezygnuje
urzadzenn pomiarowych stosowanych do zwystapienia na a.qom.n sadowa,
pomiaru przychodéw lub rozchodéw, jezeli godzac sig Z poniesieniem ~ straty,
mieszcza sie wgranicach tolerancji - sa azarazem moze zastosowal wobec
zaliczane do  kosztéw  dziatalnosci osoby o.a_uos:maum_:& sankgje
operacyjnej, (upomnienie, pozbawienie premii,

odwotanie z funkcji, wypowiedzenie)
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4) niedobory  spowodowane  mniejszym - obciazaja pozostate  koszty
przychodem niz zafakturowany, co nie operacyjne.
zostato ujawnione przy odbiorze - ujmuje
sie jako pozostate koszty operacyjne,

5

niedobory uznane za wynikajgce
z pomytkowej zamiany {przy przychodzie
lub rozchodzie) podobnych sktadnikéw -
moga by¢ kompensowane ich nadwyika
albo zostaé zaliczone do kosztéw
dzialalnosci operacyjnej, jezeli nie ma
mozliwosci kompensaty,

6

niedobory spowodowane zdarzeniami
losowymi, takimi jak: pozar, powddz,
wichura, zalanie, kradziez - obcigzaja
pozostate koszty operacyjne.

Raéznice ilosciowe - nadwyzki

Nadwyzki potwierdzone podczas spisu z natury moga:

1) wynika¢ z niedoktadnosci urzadzeri pomiarowych, mieszczac sig w granicach tolerangji -
zmniejszajq koszty dziatalnosci operacyjne;j,

2

by¢ spowodowane pomytkowg zamiang podobnych skiadnikéw (przy przychodzie lub
rozchodzie) - wtakim przypadku istnieje mozliwo$¢ kompensaty nimi niedoboru albo
zmniejszenia o nie kosztéw dziatalnosci operacyjnej,

3

powstac wskutek nieudokumentowanych zwrotéw z produkeji, likwidacji $rodkéw trwatych
lub dostaw wyiszych od zadeklarowanych w fakturze na pokrycie ewentualnych strat
w transporcie; jezeli takie straty nie wystapia - zaistniate nadwyzki wplywaja na
zmniejszenie ceny jednostkowej danego asortymentu lub s3 ujmowane jako pozostate
przychody operacyjne,

4

nalezec do pozostatych nadwyzek, ktorych przyczyn nie udato sie jednoznacznie ustalié - s3
z2aliczane do pozostatych przychodéw operacyjnych.

Réznice jakosciowe (szkody)

Szkody majg charakter podobny do niedoboréw, przy czym nie s3 to réznice iloiciowe,
a jakosciowe. S3 one spowodowane pefng lub czesciowa utraty przez sktadnik pierwotnej
przydatnosci gospodarczej (wartosci uzytkowej lub handlowej) wskutek oddziatywania
czynnikéw natury. Mogg mie¢ one charakter utraty cech fizycznych (np. uszkodzenie,
zniszczenie, przeterminowanie) lub/i cech ekonomicznych (np. zmiana mody, postep techniczno-
technologiczny). Szkody ustala sig jak niedobory, a rozlicza na podstawie uwag zamieszczonych
w arkuszach spisowych badZ odrebnych protokotéw.

Przyczyny wystapienia réznic inwentaryzacyjnych okreslane sy przez komisjg inwentaryzacyjng
w protokole inwentaryzacyjnym. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych
komisja inwentaryzacyjna:

a) przeprowadza rozmowy z osobami odpowiedzialnymi i sporzadza zich przebiegu protokét,
a takze uzyskuje od osoby odpowiedzialnej pisemne wyjasnienie przyczyn réinicy,

b) zbiera od innych pracownikéw dodatkowe informacje o przyczynach réznic,

¢) korzysta z danych zawartych w dowodach Zrédtowych i ewidencji ksiegowej, zlecajgc w razie
potrzeby ich sprawdzenie,
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Zarzadzenie Nr ......../ ceeeue

Dyrektora Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot w Staninie
zdnia ....oevneee.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

eees Fo

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2023r,
poz. 120 z péZn. zm.), 2arzadzam, co nastepuje:

§1
Powotuje sie  Komisje Inwentaryzacyjne do przeprowadzenia  inwentaryzacji
petnej/okresowej/zdawczo odbiorczej/kontrolnej srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych,
materiatéw i artykuldw zywnosciowych w magazynach/ zbioréw bibliotecznych/ podstawowych
wartosci niematerialnych i prawnych, pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych bedacych na
STANIC W oot vi s srrsaroes

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ do dnia ................ e r.
§2
Na przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnych powotuje sie Panig/Pana

Sktad Zespotu spisowego w

Skfad Zespotu SPISOWEEO W .......cecereecceressccssannnns
1.

§3

Druki spisu z natury pobraé nalezy u Przewodniczacego Komisji Pani/Pana , natomiast
po spisie zda¢ u Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej Pani /Pana ...... e

§4
Przewodniczacy komisji Inwentaryzacyjne] przedtozy do ....coovmevennee r. dokumentacje z
przeprowadzonego spisu.
§5
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Przewodniczacemu Komisji.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 2 do instrukcji inwentaryzacyjnej

rodzaj inwentaryzacii roczna
~ spesdb przeprow z natury
pleczed [ e ="
= mﬁunraaﬁ_ inwentaryzacyine] (zespolu i 2 ot
- spisowego) s _uun.oe.owx ownn_m.!.n__.n_.uﬁn
_ imie, nazwisko i stanowisko sluthowe R e D Tako Y SEanoiies SKibon

spis rozpoczeto dn. __.

razem strona: (1] o

przeniesienie z poprzedniej strony:
Podpisy czlonkéw komisji . } Razem: 0 =

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wycenit

Sprawdzit

Zatacznik nr 3 do instrukcji inwentaryzacyjnej
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Zalacznik nr 4 do instrukcji inwentaryzacyjnej

POTWIERDZENIE SALDA
(odcinek A)

Wystawca Adresat

Migjscowosic | data

Zgodnie art. 26, ust.1, pkt 2 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994r. (Dz.U. z 2019r. poz. 351z
péin. zm.), uprzejmie prosimy o potwierdzenie, na odcinku ,B”, w ciaggu 7 dni, zgodnosci sald
figurujacych w naszych ksiegach rachunkowych na dzier ..

Jednocze$nie informujemy, iz wyZej wymieniona ustawa nie przewiduje tzw. milczacego potwierdzenia

salda.
Nr Faktury Data wystawienia | Kwota transakeji _._.m_...:m: platnosci Roecstaioldo
zaptaty
|
RAZEM
Na dobro:
Nasze Wasze

(data, pieczet i podpis)
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POTWIERDZENIE SALDA
(odcinek B)
i R Adresat
Mie|scowoéé | data
Nr Faktury Data wystawienia |Kwota transakeji | Termin platnosci posesteioldo
zaptaty
RAZEM
Na dobro:
Nasze Wasze
...................................... ... PLN TP o I \ |

[data, pleczec 1 podpis)

(miejsce na adnotacje)
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dnia ...... Podpisy cztonkéw komisji:

6 Opinia radcy prawnego:

dnia Podpis:

7. Opinia gtéwnego ksiegowego w zakresie prawidtowosci przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji:

dnia Podpis:

8. Decyzje kierownika jednostki:

Stwiardzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki o wartosc zt przyjete zostaty na stan
i zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

1) Wykazane w protokole niedobory o wartosci ......... zt nalezy uzna¢ za zawinione i
obcigzy¢ ich wartoscia osoby: ......cviscsecninnnc0raz dochodzié roszczen z tego
tytutu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2) Wykazane w protokole niedobory o wartosci . zt nalezy uznac za niezawinione
i spisac ich wartos¢ kosztéw podstawowej dziatalnosci jednostki.

3)
4)

dnia Podpis:
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Zalacznik nr 11 — do instrukeji inwentaryzacyjnej

(imig I nazwisko)

OSWIADCZENIE
Osoby odpowiedzialnej/materialnie odpowiedzialnej

PRZED INWENTARYZACJA

Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna za powierzone skiadniki majatkowe w

Ze wszystkie dowody rachunkowe przychodu i rozchodu inwentaryzowanych

sktadnikéw majatku, otrzymane i wystawione do czasu rozpoczecia inwentaryzacji, zostaty ujete w
dokumentacji ewidencyjnej i przekazane do ksiegowosci.

Prowadzona ewidencja zostata uzgodniona w ksiegowosci wedtug stanu na dziefi ..............., @
wystepujace niezgodnosci zostaly wyjasnione i usuniete.

Nie zgtaszam innych okoliczno$ci moggcych mieé wplyw na wynik rozliczenia.

Zgtaszam, ie do wyliczenia nalezy dodatkowo uwzglednié¢ zdarzenia i okoliczno$ci majace

wplywy na wynik obecnej inwentaryzacji, a w szczegénosci:

dnia

{podpis osoby odpowiedzialnej/materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik nr 14 - Do instrukgji inwentaryzacyjnej

Zarzadzenie NI .......ccmeereevinone

DYrektora ......cimemmssssssmessmsiaene

z dnia ...

w sprawie powofania komisji do spraw likwidacji rzeczowych aktywow trwatych w

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U.2019. poz. 351z
pdin zm.) zarzadza sie, co nastepuje:
81
Powotuje sie Komisje Likwidacyjng w .......c.ccenenee.n., W skiadzie:
1. Przewodniczgcy Komis|
2. Cztonek Komisji -
3. Cztonek Komisji -

ktéra w oparciu o wniosek o likwidacje rzeczowych sktadnikéw majatku oraz ekspertyze
dokona likwidacji rzeczowych aktywéw trwatych.
§2
Po dokonaniu likwidacji komisja sporzadzi protokét.
§3
Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 15 — do instrukcji inwentaryzacyjnej

(pieczatka) miejscowosc, data

PROTOKOL
likwidacji rzeczowych skiadnikéw majatku

Zgodnie z Zarzadzeniem z dnia ................... Dyrektora....... W w sprawie

powotania Komisji Likwidacyjnej w ... cerrereenn.
Komisja Likwidacyjna w sktadzie :

1. Przewodniczacy Komisji -

2. Cztonek Komisji -

3. Cztonek Komisji -

Rozpatrzyta wniosek z dnia ........c..ccovee.e... Zl0OZONY przez wraz z ekspertyza.

Dokonata w dniu ............... ogledzin nizej wymienionych rzeczowych skiadnikéw majatku i stwierdzita,

ze ze wzgledu na zuzycie, nie nadajg sie do dalszego uzytku i nalezy je wykresli¢ z ewidencji pozostatych

srodkéw trwatych/ srodkéw trwatych:

p. ERT AT Numer zowy | Nos Eﬂuﬁ Spos6b likwidaji

taczna wartosc zt

Protokdt sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.
W likwidacji uczestniczyl

podpis

POAPIS «vvarenruarnsronrmaresressenransnnnnnnns

podpis

(podpis kierownika zatwierdzajacego likwidacje)
Zataczniki:
1. Ksero wniosku o likwidacje/Ksero Zarzadzenia o powotaniu komisji,
2. Ksero ekspertyzy,
3. Karta przekazania odpadu lub inny dokument potwierdzajacy przekazanie do utylizacji.
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Zatacznik nr 18 — do instrukgcji inwentaryzacyjnej

Cztonek zespotu spisowego

Oswiadczenie o przebytym szkoleniu

Oswiadczam, Ze uczestniczytam w spotkaniu zespotu spisowego W dniu .......eoeeveccrrnnnneen. PoOdczas
spotkania zostatam zapoznana 1z instrukcja inwentaryzacyjna, harmonogramem  prac

inwentaryzacyjnych, zasadami i przepisami obowigzujgcymi w zakresie inwentaryzacji drogg spisu z

natury.

Data i podpis osoby skladajacej oswiadczenie
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