Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 2/2013

Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Glogowie

z dnia 02.01.2013

INSTRUKC]JA

W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA INWENTARYZAC]I SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

I. Cel, zadania i zakres inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych

Celem inwentaryzacji, bedacej jedng z form kontroli wewnetrznej jest ustalenie na okreslony
dzien faktycznego stanu aktywéw i pasywow i na tej podstawie:

doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realno$ci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych (wspo6todpowiedzialnych) za powierzone
mienie,

dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikow majatkowych,

przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem jednostki.

Rzeczywisty stan aktywow i pasywéw jednostki ustala sie w drodze:

IL

Spisu z natury,

uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanéw na dzien inwentaryzacji,
weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez pordwnanie
ich z odpowiednimi dokumentami.

Przedmiot, terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji.

1. Spisem z natury obejmuje sie nastepujace sktadniki aktywéw:

gotowke w kasie, czeki, weksle, obligacje, wlasne akcje, inne papiery warto$ciowe oraz
zagraniczne $rodki pieniezne,

srodki trwate bedace w eksploatacji, w budowie, a takZe postawione w stan likwidacji,
srodki trwate o charakterze wyposazenia,

materiaty, pétfabrykaty, wyroby gotowe i towary z magazynu

zbiory biblioteczne,

materiaty, maszyny i urzadzenia przeznaczone do budowy srodkéw trwatych nie przekazane
wykonawcom,

sktadniki majatku ujete w ewidencji ilo§ciowej na kontach pozabilansowych
znajdujace sie w jednostce sktadniki aktywéw bedace wiasnoscig innych jednostek,
powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania.

W drodze uzyskania od kontrahentdw pisemnego potwierdzenia ustala sie stany
nastepujacych sktadnikéow aktywéw i pasywow:

krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, kredytéw
bankowych, pozyczek, lokat,

zabezpieczen wynikajacych z wtasnych warto$ciowych papieréw i weksli, wydanym innym
podmiotom gospodarczym,

naleznos$ci dochodéw i od innych jednostek,

pozostatych rozrachunkéw z odbiorcami i innymi jednostkami,

rozliczen z tytutu przekazanych lub otrzymanych nieodptatnie $rodkéw trwatych.



3. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia stanu naleznosci i zobowigzan:

- wobec o0s6b fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych, nie prowadzacych ksiag
rachunkowych,

- uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

- objetych powddztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym, (naleznosci te
potwierdza radca prawny podajac numer sprawy),

- naleznoSci i roszczen z tytutu niedoboréw.

4. Grunty i trudno dostepne ogladowi $rodki trwate, naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci
i zobowigzania wobec pracownikéw i z tytutéw publicznoprawnych, a takze nie wymienione
w pkt.1i 2 sktadniki aktywdéw i pasywow, a miedzy innymi:

- wartosci niematerialne i prawne, jak: prace naukowo-badawcze, projektowe, licencje,
wynalazki,

- udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

- rozliczenia miedzyokresowe kosztow,

- fundusze specjalne, rezerwy i dochody przysztych okreséw,

- rozpoczete budowy we wiasnych i obcych srodkach trwatych /polegajace na stwierdzeniu,
czy koszty budowy zostaly kompletnie ujete i uzyskane $rodki trwate wtasciwie wyceniono/,
dokonuje sie :

droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji

realnej wartosci tych sktadnikéw.

Spis z natury winien by¢ dokonywany corocznie, z tym jednak, Ze kierownik jednostki moze
ustalic¢ iz:

1. $rodki trwate oraz o charakterze wyposazenia, a takze maszyny i urzadzenia wchodzace
w sktad $rodkéw trwatych w budowie oraz zbiory biblioteczne znajdujace sie na terenie
strzezonym moga by¢ inwentaryzowane raz na 4 lata.

2. materialy, czesci zapasowe maszyn i urzadzen, opakowania, wyroby gotowe, po6tfabrykaty,
towary znajdujgce sie na terenie strzezonym i objete ewidencja iloSciowo - warto$ciowsy,
moga by¢ inwentaryzowane raz na 4 lata,

3. corocznej inwentaryzacji podlegaja:

- gotéwka w kasie, weksle, papiery warto$ciowe,

- produkcja w toku

- Srodki trwate w budowie

- materiaty wydane lecz nie zuzyte,

- inne rzeczowe skladniki aktywoéw obrotowych (materiaty, towary, wyroby gotowe), nie
objete ewidencja iloSciowo-wartosciowa.

Inwentaryzacje gotéwki w kasie, weksli i innych papierow warto$ciowych, nie zuzytych
zapasOw materiatéw, towardow, produktéw gotowych, ktore odpisano w koszty w momencie ich
zakupu lub wytworzenia przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego droga
spisu ich ilo$ci z natury.

Inwentaryzacja pozostatych sktadnikéw aktywoéw winna by¢ rozpoczeta nie wcze$niej niz trzy
miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczona do 15-go dnia nastepnego roku.

Oproécz inwentaryzacji przeprowadzonej w terminach wyzej okreslonych, nalezy przeprowadzic
réwniez spisy w przypadkach:

- na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej.
- na dzien, w ktérym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych nastgpito
naruszenie stanu sktadnikow majatku.



Przed rozpoczeciem inwentaryzacji nalezy faktycznie zlikwidowa¢ zniszczone, uszkodzone nie
nadajgce sie do naprawy sktadniki majatkowe, dla unikniecia zbednych spisow.

III.  Podzial obowiazkéw i odpowiedzialnosci.

Za prawidlowy i terminowy przebieg inwentaryzacji odpowiedzialny jest Kanclerz.
Kierownik jednostki zarzadzeniem ustala kazdorazowo skiad komisji do przeprowadzenia
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych /zat. Nr 1 /.

Zarzadzenie winno zawierac:

- sktad komisji inwentaryzacyjnej z imiennym wyznaczeniem przewodniczacego,

- rodzaj przeprowadzonej inwentaryzacji  /kontrolna, zdawczo -  odbiorcza,
pokradziezowa itp/,

- osoby materialnie odpowiedzialne /zobowigzane do uczestnictwa w spisie/,

- miejsce przeprowadzenia inwentaryzacji,

- zakres inwentaryzacji / Srodki trwate, pozostate srodki trwate, itp./,

- date wystawienia, date rozpoczecia i zakonczenia spisu.

Komisja nie moze liczy¢ mniej niz trzy osoby, przy czym jedna z nich musi by¢ powotana jako
przewodniczacy, odpowiedzialny za terminowe 1 prawidlowe wykonanie czynnosci
inwentaryzacyjnych.
Do komisji nie moga by¢ powotane osoby materialnie odpowiedzialne za sktadniki objete
spisem, gtéwny ksiegowy oraz pracownicy dzialu finansowo-ksiegowego. Osoby materialnie
odpowiedzialne maja obowigzek uczestnictwa w spisie. W razie niemoznos$ci wziecia udziatu
w spisie z powodu usprawiedliwionej nieobecnosci, osoba materialnie odpowiedzialna moze
upowazni¢ inng osobe do sprawowania zastepstwa.
1. Do zadan komisji nalezy:
- powotanie dwuosobowej grupy spisowej w sktadzie zapewniajacym rzetelne

prawidtowe przeprowadzenie spis6w z natury,
- przeszkolenie grupy spisowej,
- nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji,
- wspétudzial przy wycenie sktadnikéw majatkowych,
- odbior od grupy spisowej arkuszy spisowych wraz ze sprawozdaniami z przebiegu spisu,
- ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i wyja$nienie ich przyczyn,
- po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego zaproponowanie metod rozliczenia
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,
- sporzadzenie protokotu z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, wedtug ustalonego wzoru zat.
Nr 8 i przekazanie go Kanclerzowi.

2.Zadaniem powotanej grupy spisowej jest przeprowadzenie spisu z natury sktadnikéw majatku
w przydzielonym polu spisowym. W sktad grupy spisowej nie moga wchodzié¢ osoby materialnie
odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatku. Do obowigzkéw grupy spisowej nalezy:

- zapoznanie sie z zaktadowq instrukcjg inwentaryzacyjna,

- pobranie od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury,

- pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych i koncowych
okreslonych w zatgczniku Nr 2ai 2b,

- dokonanie spisu z natury w przydzielonym polu spisowym wedlug zasad okreslonych
niniejszej instrukcji,

- ocena prawidtowosci gospodarowania spisywanymi zasobami majgtkowymi,

- ocena prawidlowosci zabezpieczenia zapaséw przed zniszczeniem, uszkodzeniem Ilub
kradzieza,

-ocena przydatnoSci spisywanego majatku w tym identyfikacja niepetnowartosciowych
sktadnikéw majatku,



-przekazywanie przewodniczacemu Kkomisji inwentaryzacyjnej wszelkich informacji o
stwierdzonych nieprawidtowosciach wystepujacych w toku czynnosci spisowych,

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

4. Osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane mienie zobowigzane s3 do
przeprowadzenia prac przygotowawczych niezbednych do prawidtowej i sprawnej realizacji
spisu z natury, w szczeg6lnosci do:

- uporzadkowania zapasow ,

- zapewnienia czytelnoSci oznaczen okreslonych sktadnikéw majatkowych (numery

inwentarzowe, wywieszki z nazwa i indeksem itp.),

- wyraznie oznakowani znajdujacych sie w jednostce sktadnikéw majatkowych nie bedacych jej

wlasnoscig,

- wyodrebnienia sktadnikéw niepetnowartosciowych.

Przed przystapieniem do spisu zesp6l spisowy zobowigzany jest:

- sprawdzié¢ przygotowanie sktadnikow majatkowych do spisu, a w szczegdlnosci czy:
a) srodkitrwate i pozostate Srodki trwate o charakterze wyposazenia w uzywaniu sg
oznakowane a w pomieszczeniach w ktérych sie znajduja jest ich ewidencja,
b) materiaty i towary sg pouktadane w sposéb przejrzysty, umozliwiajacy do nich tatwy
dostep oraz tatwe i szybkie ich przeliczenie lub przewazenie.
- zabezpieczy¢ pomieszczenia i dokumentacje,
- pobrac¢ oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i
rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatku zostaty przekazane do kwestury
/zat. Nr 2/.
Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienieznych sporzadza sie protokét wg zat. Nr 3, ale
wcze$niej nalezy pobrac¢ o$wiadczenie od osoby materialnie odpowiedzialnej /zat. Nr4/.
Natomiast do materiatéw odpisanych w koszty w dniu ich zakupu, a nie zuzytych sporzadza sie
protokoét wg zat Nr 3a.

IV. Technika przeprowadzania spis6w z natury

Spiséw z natury $rodkéw trwatych oraz pozostatych $rodkéw o charakterze wyposazenia,
materiatéw i towaréw dokonuje sie na arkuszach spisowych ,spis znatury” /zat Nr 5/,

Arkusz spisowy winien zawierac:
- numer ewidencyjny ,
- numer kolejny strony,
- nazwe jednostki, rodzaj inwentaryzacji, sposob przeprowadzania i date spisu,
- imiona i nazwiska oraz podpisy os6b odpowiedzialnych materialnie, jak réwniez innych
0s6b uczestniczacych w spisie,
- sktad imienny komisji inwentaryzacyjnej i wtasnoreczne podpisy,
- okreslenie pola spisowego
- dane dotyczace spisywanych sktadnikéw:
- numery kolejnych pozycji,
- nazwy spisywanych sktadnikéw,
- szczegblowe okreslenie spisywanych sktadnikéw (nr inwentarzowy, nr fabryczny, itp.)
- jednostki miary
- ilo$ci stwierdzone w wyniku pomiaru /przeliczenia, zwazenia/,

Arkusze spisowe nalezy wypetnia¢ w spos6b umozliwiajacy podziat ujetych w nich sktadnikéw
majatku wedtug miejsc przechowania i wedtug os6b materialnie odpowiedzialnych.



Z chwilg rozpoczecia inwentaryzacji obowiazuje zakaz przenoszenia sktadnikéw majatkowych
z jednego pomieszczenia do drugiego. Niedopuszczalne jest taczenie wjedng pozycje tych
samych sktadnikéw znajdujacych sie w réznych miejscach, jak roéwniez sktadnikow
o odmiennych cechach, a jednakowych cenach. Niedopuszczalne jest przyjmowanie do spisu
ilosci na podstawie kartotek i ksigg inwentarzowych. Ilo§¢ sktadnikéw majgtkowych powinna
by¢ ustalona w sposdb oczywisty i bezsporny, droga przeliczenia sztuk lub kompletéw, zwazenia
lub zmierzenia.

- nalezy stosowaé¢ wlasciwe nazwy oraz szczegétowe okreslenia i oznaczenia sktadnikéw
majatku /numery fabryczne, numery inwentarzowe wyposazenia/,

- nalezy wypetic¢ je czytelnie i starannie, btedy mozna poprawia¢ wytacznie przez skreslenie
btednego zapisu tak aby pozostaty czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego, przy poprawce
winien znajdowac sie podpis cztonka komisji i osoby materialnie odpowiedzialnej,

- niedozwolone jest pozostawienie niewypetionych wierszy w arkuszach.

Numeruje sie tylko pozycje wypetione. Po zakoniczeniu spisu w nastepnym wierszu umieszcza
sie klauzule: ,, Spis zakonczono na stronie ... poz. ...”

Sktadniki majatkowe uszkodzone, niepetnowartos$ciowe, zepsute lub obce sktadniki majgtkowe
nalezy opisa¢ w uwagach lub spisa¢ na oddzielnych arkuszach.

Arkusze spisu z natury sporzadza sie w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w 3 egzemplarzach. Oryginat przewodniczacy przekazuje do kwestury, a kopie osobie
materialnie - odpowiedzialne;.

Podlegajace spisowi sktadniki majgtku nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu wydawane, lub
przyjmowane. O ile znajdzie sie taka konieczno$¢, decyzje w tej sprawie podejmuje
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j.

Arkusze spisu z natury podlegaja wyrywkowej kontroli merytorycznej polegajacej na
powtdrnym ustaleniu rzeczywistych stanéw objetych spisem przez osobe nie uczestniczaca
w spisie (moze to by¢ gtéwny ksiegowy, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej).
Stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci powinny by¢ opisane w arkuszach spisu z natury
lub w zatgcznikach. Kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonych przez nich oséb moze by¢ poddany caly spis z natury.

Kontrola taka polega na sprawdzeniu czy:
- pole spisowe zostato wtasciwie przygotowane do spisu,

- zespoty spisowe (komisje inwentaryzacyjne) wykonuja swoje obowiazki zgodnie
Z przepisami o przeprowadzeniu inwentaryzacji,

- prawidtowo ustalono ilos¢ spisywanych skladnikow majatkowych, w tym takze obliczen
technicznych,

- spis z natury jest kompletny.

Z wynikow kontroli sporzadza sie protokét w 1 egzemplarzu. Ponadto sprawdzajacy w arkuszu
spisowym w rubryce ,uwagi” odznacza sprawdzone pozycje. W razie stwierdzenia w toku
kontroli, Ze spis z natury w catosci lub w cze$ci przeprowadzony zostat nieprawidtowo, osoba,
ktéra stwierdzita nieprawidlowosci, zawiadamia na piSmie kierownika jednostki, ktéry moze
zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub czeSci spisu z natury. Po zakoniczeniu spisu z
natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada oswiadczenie, ze wszystkie sktadniki



majagtkowe podlegajace inwentaryzacji i zostaly w jej obecno$ci przeliczone, przewazone,
przemierzone i ujete do arkuszy spisowych /zat. Nr 6/.

V. Zasady dotyczace uzgodnienia sald

Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzajg
pracownicy kwestury w zakresie potwierdzenia sald z kontrahentem ujetych w ewidencji
ksiegowej. Inwentaryzacja ta polega na pisemnym uzgodnieniu z kontrahentami stanéw
ewidencyjnych i ujeciu w ksiegach rezultatow uzgodnienia.

Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci i zobowigzan uzgadnia sie
przez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji sktadajacej sie na to saldo i
uzyskaniu potwierdzenia.

Jezeli z uzgodnieniem salda zobowigzan nie wystapit wierzyciel, to inwentaryzacji dokonuje sie
drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Uzgodnienie $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych przeprowadza na biezaco
pracownik prowadzacy urzadzenia ksiegowe obrotu pienieznego. Obowigzuje potwierdzenie na
pismie ich zgodno$ci lub zgtoszenie zastrzezen.

VI. Weryfikacja prawidlowos$ci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych

Przez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywdéw i pasywow,
ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze
uzgodnienia z kontrahentami .

Inwentaryzacja aktywow i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci
przez poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji analitycznej z wtasciwymi dowodami,
sprawdzenie prawidtowosci odpiséw okresowych, rozliczen, naliczen ,itp.

Poszczegoblne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposéb nastepujacy:

a) wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) faktury nie zgltoszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury ztozone
zostaty do realizacji w pierwszych dniach okresu nastepujacego po terminie inwentaryzacji,

c) materialy w drodze i dostawy niefakturowane - przez szczeg6towe sprawdzenia zasadnosci
poszczegblnych pozycji,

d) rozrachunki z tytutu wynagrodzen - przez sprawdzenie, czy saldo wynika z niewyptaconych
list ptac oraz stwierdzenie czy saldo to nie zawiera kwot przedawnionych,

e) rozrachunki publiczno-prawne (ZUS, US, PZU, itp.) przez pisemne uzgodnienie wysokosci
dokonanych wptat lub otrzymanych $rodkéw oraz ustalenie realno$ci wykazanych sald,

f) pozostate rozrachunki - przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach
potraconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot - szczegdétowe sprawdzenie
prawidtowosci sald,

g) Srodkéw trwatych w budowie i dokumentacje dla przysztych budowanych $rodkéw, przez
szczegbtowe sprawdzenie zapisé6w na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci
naktaddéw i ich realno$ci z komérka techniczna,



h) inne, nie wymienione aktywa i pasywa - przez szczeg6towe sprawdzenie prawidtowosci
ewidencji i wysokos$ci salda na dzient inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie czy:

— inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencja bilansowg lub pozabilansowa,

— wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych, wzglednie takich, ktére powinny by¢
odpisane w ciezar kosztow, strat, zyskdw, pozostalej dziatalnoSci poza operacyjnej lub
finansowe;.

Weryfikacje standw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy (zgodnie
z zakresami czynno$ci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub syntetyczne.

Kontrole prawidlowosci weryfikacji sprawuja bezposredni przetozeni pracownikow
dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych. Wyniki weryfikacji ujmuje sie w odpowiednim
protokole (zat. Nr 9).

Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt jej przeprowadzenia we wiasciwym urzadzeniu
ksiegowym (analitycznym, syntetycznym, zestawieniu, itp.) zamieszczajac klauzule: ,dokonano

”

weryfikacji salda na dzien ............. i umieszczajac swoj podpis.

VII. Inwentaryzacja uproszczona

Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie
wywrg istotnego negatywnego wptywu na zapewnienie prawidlowego, jasnego i rzetelnego
przedstawienia sytuacji majatkowej, finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

Decyzje o przeprowadzeniu inwentaryzacji aktywéw i pasywéw w sposéb uproszczony
podejmuje Rektor.

Inwentaryzacja uproszczona polega na:

— zastgpieniu spisu z natury — poré6wnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
— zastgpieniu spisu z natury — poré6wnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacjg,
— zastgpieniu petnego spisu z natury - spisem wyrywkowym.

Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana:

a) w s$rodkach trwatych o charakterze wyposazenia - polega na pordéwnaniu stanu
wynikajgcego z ewidencji ksiegowej ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyja$nieniu
stwierdzonych réznic iloSciowych,

b) w S$rodkach trwatych o charakterze wyposazenia wydanych pracownikom do statego
uzywania - polega na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych
pracownikom przedmiotéw w oparciu o dowody, ewidencje i uzyskaniu potwierdzenia
zgodnosci przez pracownika,

c) w stosunku do ksiazek, czasopism - przez wyrywkowe pordéwnanie zapisow w ksiedze
inwentarzowej biblioteki ze stanem rzeczywistym i Kkartami Kksigzek lub kartami
czytelnikow.

Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone podpisami 0séb
przeprowadzajgcych poréwnanie. Stwierdzone w czasie inwentaryzacji uproszczonej niedobory
i nadwyzki nalezy uja¢ w protokole i je wyjasnic.



VIII. Wycena rzeczowych skladnikow majatkowych
Wycena rzeczowych sktadnikéw majatkowych dokonuje sie wg ceny ewidencyjne;j.
Za cene ewidencyjng stosowana w ksiegowosci nalezy uznac:

— przy wycenie $rodkéw trwatych i o charakterze wyposazenia - warto$¢ poczatkowa
z ewidencji ksiegowej,

— przy wycenie materialow - cene zakupu lub ewidencyjng,

— przy wycenie materiatdw , maszyn i urzadzen przeznaczonych do budowy Srodkow
trwatych - cene nabyrcia,

— przy wycenie Srodkéw trwatych w budowie - naktady poniesione do dnia
inwentaryzacji.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci, przez
stosowang w kwesturze cene ewidencyjng oraz ustalenie tgcznej ich wartosci wedtug oséb
materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.
Wyceny dokonuje sie w zestawieniu zbiorczym spisu z natury. Musza one jednak by¢ powigzane
z odno$nymi pozycjami w arkuszach spisu z natury.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku nalezy ustali¢ réznice
inwentaryzacyjne przez poréwnanie stanu faktycznego ujetego w arkuszach spisu z natury ze
stanem wynikajgcym z ewidencji iloSciowo — wartoSciowe;j.

RézZnice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
a/ niedobory - gdy stan ewidencyjny (ksiegowy) jest wyzszy od rzeczywistego,
b/ nadwyzki gdy stan ewidencyjny (ksiegowy) jest niZszy od rzeczywistego,

c/ szkody - gdy nastgpita calkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

W zalezno$ci od przyczyn powstania i innych okoliczno$ci, wynikajacych z wyjasnien oso6b
odpowiedzialnych materialnie, stwierdzen komisji inwentaryzacyjnej oraz ekspertéw niedobory
kwalifikuje sie jako:

1) ubytki naturalne / mieszczace sie w granicach ubytkéw naturalnych/,
2) zawinione i niezawinione,
3) nadzwyczajne /szkody/.

ad.1 ubytki naturalne s3 to niedobory mieszczace sie w granicach norm ubytkéw naturalnych,
wynikajacych z wtasciwosci fizyko-chemicznych (wysychanie, ulatnianie, gnicie itp.) . Ubytki
naturalne s3g to iloSciowe straty powstate wskutek proceséw biochemicznych oraz czynnosci
zwigzanych z przyjmowaniem, wydawaniem, zabiegami konserwacyjnymi. W razie powstania
ubytkéw naturalnych przekraczajacych normy, ubytki te rozlicza sie jako zawinione lub
niezawinione (0,5% wartosci ksiegowej),

ad.2 niedobory niezawinione to takie ktére powstaty z przyczyn niezaleznych od osoéb
materialnie odpowiedzialnych, za§ zawinione to ubytki inne powstate w wyniku dziatania lub
zaniechania dziatania ze strony os6b materialnie odpowiedzialnych, a w szczegdlnosci:



- braku troski o zabezpieczenie mienia,
- naruszenie obowigzujacych przepisdw w przyjmowaniu, przekazywaniu i wydawaniu
sktadnikéw majatkowych,

ad.3 niedobory nadzwyczajne to skutki finansowe zdarzen powstajacych niepowtarzalnie, poza
zwykta dziatalnoscig jednostki, a w szczegblnosci spowodowanych przyczynami losowymi (
pozar, powddz, kradziez itp.),zaniechaniem lub zawieszeniem pewnego rodzaju dziatalnosci, a
takze postepowaniem uktadowym lub naprawczym.

Nadwyzki kwalifikuje sie jako:

1) fikcyjne,
2) faktyczne.

W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna powinna
przyjac¢ nastepujace zasady postepowania:

- przeprowadzi¢ postepowanie wyja$niajace i postawi¢ wnioski w celu ujecia tych réznic w
ksiegach rachunkowych. Ustalenie przez komisje przyczyn powstania niedoboréw lub
nadwyzek winno by¢ dokonane bardzo wnikliwie z okresleniem stopnia winy lub jej braku,
ze strony oséb materialnie odpowiedzialnych,

- uwzgledni¢ w réznicach spisu z natury wysokosci ubytkéw naturalnych (mieszczacych sie w
granicach norm). Rozliczenie ubytkéw moze by¢ dokonane tylko do wysokosci faktycznego
niedoboru,

- dokona¢ kompensaty, gdy podczas inwentaryzacji wystapity niedobory i nadwyzki.

Po otrzymaniu wyjasnien osoby materialnie odpowiedzialnej i po zbadaniu kazdej stwierdzonej
réznicy komisja kwalifikuje i wnioskuje:

- o uznanie niedoboru w cze$ci lub w catos$ci za zawiniony lub niezawiniony,
- o uznanie nadwyzek jako faktyczne lub fikcyjne,
- skompensowanie niedoboréw z nadwyzkami.

Kompensata moze by¢ przeprowadzona tylko woéwczas, gdy beda speilnione réwnocze$nie
nastepujace warunki w odniesieniu do niedoboréw i nadwyzek:

a/ zostaty stwierdzone w ramach jednego, tego samego spisu z natury,
b/ dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej,

¢/ zostaly stwierdzone w tych samych lub podobnych sktadnikach majatku /réznica w
nazewnictwie/.

Wyklucza sie mozliwos¢ dokonania kompensaty, jezeli nie beda réwnoczes$nie wystepowacl
wymienione okolicznosci.

[lo$¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie przyjmujac za
podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki inizsza cene skitadnikéw
majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne. Powyzsze zasady nie majg zastosowania do
srodkow trwatych i o charakterze wyposazenia.



W przypadku inwentaryzacji uwaza sie za mozliwe dokonanie dodatkowego spisu sktadnikow
majatku, jezeli zostaly pominiete w podstawowym spisie, a faktycznie znajduja sie w
inwentaryzowanym punkcie.

W razie ujawnienia niedoboréw zawinionych, komisja inwentaryzacyjna zada na pi$mie od
osoby materialnie odpowiedzialnej wyjasnien /kto powinien by¢ obcigzony za powstaly
niedobér/ i stawia wniosek o obcigzenie. Po wyjasnieniu przez osobe materialnie
odpowiedzialng réznic inwentaryzacyjnych, komisja sporzadza ostateczny wykaz niedoborow,
nadwyzek i kompensat oraz ewentualnego obcigzenia os6b odpowiedzialnych za zawinione
niedobory.

Osoby odpowiedzialne za powstanie zawinionego niedoboru obcigza sie warto$ciag niedoboru,
obliczong po aktualnej cenie jego sprzedazy, nie nizszg jednak od ceny detalicznej pomniejszonej
w przypadku sktadnikow uzywanych, o kwote wynikajaca ze stopnia ich zuzycia. Radca prawny
winien zaopiniowa¢ wniosek o obcigzenie o0s6b odpowiedzialnych za powstaly niedoboér
zawiniony i prowadzi¢ catoksztatt spraw spornych tacznie z przygotowaniem dokumentéw do
sadu, a w przypadkach niedoboréw wskazujgcych na naduzycia kieruje sprawe do organéw
Scigania.

Na okoliczno$¢ catkowitego rozliczenia inwentaryzacji komisja sporzadza konicowy protokét
zatwierdzony przez Kanclerza /zat. Nr 8/, w ktéorym na podstawie w/w dokumentoéw, wykazuje
salda stanu faktycznego, ksiegowego, r6znic inwentaryzacyjnych i sposéb ich zakwalifikowania.

IX. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych

W okresie przeprowadzenia skontrum biblioteka winna by¢ nieczynna. Skontrum przeprowadza
sie na podstawie komputerowej baz danych. Przedmiotem skontrum sg wolumina znajdujace
sie w bibliotece oraz wydane poza biblioteke /wypozyczone czytelnikom, oddane do oprawy
itp./

Sprawdzenie materialéw znajdujacych sie poza biblioteka dokonuje sie na podstawie
szczegObtowego przegladu odpowiednich dokumentéw /kart czytelnikow, kart ksiazek,
rewersow itp./.

Ujawnione w czasie skontrum braki w materialach bibliotecznych nalezy uja¢ w wykazach
ksigzek nie odnalezionych stanowiacych zataczniki do protokotu skontrum.

Jako braki traktuje sie pozycje, ktére figuruja w ksiedze inwentarzowej, ale w czasie
przeprowadzania skontrum nie odnaleziono ich ani w bibliotece, ani w ewidencji materiatéw
wydanych poza biblioteke.

Jezeli komisja uzna za potrzebne, Zada od 0s6b odpowiedzialnych za gospodarke zbiorami /dang
cze$cia zbiorow/ wyjasnien na piSmie uzasadniajacych powstanie brakéw. Komisja jest
zobowigzana do zgdania wyjasnien w sprawie brakéw materiatdéw cennych o znaczeniu
zabytkowym, historycznym i muzealnym.

Po rozpatrzeniu wyjasnien oraz na podstawie wynikéw przeprowadzonej kontroli komisja
formutuje wnioski do protokotu w sprawie uznania ujawnionych brakéw za niezawinione badz
zawinione, podajac jednoczes$nie uzasadnienie swojej opinii. W przypadku zakwalifikowania
okreslonych brakéw jako zawinionych komisja wykazuje, kogo i dlaczego jej zdaniem - nalezy
obciazy¢ i jaka powinna by¢ warto$¢ roszczenia.

Whioski te komisja opracowuje majac na uwadze warunki pracy biblioteki, a takze liczbe os6b

korzystajacych ze zbioréw. Jako niezawinione kwalifikuje sie braki wynikajace z przyczyn
niezaleznych od pracownikéw odpowiedzialnych za gospodarke zbiorami, a w szczegélnosci:
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1/ braki powstate w wyniku wypadkéw losowych,

2/ braki powstate na skutek niezawinionych okolicznosci, zwigzane gléwnie z charakterem
pracy biblioteki m.in. takich dziatan oséb trzecich, ktérym nie mozna byto zapobiec,

3/ braki powstate z innych przyczyn uzasadniajgcych zwolnienie pracownika biblioteki od
odpowiedzialnosci.

Jako zawinione traktuje sie braki w materiatach bibliotecznych:

1/ ktére powstaty w wyniku niedopetnienia przez pracownika biblioteki obowigzkéw
stuzbowych, pod warunkiem, zZe miat on mozno$¢ nalezytego ich wykonania.

Roszczenia z tytutu brakéw zawinionych okresla sie wedtug ustalonej rzeczywistej wartos$ci
poszczegblnych jednostek, a nie wedtug wartosci, w jakiej sg zinwentaryzowane.

Po skonczeniu prac zwigzanych z przeprowadzeniem skontrum komisja sporzadza protokot
w 2 egzemplarzach, ktory przedktada kierownikowi jednostki.

Do protokotu powinny by¢ dotaczone wykazy brakéw i wyjasnienia w sprawie powstania
brakéw oraz arkusze kontroli uzyte w czasie skontrum wraz z zestawieniem zbiorczym arkuszy.

Po zatwierdzeniu protokotu wraz z arkuszami skontrum 1 egzemplarz pozostaje w bibliotece,
drugi egzemplarz wraz z zalgczonym wykazem ewentualnych nadwyzek i brakéw nalezy
przekaza¢ do kwestury.

X. Podstawa i zasady ewidencjonowania réznic inwentaryzacyjnych

Konicowe protokoty rozliczenia inwentaryzacji komisja przekazuje do kwestury, ktéra zgodnie
z zasadami zawartymi w zakladowym planie kont sporzadza polecenie ksiegowania
i ewidencjonuje je w ewidencji ksiegowej i ksiegach inwentarzowych.

Ujecie rdéznic inwentaryzacyjnych winno nastgpi¢ w ksiegach rachunkowych ostatniego dnia
roku, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

XI. Harmonogram czynnos$ci zwigzanych ze spisem z natury i rozliczeniem
inwentaryzacji

a/ materiatéw, Srodkéw trwatych, i pozostatych Srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia

1. Zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji /kierownik jednostki/.
2. Przeszkolenie cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej / przewodniczacy komisji/.
3. Przeprowadzenie spisu / zesp6t spisowy/.

4. Kontrola prawidtowosci spisu z natury / przewodniczacy komisji/.

5. Wyjasnienie przyczyn powstania réznic z dyspozycjami co do sposobu ich kwalifikowania -
niedobory zawinione i niezawinione /komisja inwentaryzacyjna/.

6. Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w przypadku uznania niedoboréw za
nie mieszczace sie w granicach ubytkéw lub zawinione /Radca prawny/.
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Po zatwierdzeniu protokotu przez Kanclerza komisja inwentaryzacyjna przekazuje protokot
i rozliczenie inwentaryzacji wraz z zatgcznikami do kwestury w terminie do 14 dni od daty
otrzymania wyceny.

Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie.

a/ zbioréw bibliotecznych

Zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji /kierownik jednostki/.

Wydruk komputerowy raportu z przeprowadzonego skontrum za pomoca komputera.
Wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych oraz rozdysponowania ich, sporzadzenie wykazow
nadwyzek, niedoboréw i ewentualnie wskazanie os6b do obcigzenia niedoborami.
Sporzadzenie protokotu koncowego wraz z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej,
komisji i Kanclerza. 1 egzemplarz w terminie ustalonym w zarzadzeniu przekazuje do
kwestury /komisja inwentaryzacyjna/.
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Stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

Niniejszym os$wiadczam, iz przyjelam do wiadomosci i
przeprowadzania inwentaryzacji skladnikow majatkowych”

stosowania ,zasady
ustalone zarzadzeniem

Nr ... Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Glogowie z dnia .............. roku

Nazwisko i imie stanowisko stuzbowe podpis

data
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Wykaz zalacznikow

zal. Nr 1-zarzadzenie Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Glogowie
o przeprowadzeniu inwentaryzacji / okresowej, kontrolnej, zdawczo-odbiorczej /.

zal. Nr 2- o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej, ze wszystkie dowody przychodu
i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty przekazane do kwestury.

zal. Nr 2a - deklaracja o odpowiedzialnosci materialnej za pienigdze i inne warto$ci w kasie.

zal. Nr 2b - deklaracja o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie i inne sktadniki
majatku.

zal. Nr 3 - protokoét z przeprowadzenia kontroli kasy.

zal. Nr 3a - protokdt z przeprowadzenia spisu z natury materiatéw odpisanych w koszty
w dniu ich zakupu

zal. Nr 4 - o$wiadczenie kasjera, Ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaty ujete
w raporcie kasowym nr.....

zal. Nr 5 - arkusz spisu z natury.

zal. Nr 5a - zatacznik do protokotu skontrum z dnia............

zal. Nr 6 - oS$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej, Ze wszystkie sktadniki
podlegajace inwentaryzacji zostaty w jej obecnosci przeliczone, przewazone
i ujete w arkuszach spisowych oraz, ze nie wnosi zastrzezen i uwag do komisji
inwentaryzacyjnej.

zal. Nr 7 - sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury.

zal. Nr 8 - protokdt zrozliczen wynikéw inwentaryzacji.

zal. Nr9a - protokét z inwentaryzacji stanu aktywdéw i pasywow przeprowadzonej droga
weryfikacji sald.

zal. Nr9b - protokoét z inwentaryzacji stanu aktywéw i pasywow przeprowadzonej droga
weryfikacji sald.
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6.

Zal. Nr 1

ZARZADZENIE Nr..

Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Glogowie
z dnia ........

o przeprowadzeniu inwentaryzacji
/okresowej, kontrolnej, zdawczo-odbiorczej/

Zarzadzenie przeprowadzenia spisu z natury w /nazwa, oznaczenie inwentaryzowanego
obiektu, pomieszczenia/.

Termin rozZpoCzecia ......ooereeseessesrenns zakonczenia SPiSU Z NALUTY ..c.veeeeereeueesreenreenseenns

Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikéw majgtkowych wyznaczam
komisje w nastepujacym sktadzie :

T przewodniczacy
/RN cztonek
S JR N cztonek

Osoby powotane na cztonkéw ponoszg peina odpowiedzialno$¢ za wtasciwe oraz zgodne z
obowigzujacymi przepisami przeprowadzenia spisu z natury.

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wg stanu Na dZien .......comeneeoneenneesseesseesseesseens
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Zat. Nr 2

/imie i nazwisko osoby
materialnie odpowiedzialnej/

OsSwiadczenie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki majgtkowe
znajdujace Si€ W e ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikéw do chwili rozpoczecia spisu zostaly ujete w ewidencji
ilosciowej tj. w ksiegach inwentarzowych, kartotekach materiatowych i przekazane do kwestury.

/podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej/
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Zal. Nr 2a

/imie i nazwisko osoby
materialnie odpowiedzialnej/

Deklaracja o odpowiedzialnos$ci materialnej

Przyjmuje do wiadomosci, Ze ponosze materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi
pieniagdze i inne wartosci.
Zobowigzuje sie do przestrzegania operacji kasowych i ponosze odpowiedzialno$¢ za ich
naruszenie.

/podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej/
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Zal. Nr 2b

/imie i nazwisko osoby
materialnie odpowiedzialnej/

Deklaracja o odpowiedzialnos$ci materialnej

Przyjmuje do wiadomosci, Ze ponosze materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi
mienie i inne sktadniki majatkowe.
Zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujgcych przepiséw w tym wzgledzie i ponosze
odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.

/podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej/
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Zal.Nr 3

Protokét Nr.....
z przeprowadzenia kontroli kasy
W iierssssssssssssssss s ssssssasasasasas s ssasasas
Komisja inwentaryzacyjna dziatajagca na podstawie zarzadzenia ...
01 G Z dnia .o VAQE: | SR W ettt eesss s sns s sanees
w nastepujacym sktadzie :
1. PrzewodnNiCZaCY .cvcnoesssssssssssesns
2. czlonek s
3. cztonek s
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnegj .......oeomeerrerirssensersneenn. W dniu .. dokonata

komisyjnego przeliczenia znajdujacych sie w kasie Srodkéw pienieznych, drukéw S$cistego
zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej tj. czekéw gotéwkowych, rozrachunkowych,
dowodéw ,kasa przyjmie” - KP oraz innych wartoSci pienieznych. Stwierdzony stan
faktyczny komisja poréwnata z saldem raportu kasowego nr........... zamknietego w dniu ..............

1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a) banknoty ... LYA A a  Zh
banknoty ... L5Y/A A a  zZh
banknoty ... LS/A AR a  Zho
banknoty ... LS/A AR a  Zho
b) bilon - Zh s
c) Razema+b V2 SRR
d) saldo kasowe z raportu nr ... Z dNia e Zh s
e) nadwyzka - niedobOr e Zh s
f)  wysoko$¢ pogotowia KASOWEFO .....cceeeureereesseeeseermsesssersseesseees Zh s
Ostatni nr czeku gotOWKOWEZ0 et
Ostatni nr czeku rozrachunkowego  .......ceneneenseenneesneesnesseesnneees
Ostatni nr czeku rozrachUnkOWego  .....cnneeeneeneeseeseeseeseisseeseees
Ostatni nr czeku rozrachunkowego ......ccrneensseennecnneessesseesnseees
Ostatni nr doWodu KP ...
Ostatni nr Rachunku e
Inne warto$ci pieniezne .o /weksle, akcje, obligacje/

Stan depozytéw przechowywanych w kasie /ich zgodno$¢, badZ niezgodnos¢ z ewidencja/.

Stwierdzone réznice miedzy stanem faktycznym, a ewidencyjnym w odniesieniu do wartosci
pienieznych wg wyjasnienia osoby materialnie odpowiedzialnej Pani ...
wynikaja Z et R e AR e ER R E AR aRR RS AE R AR RS s E AR ARt

Protokoét niniejszy sporzadzony zostal w 2 /lub 3 przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej/
egzemplarzach, z ktérych 1 pozostawiono w kasie.
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W zwigzku z ustaleniami zawartymi w tym protokole, osoba materialnie odpowiedzialna
................................................................ nie wnosi zastrzezen co do tre$ci merytorycznej protokotu,
cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz sposobu przeprowadzenia przez nig spisu /wniosta
nastepujace zastrzezZenia/.

Podpis osoby materialnie Podpisy komisji

odpowiedzialnej inwentaryzacyjnej
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Zat. Nr 3A
PROTOKOL

z przeprowadzenia spisu z natury materiatow odpisanych w Kkoszty w dniu ich zakupu
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Glogowie na dzien 31.12......r.

Komisja inwentaryzacyjna dziatajaca na podstawie Zarzgdzenia nr ........... z dn. .. r. w
sktadzie:
1. Przewodniczacy S r—

2. Cztonek  re———

dokonata komisyjnego przeliczenia materiatow odpisanych w koszty w dniu ich zakupu ,
przekazanych pracownikom do uzytku stuzbowego, nie zuzytych do dnia 31.12......r.

1. Stwierdzono materiaty :

2. Protokét niniejszy sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, z czego :

- 1legzemplarz a/a
- 1 egzemplarz otrzymuje kwestura

Podpisy komisji :
1. Przewodniczacy ....eocomeonsenseens

2. Czlonek e
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/imie i nazwisko osoby
materialnie odpowiedzialnej/

OsSwiadczenie

Zat. Nr 4

Oswiadczam, Ze wszystkie dowody przychodowe, a takze rozchodowe zostaly ujete

w raporcie Kasowym Nr ... Z dNia e

/podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej/
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Zal. Nr 5

pieczec
Arkusz spisu z natury
uniwersalny
St
ROAZA] INWENTATYZAC] . wttreurerurenrerseesnerseeessessessesssessssssessssssss s sesssesssesssssassanes
Sposdb przeprowadzenia iINWeENTArYZaAC] . .o wemeessssmssssssssssssssssssesns
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imie i nazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu Inne osoby i stanowisko stuzbowe
spisujacego)
(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dnia......ccuuee. o0 godz........ zakonczono dnia.......en. 0 godz..........
KTM- symbol indeksu Nazwa [los¢
Lp. (okreslenie) J.m. stwierdzona Cena |Warto$¢ | Uwagi
przedmiotu
spisowego
1 2 3 4. 5 6 7 8.
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Wycenit....oonnennneinnns

(imie i nazwisko)

(podpis)
.................... Sktad komisji inwentaryzacyjnej
(podpis)
PrzewodniCzacy ...
(imie i nazwisko) (podpis)
Cztonkowie ..

Sprawdzil .
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Zat Nr 6

/imie i nazwisko osoby
materialnie odpowiedzialnej/

OsSwiadczenie

Oswiadczam, Ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly w
mojej obecnos$ci przeliczone, przewazone, przemierzone i ujete do arkuszy spisowych. Ceny
jednostkowe podano zgodnie z dokumentacjg przychodowa.

Nie mam zastrzezen, co do sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji i z tego tytutu nie wnosze
zadnych pretensji do komisji spisowe;j.

/podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zat. Nr 7
Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury.

Komisja inwentaryzacyjna dziatajgca na podstawie zarzadzenia........ceoruuenn. 1) R z dnia
.................................. w sktadzie:

1) PrzewodniCZacy ..ococoereemeeneeessssneesssesseens

2) cztonek = ————

3) czltonek = ————

wykonata w dniach ... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnos$ci przy

sporzadzaniu spisu z natury w :

Sktadniki majatkowe spisane zostaty na arkuszach spisu z natury:

1) (O liczba POZYCji wovvrrvrernrrreesreerranns
1) (O liczba POZYCji wovvrrvrerrrrrreesrrerranns
W  wyniku szczegétowego sprawdzenia POMIESZCZEN oo sesssessssessessseeans

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majgtkowe zostaty ujete w arkuszach spisu z natury, a stan
pomieszczen jest nastepujacy:
a) stan pomieszczeniaijego zabezpieczenie /kraty, zamki, sygnalizacja/ .......eonienneenn.

W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji majatku

W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne s3 nastepujace Srodki
zabezpieczajace:

W trakcie dokonywania spisu z natury /komisja inwentaryzacyjna/ napotkata nastepujace
TTUANOSCI: e ————————————
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........................ 61
Podpis osoby materialnie Podpisy komisji
odpowiedzialnej inwentaryzacyjnej
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Zat Nr 8

Protokét z rozliczen wynikéw inwentaryzacji.

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1)
2)
3)

PrZeWOdNiCZACY  oecrererreeereesseessesssensseessesaseens
cztonek e
cztonek e

na posiedzeniu w dniu ........coeveeneeereesseenennn. dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej w
dniach .. na arkuszach spisOwych nr ..., dokonata nastepujacego
rozliczenia:

a)
b)
<)
d)

II.

nazwa obiektu lub pomMieSZCZenia .....cereeereerneenerereerseeseeeseeseeseesseenns
rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majgtku .....cocrensecnseernneennens
osoba materialnie odpowiedzialna .......oine————
rozliczenie obejmuje okres 0d .....ccoererreernernnee 6 (o TP

Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
1) wedtug zatacznika

Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych niz pkt. | wg zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych:

1) ogétem niedobory ......neene. zt

2) ogotem nadwyzKi ..o zt

Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyja$niajacego ustala co
nastepuje:

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac jako:

V.

niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow /strat nadzwyczajnych/,
zawinione, obciazy¢ ich wartoS$cig osobe materialnie odpowiedzialna.

................. 6 1o N Podpisy komisji

inwentaryzacyjnej

Opinia radcy prawnego
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VL

1.

/podpis/

Opinia gtéwnego ksiegowego w zakresie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej,
obejmujqcej badanie rzetelnosci i prawidlowosci przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji:

/podpis/
Decyzje kierownika jednostki:

Straty nadzwyczajne wykazane w niniejszym protokole powstaly w wyniku czynu
noszqcego znamiona przestepstwa - zawiadomié¢ organa powotlane do $cigania
przestepstw.

Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przejete zostaly na stan
i zaewidencjonowane w trybie przewidzianym z zaktadowym planie kont.

Wykazane w protokole niedobory nalezy uzna¢ za zawinione i obciqzyé ich wartosciq

osoby i dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie
z obowiqzujqcymi przepisami.
Wykazane w protokole niedobory 0 wartosci ..........ccuseeuess nalezy uznaé za niezawinione i

spisa¢ ich wartos¢ w koszty /straty/ jednostki.

/podpis/
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