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Instrukcja inwentaryzacyjna

I.  Cel, zadania i zakres inwentaryzacji skladnikéw majatkowych

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

- doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajagcych z nich informacji
ekonomicznych,

- rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych (wspdétodpowiedzialnych) za powierzone mienie,

- dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikéw majgtkowych,

- przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem jednostki.

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala sie w drodze:

- spisu z natury,

- uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia standw na dziert inwentaryzacji,

- weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajgcych z ksigg rachunkowych przez poréwnanie ich
z odpowiednimi dokumentami.

1. Przedmiot, terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji.
1. Spisem z natury obejmuje sie nastepujace sktadniki aktywow:

- gotdwke w kasie, weksle, obligacje, wtasne akcje, inne papiery wartosciowe oraz zagraniczne
srodki pieniezne,

- srodki trwate bedgce w eksploatacji, w budowie, a takze postawione w stan likwidacji,

- Srodki trwate o charakterze wyposazenia,

- materiaty, potfabrykaty, wyroby gotowe i towary z magazynu

- zbiory biblioteczne,

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

- skfadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej na kontach pozabilansowych

- znajdujace sie w jednostce sktadniki aktywéw bedgce wtasnoscia innych jednostek, powierzone
jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania.

2. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sie stany nastepujacych
sktadnikéw aktywow i pasywoéw:

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

- zabezpieczen wynikajgcych z wtasnych wartosciowych papieréw i weksli, wydanym innym
podmiotom gospodarczym,

- naleznosci od innych jednostek,

- pozostatych rozrachunkdéw z odbiorcami i innymi jednostkami,

- rozliczen z tytutu przekazanych lub otrzymanych nieodptatnie srodkéw trwatych.

3. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia stanu naleznosci i zobowigzan:

- wobec 0s6b fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych, nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

- uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

- objetych powddztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym, (naleznosci te potwierdza
radca prawny podajac numer sprawy),
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- naleznosci i roszczen z tytutu niedoborow.

4. Grunty i trudno dostepne ogladowi srodki trwate, naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci
i zobowigzania wobec pracownikdéw i z tytutdéw publicznoprawnych, a takze nie wymienione
w pkt.1i 2 sktadniki aktywdw i pasywdw, a miedzy innymi:

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

- udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

- rozliczenia miedzyokresowe kosztow,

- fundusze, rezerwy i dochody przysztych okreséw,

- rozpoczete budowy we witasnych i obcych srodkach trwatych (polegajgce na stwierdzeniu, czy
koszty budowy zostaty kompletnie ujete i uzyskane srodki trwate wtasciwie wyceniono),
dokonuje sie:

drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej

wartosci tych sktadnikow.

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

1. srodki trwate oraz o charakterze wyposazenia, a takze maszyny i urzadzenia wchodzgce
w sktad srodkow trwatych w budowie znajdujgce sie na terenie strzezonym mogg by¢
inwentaryzowane raz na 4 lata,

2. materiaty, czesci zapasowe maszyn i urzadzen, opakowania, wyroby gotowe, potfabrykaty,

towary znajdujgce sie na terenie strzezonym i objete ewidencjg ilosciowo - wartosciowg, moga

by¢ inwentaryzowane raz na 4 lata,

zbiory biblioteczne — raz na 4 lata,

4, corocznej inwentaryzacji podlegaja:

w

— gotéwka w kasie, weksle, papiery wartosciowe,

— produkcja w toku,

— $rodki trwate w budowie,

— materiaty wydane lecz nie zuzyte,

— inne rzeczowe skitadniki aktywéw obrotowych (materiaty, towary, wyroby gotowe), nie
objete ewidencjg ilosciowo-wartosciows.

Inwentaryzacje gotéwki w kasie, weksli i innych papierow warto$ciowych, nie zuzytych zapaséw
materiatéw, towardéw, produktow gotowych, ktére odpisano w koszty w momencie ich zakupu lub
wytworzenia przeprowadza sie na ostatni dzie kazdego roku obrotowego drogg spisu ich ilosci
Z natury.

Inwentaryzacja pozostatych sktadnikdw aktywdéw winna byé rozpoczeta nie wczesdniej, niz trzy
miesigce przed koricem roku obrotowego, a zakoriczona do 15-go dnia nastepnego roku.

Oprécz inwentaryzacji przeprowadzonej w terminach wyzej okredlonych, nalezy przeprowadzié
réwniez spisy w przypadkach:

— nadzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
— nadzien, w ktérym wystgpity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych nastgpito
naruszenie stanu sktadnikéw majatku.

Przed rozpoczeciem inwentaryzacji nalezy faktycznie zlikwidowaé zniszczone, uszkodzone nie
nadajace sie do naprawy sktadniki majgtkowe, dla unikniecia zbednych spisow.
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M. Podziat obowigzkow i odpowiedzialnosci.

Za prawidtowy i terminowy przebieg inwentaryzacji odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjne;j.

Kierownik jednostki zarzadzeniem wustala kazdorazowo skfad komisji do przeprowadzenia
inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych (zat. Nr 1).

Zarzadzenie winno zawierac:

- sktad komisji inwentaryzacyjnej z imiennym wyznaczeniem przewodniczgcego,

- rodzaj przeprowadzonej inwentaryzacji (kontrolna, zdawczo - odbiorcza, po kradziezowa, itp.),
- osoby materialnie odpowiedzialne (zobowigzane do uczestnictwa w spisie),

- miejsce przeprowadzenia inwentaryzacji,

- zakres inwentaryzacji (Srodki trwate, pozostate srodki trwate, zbiory biblioteczne, itp.),

- date rozpoczecia i zakonczenia spisu.

Komisja nie moze liczy¢ mniej niz trzy osoby, przy czym jedna z nich musi by¢ powotfana jako
przewodniczacy, odpowiedzialny za terminowe i prawidlowe wykonanie czynnosci
inwentaryzacyjnych.

Do komisji nie mogg by¢ powotane osoby materialnie odpowiedzialne za sktadniki objete spisem,
gtéwny ksiegowy oraz pracownicy dziatu ksiegowosci. Osoby materialnie odpowiedzialne majg
obowigzek uczestnictwa w spisie. W razie niemoznosci wziecia udziatlu 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 zapewniajgcym rzetelne, prawidtowe
przeprowadzenie spisdw z natury,

— przeszkolenie grupy spisowej,

— nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji,

— wspotudziat przy wycenie sktadnikow majgtkowych,

— odbidr od grupy spisowej arkuszy spisowych wraz ze sprawozdaniami z przebiegu spisu,

— ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnienie ich przyczyn,

— po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, zaproponowanie metod rozliczenia
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,

— sporzadzenie protokotu z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, wedtug ustalonego wzoru
(zat. Nr 7) i przekazanie go Rektorowi.

2. Zadaniem powofanej grupy spisowej jest przeprowadzenie spisu z natury sktadnikéw majatku
w przydzielonym polu spisowym. W sktad grupy spisowej nie mogg wchodzi¢ osoby
materialnie odpowiedzialne za spisywane skfadniki majatku. Do obowigzkdéw grupy spisowej
nalezy:

— zapoznanie sie z zaktadowg instrukcjg inwentaryzacyjna,

— pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych os$wiadczer wstepnych i koricowych
okreslonych w zatgczniku Nr 2a i 2b,

— dokonanie spisu z natury w przydzielonym polu spisowym wedtug zasad okreslonych
niniejszej instrukcji,

— ocena prawidtowosci gospodarowania spisywanymi zasobami majgtkowymi,

— ocena prawidtowosci zabezpieczenia zapasdow przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradziezg,
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— ocena przydatnosci spisywanego majatku, w tym identyfikacja niepetnowartosciowych
sktadnikéw majatku,

— przekazywanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej wszelkich informacji
o stwierdzonych nieprawidtowosciach wystepujgcych w toku czynnosci spisowych,

— terminowe przekazanie sczytanych kodow kreskowych srodkéw trwatych i sprawozdania ze
spisu przewodniczgcemu komisji.

3. Osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane mienie zobowigzane sg do przeprowadzenia
prac przygotowawczych niezbednych do prawidtowej i sprawnej realizacji spisu z natury,
w szczegdlnosci do:

— uporzadkowania zapasow,

— zapewnienia czytelnosci oznaczen okreslonych sktadnikéw majgtkowych (kody kreskowe
z numerami inwentarzowymi, wywieszki z nazwg i indeksem itp.),

— wyraznie oznakowanie znajdujgcych sie w jednostce sktadnikéw majgtkowych nie bedacych
jej wtasnoscig,

— wyodrebnienia sktadnikéw niepetnowartosciowych.

4. Przed przystgpieniem do spisu zespét spisowy zobowigzany jest:
— sprawdzi¢ przygotowanie sktadnikdéw majgtkowych do spisu, a w szczegdélnosci czy:
a) srodki trwate i pozostate $rodki trwate o charakterze wyposazenia w uzywaniu sg

oznakowane a w pomieszczeniach,
b) materiaty i towary sg pouktadane w sposdb przejrzysty, umozliwiajgcy do nich fatwy
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 dziatu ksiegowosci
(zat. Nr 2).
Do dokonania spisu z natury Srodkdéw pienieznych sporzadza sie protokdt wg (zaf. Nr 3), ale wczesniej
nalezy pobrac¢ oswiadczenie od osoby materialnie odpowiedzialnej (zat. Nr 4).

Iv. Technika przeprowadzania spiséw z natury

Spiséw z natury Srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkdw o charakterze wyposazenia, materiatéw
i towaréw dokonuje sie elektronicznie poprzez czytnik koddéw kreskowych, ktdry zapisuje
kody kresowe w pliku txt, a nastepnie kody z pliku wczytywane sg do systemu ewidencji srodkow
trwatych i poréwnywane ze stanem pozgdanym.

Z chwilg rozpoczecia inwentaryzacji obowigzuje zakaz przenoszenia skfadnikow majgtkowych
z jednego pomieszczenia do drugiego. Niedopuszczalne jest przyjmowanie do spisu ilosci na
podstawie kartotek i ksigg inwentarzowych.

Sktadniki majgtkowe uszkodzone, niepetnowartosciowe, zepsute lub obce sktadniki majatkowe
nalezy opisa¢ w uwagach lub spisaé odrebnie.

Zinwentaryzowane s$rodki trwate oraz pozostate srodki trwate o charakterze wyposazenia sporzadza
sie elektronicznie. Przewodniczgcy przekazuje do dziatu ksiegowosci plik w formacie tekstowym
z przeprowadzonej inwentaryzacji.
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Podlegajgce spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakorczenia spisu wydawane, lub
przyjmowane. O ile zajdzie taka konieczno$é, decyzje w tej sprawie podejmuje przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjne;.

Spis z natury podlega wyrywkowej kontroli merytorycznej, polegajgcej na powtdrnym ustaleniu
rzeczywistych standw, objetych spisem przez osobe nie uczestniczgcg w spisie (moze to by¢ gtéwny
ksiegowy, przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej). Stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci
powinny by¢ opisane w zatgcznikach. Kontroli moze byé poddany caty spis z natury.

Kontrola taka polega na sprawdzeniu czy:

— pole spisowe zostato wtasciwie przygotowane do spisu,

— zespoty spisowe (komisje inwentaryzacyjne) wykonujg swoje obowigzki zgodnie z przepisami
0 przeprowadzaniu inwentaryzacji,

— prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikow majgtkowych,

— spis z natury jest kompletny.

Z wynikéw kontroli sporzadza sie protokét w 1 egzemplarzu. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze
spis z natury w catosci lub w czesci przeprowadzony zostat nieprawidtowo, osoba, ktéra stwierdzita
nieprawidtowosci, zawiadamia na pismie kierownika jednostki, ktéry moze zarzadzi¢ ponowne
przeprowadzenie catego lub czesci spisu z natury. Po zakorfczeniu spisu z natury osoba materialnie
odpowiedzialna sktada os$wiadczenie, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajgce inwentaryzacji
i zostaty w jej obecnosci przeliczone, przewazone, przemierzone i sczytane (zat. Nr 5).

V. Zasady dotyczgce uzgodnienia sald

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

Stany rozrachunkow 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 wystgpit wierzyciel, to inwentaryzacji dokonuje sie droga
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Uzgodnienie srodkdéw pienieznych na rachunkach bankowych przeprowadza na biezgco pracownik
prowadzacy urzgdzenia ksiegowe obrotu pienieznego. Obowigzuje potwierdzenie na pi$mie ich
zgodnosci lub zgtoszenie zastrzezen.

VL. Weryfikacja prawidtowosci stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych
Przez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywodw 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

porownanie danych wynikajacych z ewidencji analitycznej z wtasciwymi dowodami, sprawdzenie
prawidtowosci odpisdw okresowych, rozliczen, naliczen ,itp.
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Poszczegdlne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposdb nastepujacy:

a) wartosci niematerialne i prawne — przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpiséw
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) faktury nie zgtoszone do rozrachunku — przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury ztozone
zostaty do realizacji w pierwszych dniach okresu nastepujgcego po terminie inwentaryzacji,

¢) materiaty w drodze i dostawy niefakturowane — przez szczegétowe sprawdzenia zasadnosci
poszczegdlnych 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 srodkéw oraz ustalenie realnosci wykazanych sald,

f) pozostate rozrachunki — przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach
potrgconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot — szczegétowe sprawdzenie
prawidtowosci sald,

g) Srodkéw trwatych w budowie i dokumentacje dla przysztych budowanych srodkdéw - przez
szczegdtowe sprawdzenie zapisdw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci naktadow
i ich realnosci z komarka techniczng,

h) inne, nie wymienione aktywa i pasywa — przez szczegétowe sprawdzenie prawidtowosci
ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie czy:

— inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencjg bilansowg lub pozabilansows,

— wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych, wzglednie takich, ktére powinny by¢
odpisane w ciezar kosztéw, strat, zyskow, pozostatej dziatalnosci poza operacyjnej lub
finansowej.

Weryfikacje standw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzacy (zgodnie z zakresami
czynnosci) podlegajgce weryfikacji konta analityczne lub syntetyczne.

Kontrole prawidtowosci weryfikacji sprawujg bezposredni przetozeni pracownikéw dokonujgcych
weryfikacji standw ewidencyjnych. Wyniki weryfikacji ujmuje sie w odpowiednim protokole
(zat. Nr 8a, 8b).

Osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt jej przeprowadzenia we wtasciwym urzadzeniu
ksiegowym (analitycznym, syntetycznym, zestawieniu, itp.) zamieszczajgc klauzule: ,dokonano

4

weryfikacji salda na dzien ............. i umieszczajgc swoj podpis.
VII. Inwentaryzacja uproszczona

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

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

Inwentaryzacja uproszczona polega na:

— zastgpieniu spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
— zastgpieniu spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
— zastgpieniu petnego spisu z natury — spisem wyrywkowym.

Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana:

a) w s$rodkach trwatych o charakterze wyposazenia — polega na poréwnaniu stanu wynikajgcego
z ewidencji ksiegowej ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu stwierdzonych
réznic iloSciowych,
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b) w srodkach trwatych o charakterze wyposazenia wydanych pracownikom do statego uzywania —
polega na sporzadzeniu na dziefd inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom przedmiotéw
w oparciu o dowody, ewidencje i uzyskaniu potwierdzenia zgodnosci przez pracownika,

c¢) w stosunku do ksigzek, czasopism - przez wyrywkowe pordwnanie zapisow w ksiedze
inwentarzowej biblioteki ze stanem rzeczywistym systemu biblioteczno-informacyjnego.

Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone podpisami 0séb
przeprowadzajacych pordwnanie. Stwierdzone w czasie inwentaryzacji uproszczonej niedobory
i nadwyzki nalezy ujg¢ w protokole i je wyjasnic.

VIII.  Wycena rzeczowych skfadnikéw majatkowych

Wycena rzeczowych sktadnikow majatkowych dokonuje sie wg ceny ewidencyjnej. Za cene
ewidencyjng stosowang w ksiegowosci nalezy uznac:

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

— przy wycenie materiatéw — cene zakupu lub ewidencyjng,

— przy wycenie materiatéw , maszyn i urzadzen przeznaczonych do budowy srodkéw trwatych —
cene nabycia,

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

Po inwentaryzacji nalezy ustali¢ rdznice inwentaryzacyjne przez pordwnanie stanu faktycznego
ujetego w odczytach spisu z natury ze stanem wynikajgcym z ewidencji ilosciowo — wartosciowej.

Rdznice inwentaryzacyjne mogg wystgpic 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 catkowita Iub czesciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

W zaleznosci od przyczyn powstania i innych okolicznosci, wynikajgcych z wyjasnien o0sdb
odpowiedzialnych materialnie, stwierdzen komisji inwentaryzacyjnej oraz ekspertéw, niedobory
kwalifikuje sie jako:
a) ubytki naturalne (mieszczace sie w granicach ubytkéw naturalnych), wynikajgcych
z wiasciwosci fizyko-chemicznych (wysychanie, ulatnianie, gnicie, itp.). To iloSciowe straty
powstate wskutek proceséw biochemicznych oraz czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem,
wydawaniem, zabiegami konserwacyjnymi. W razie powstania ubytkéw naturalnych
przekraczajagcych normy, ubytki te rozlicza sie jako zawinione lub niezawinione (0,5%
wartosci ksiegowej),
b) zawinione i niezawinione - niedobory niezawinione to takie, ktére powstaty z przyczyn
niezaleznych od oséb materialnie odpowiedzialnych, zas zawinione to ubytki inne powstate
w wyniku dziatania lub zaniechania dziatania ze strony oséb materialnie odpowiedzialnych,
a w szczegdlnosci:

— braku troski o zabezpieczenie mienia,
— naruszenie obowigzujgcych przepisdw w przyjmowaniu, przekazywaniu i wydawaniu
sktadnikdw majatkowych,

c¢) nadzwyczajne (szkody) - to skutki finansowe zdarzen powstajgcych niepowtarzalnie, poza
zwykty dziatalnoscig jednostki, a w szczegdlnosci spowodowanych przyczynami losowymi
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(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
nastepujgce zasady postepowania:

— przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce i postawi¢ wnioski w celu ujecia tych rdznic
w ksiegach rachunkowych. Ustalenie przez komisje przyczyn powstania niedoboréow lub
nadwyzek, winno by¢ dokonane bardzo wnikliwie, z okresleniem stopnia winy lub jej braku,
ze strony 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

— uwzgledni¢ w rdznicach 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 wystgpity niedobory i nadwyzki.

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

— o0 uznanie niedoboru w czesci lub w catosci za zawiniony lub niezawiniony,
— o0 uznanie nadwyzek jako faktyczne lub fikcyjne,
— skompensowanie niedoboréw z nadwyzkami.

Kompensata moze by¢ przeprowadzona tylko woéwczas, gdy beda spetnione réwnoczesnie
nastepujgce warunki w odniesieniu do niedoboréw i nadwyzek:

a) zostaty stwierdzone w ramach jednego, tego samego spisu z natury,

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej,

c) zostaty stwierdzone w tych samych lub podobnych sktadnikach majgtku (réznica
W nazewnictwie).

Wyklucza sie mozliwosé dokonania kompensaty, jezeli nie beda réwnoczesnie wystepowac
wymienione okolicznosci.

llos¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajgcych kompensacie ustala sie przyjmujac za
podstawe, mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg cene sktadnikow majatku
wykazujgcych rdznice inwentaryzacyjne. Powyisze zasady nie majg zastosowania do S$rodkéw
trwatych i o charakterze wyposazenia.

W przypadku inwentaryzacji, uwaza sie za mozliwe, dokonanie dodatkowego spisu sktadnikéw
majatku, jezeli zostaty pominiete w podstawowym spisie, a faktycznie znajdujg sie
w inwentaryzowanym punkcie.

W razie ujawnienia niedoboréw zawinionych, komisja inwentaryzacyjna zgda na piSmie od osoby

materialnie odpowiedzialnej wyjasnien (kto powinien by¢ obcigzony za powstaty niedobodr) i stawia
wniosek o obcigzenie. Po wyjasnieniu przez osobe materialnie odpowiedzialng rdznic
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inwentaryzacyjnych, komisja sporzadza ostateczny wykaz niedoboréw, nadwyzek i kompensat oraz
ewentualnego obcigzenia oséb odpowiedzialnych za zawinione niedobory.

Osoby odpowiedzialne za powstanie zawinionego niedoboru, obcigza sie wartosciag niedoboru,
obliczong po aktualnej cenie jego sprzedazy, nie nizszg jednak od ceny detalicznej pomniejszonej
w przypadku sktadnikdw uzywanych, o kwote wynikajgca ze stopnia ich zuzycia. Radca prawny winien
zaopiniowa¢ wniosek o obcigzenie osdéb odpowiedzialnych za powstaty niedobdr zawiniony
i prowadzi¢ catoksztatt spraw spornych tgcznie z przygotowaniem dokumentéw do sadu,
a w przypadkach niedoboréw wskazujacych na naduzycia, kieruje sprawe do organdw scigania.

Na okolicznos¢ catkowitego rozliczenia inwentaryzacji komisja sporzadza koncowy protokét
zatwierdzony przez Rektora (zat. Nr 7), w ktérym na podstawie w/w dokumentéw, wykazuje salda
stanu faktycznego, ksiegowego, rdznic 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 bazy danych. Przedmiotem skontrum sg wolumina znajdujace sie
w bibliotece oraz wydane poza biblioteke (wypozyczone czytelnikom).

Sprawdzenie materiatéw znajdujgcych sie poza bibliotekg dokonuje sie na podstawie szczegétowego
przegladu danych wynikajacych z systemu biblioteczno-informacyjnego.

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

Jako braki traktuje sie pozycje, ktére figurujg w ksiedze inwentarzowej, ale w czasie przeprowadzania
skontrum nie odnaleziono ich ani w bibliotece, ani w ewidencji materiatéw wydanych poza
biblioteke. Materiaty, ktére pojawiajg sie na wykazie po raz pierwszy sg brakami wzglednymi. Jezeli
zostang wykazane réwniez przy kolejnym skontrum, stajg sie brakami bezwzglednymi i po
uzgodnieniu z dziatem ksiegowosci, ulegajg odpisowi z ksiegi inwentarzowej.

Jezeli komisja uzna za potrzebne, zada od oséb odpowiedzialnych za gospodarke zbiorami (dana
czescig zbioréw) wyjasnien na pismie, uzasadniajgcych powstanie brakéw. Komisja jest zobowigzana
do zadania wyjasnien w sprawie brakéw materiatéw cennych o znaczeniu zabytkowym, historycznym
i muzealnym.

Po rozpatrzeniu wyjasnien oraz na podstawie wynikéw przeprowadzonej kontroli komisja formutuje
whnioski do protokotu w sprawie uznania ujawnionych brakéw za niezawinione badz zawinione,
podajac jednoczesnie uzasadnienie swojej opinii. W przypadku zakwalifikowania okreslonych brakéw
jako zawinionych komisja wykazuje, kogo i dlaczego jej zdaniem nalezy obcigzy¢ i jaka powinna by¢
warto$¢ roszczenia. Whnioski te komisja opracowuje majac na uwadze warunki pracy biblioteki,
a takze liczbe osdb korzystajgcych ze zbiordw.

Jako niezawinione kwalifikuje sie braki wynikajgce z przyczyn niezaleznych od pracownikow
odpowiedzialnych za gospodarke zbiorami, a w szczegdlnosci:

1. braki powstate w wyniku wypadkdéw losowych,
braki powstate na skutek niezawinionych okolicznosci, zwigzane gtéwnie z charakterem pracy
biblioteki m.in. takich dziatan oséb trzecich, ktérym nie mozna byto zapobiec, szczegdlnie
w strefach wolnego dostepu,

3. braki powstate z innych przyczyn uzasadniajgcych zwolnienie pracownika biblioteki od
odpowiedzialnosci.
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Jako zawinione traktuje sie braki w materiatach bibliotecznych, ktére powstaty w wyniku
niedopetnienia przez pracownika biblioteki obowigzkéw stuzbowych, pod warunkiem, ze miat on
moznos¢ nalezytego ich wykonania. Roszczenia z tytutu brakéw zawinionych okresla sie wedtug
ustalonej wartosci w jakiej sg zinwentaryzowane.

Po skonczeniu prac zwigzanych z przeprowadzeniem skontrum komisja sporzadza protokét
w 2 egzemplarzach, ktéry przedkfada kierownikowi jednostki. Do protokotu powinny by¢ dotgczone
wykazy brakéw sporzadzone zgodnie z systemem informacyjno-bibliotecznym i wyjasnienia
w sprawie powstania brakow.

Po zatwierdzeniu protokotu wraz z wykazem brakéw bezwzglednych 1 egzemplarz pozostaje
w bibliotece, drugi egzemplarz wraz z zataczonym wykazem ewentualnych nadwyzek i brakéw nalezy
przekazac¢ do dziatu ksiegowosci.

X. Podstawa i zasady ewidencjonowania réznic inwentaryzacyjnych

Koncowe protokoty, rozliczenia inwentaryzacji komisja przekazuje do dziatu ksiegowosci, ktdra
zgodnie z zasadami zawartymi w zaktadowym planie kont sporzadza polecenie ksiegowania
i ewidencjonuje je w ewidencji ksiegowej i ksiegach inwentarzowych.

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

XI. Harmonogram czynnosci zwigzanych ze spisem z natury i rozliczeniem inwentaryzacji

a) materiatow, srodkéw trwatych i pozostatych srodkdw trwatych o charakterze wyposazenia

Zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji (kierownik jednostki).

Przeszkolenie cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej (przewodniczacy komisji).

Przeprowadzenie spisu (zespot spisowy).

Kontrola prawidtowosci spisu z natury (przewodniczgcy komisji).

Wyjasnienie przyczyn powstania réznic z dyspozycjami co do sposobu ich kwalifikowania -

niedobory zawinione i niezawinione (komisja inwentaryzacyjna).

6. Zaopiniowanie wnioskdw komisji inwentaryzacyjnej w przypadku uznania niedoboréw za nie
mieszczgce sie w granicach ubytkow lub zawinione (Radca prawny).

7. Po zatwierdzeniu protokofu przez Rektora komisja inwentaryzacyjna przekazuje protokoét
oraz rozliczenie inwentaryzacji wraz z zatgcznikami do dziatu ksiegowosci w terminie do 14 dni od
zakonczenia inwentaryzacji.

8. Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie.

uhwnN e

b) zbioréw bibliotecznych

1. Zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji (kierownik jednostki).

Wydruk komputerowy raportu z przeprowadzonego skontrum za pomocg komputera.

3. Woyjasnienie rdznic inwentaryzacyjnych oraz rozdysponowania ich, sporzadzenie wykazéw
nadwyzek, niedobordw i ewentualnie wskazanie oséb do obcigzenia niedoborami.

4. Sporzadzenie protokotu koricowego wraz z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej, komisji
i Rektora. 1 egzemplarz w terminie ustalonym w zarzadzeniu komisja inwentaryzacyjna
przekazuje do dziatu ksiegowosci.

N
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.................................... Gtogdw, dnia .....ccccveeeennneee.

Stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, iz przyjetam do wiadomosci ,zasady przeprowadzania inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych” ustalone zarzadzeniem Nr .... Rektora Panstwowej Wyiszej Szkoty
Zawodowej w Gtogowie z dnia. .............. roku
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Nazwisko i imie stanowisko stuzbowe podpis data

Panstwowa WyzZsza Szkota Zawodowa w Gfogowie
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Wykaz zatacznikow:

zat. Nr 1 - zarzagdzenie Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Gtogowie
o przeprowadzeniu inwentaryzacji ( okresowej, kontrolnej, zdawczo-odbiorczej ).

zat. Nr 2- oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej, ze wszystkie dowody przychodu
i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikdw zostaty przekazane do kwestury.

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

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

zat. Nr 3 - protokét z przeprowadzenia kontroli kasy.

zal. Nr 4 - oswiadczenie kasjera, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaty ujete w raporcie
kasowym nr.....

zatl. Nr 5 - oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej , ze wszystkie sktadniki podlegajgce
inwentaryzacji zostaty w jej obecnosci przeliczone, przewazone i ujete w odczycie na urzadzeniu
mobilnym oraz, ze nie wnosi zastrzezen i uwag do komisji inwentaryzacyjnej.

zal. Nr 6 - sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury.

zat. Nr 7 - protokét z rozliczen wynikéw inwentaryzacji.

zat. Nr 8 a - protokdt z inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow przeprowadzonej drogg weryfikacji
sald.

zat. Nr 8 b - protokoét z inwentaryzacji stanu aktywow i pasywéw przeprowadzonej drogg weryfikacji
sald.
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Zat. Nr 1

ZARZADZENIE Nr..............

Rektora Panstwowej Wyzszej Szkolty Zawodowej w Gtogowie

0 przeprowadzeniu inwentaryzacji

(okresowej, kontrolnej, zdawczo-odbiorczej)

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

3. Osobg materialnie 0odpowiedzialNg JESt ...ccicciiii i

4, Termin rozpocCzecia ........cceeeeveeeeeeeeennnnnns zakonczenia spisu z NAtUrY .....ccoeccveeeeecciieeeeeenenn.

5. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikéw majatkowych wyznaczam komisje
w nastepujacym sktadzie :

L przewodniczacy
2 e cztonek
B cztonek

Osoby powotane na cztonkdéw ponosza petng odpowiedzialnos¢ za wtasciwe oraz zgodne z
obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenia spisu z natury.

6. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié¢ wg stanu na dzien .......cccceeeeeciiiieeecciiee e,
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Zat. Nr 2

/imie i nazwisko osoby
materialnie odpowiedzialnej/

Oswiadczenie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki majgtkowe znajdujace sie
W oaieieeeeeeeerrrrrrreeea e e , 2e wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw
do chwili rozpoczecia spisu zostaty ujete w ewidencji iloSciowej tj. w ksiegach inwentarzowych,
kartotekach materiatowych i przekazane do kwestury.

/podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/
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Zat. Nr 2a

/imie i nazwisko osoby
materialnie odpowiedzialnej/

Deklaracja o odpowiedzialnosci materialnej

Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi
pienigdze i inne wartosci.

Zobowigzuje sie do przestrzegania operacji kasowych i ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.

/podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/
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Zat. Nr 2b

/imie i nazwisko osoby
materialnie odpowiedzialnej/

Deklaracja o odpowiedzialnosci materialnej

Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng odpowiedzialnos$¢ za powierzone mi mienie
i inne sktadniki majatkowe.

Zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujgcych przepisow w tym wzgledzie i ponosze
odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.

/podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/
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Zat.Nr3

Protokét Nr .....
z przeprowadzenia kontroli kasy
w Panstwowej Wyiszej Szkole Zawodowej w Gtogowie

w nastepujacym sktadzie :

1. przewodniCZacy  coocvveeiiiicieee e
2. cztonek
3. cztonek

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialng] .......ccccceeeveiieiiiiiiiiieeennnee, w dniu .
dokonata komisyjnego przeliczenia znajdujgcych sie w kasie srodkéw pienieznych, drukdéw scistego
zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej oraz innych wartosci pienieznych. Stwierdzony stan
faktyczny komisja poréwnata z saldem raportu kasowego nr........... zamknietego w dniu ..............

1. Stwierdzony stan gotédwki w kasie:
a) banknoty .................... (74 SUT a Zh e,
b) bilon s Zh e,
c) Razema+bhb Zh e,

d) saldo kasowe z raportu nr...................... 2dnia e, Zh e
e) nadwyzka —niedoblr .. Zh
f)  wysokos¢ pogotowia KAaSOWEEO ......cccuveeeeeciviiieeeciiee e, Zh

8)
Ostatni N doWOodU KP  .oeeveeeieeeeee et

Ostatni nrRachunku
Inne wartosci pieniezne e, /weksle, akcje, obligacje/
Stan depozytdéw przechowywanych w kasie /ich zgodnos¢, badz niezgodnosé z ewidencja/.

Stwierdzone rdznice miedzy stanem faktycznym, a ewidencyjnym w odniesieniu do wartosci
pienieznych wg wyjasnienia osoby materialnie odpowiedzialnej Pani .......ccccccoviiiieeiiciieeeennnns
wynikajg 72 PSR

Protokét niniejszy sporzadzony zostat 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 tresci merytorycznej protokotu,
cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej oraz sposobu przeprowadzenia przez nig spisu /wniosta
nastepujgce zastrzezenia.

Podpis osoby materialnie Podpisy komisji
odpowiedzialnej inwentaryzacyjnej

20
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Zat. Nr 4

/imie i nazwisko osoby
materialnie odpowiedzialnej/

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze wszystkie dowody przychodowe, a takie rozchodowe zostaly ujete
W raporcie kasowym Nnr.........cccoceevveeerenns 2dNia e,

/podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/

21
Panistwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Gtogowie



Instrukcja inwentaryzacyjna

Zat. Nr 5

/imie i nazwisko osoby

materialnie odpowiedzialnej/

Oswiadczenie

Oswiadczam, 7e wszystkie sktadniki majgtkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaty w mojej
obecnosci przeliczone, przewazone, przemierzone i ujete w zestawieniu.

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

/podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Instrukcja inwentaryzacyjna

Zat. Nr 6
Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury
Komisja inwentaryzacyjna dziatajgca na podstawie zarzadzenia...................... 0] S z dnia
.................................. w sktadzie:
1) przewodniczaCy  coocvveiiicieeeeee e
2) cztonek e
3) cztonek e
wykonata w dniach .......ccccceeeiiii e, opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzadzaniu spisu z natury w :

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pOMIESZCZEN .....ccccccveevieeeiieeeeiieeiieee e,
b) rodzaj inwentaryzowanych skfadnikdw majatkowych ...
c) osoba materialnie odpPoOWIEdZIalNa ........cooiiiiiiii i

Sktadniki majatkowe oznaczone systemem koddéw kreskowych sczytane zostaty elektronicznie
i przeniesione do programu ewidencji sSrodkédw trwatych i wyposazenia uczelni.

W  wyniku szczegdtowego sprawdzenia POMIESZCZEA  ....iiiicciiiieiiiiiiie e
stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majgtkowe zostaty ujete w elektronicznym zestawieniu
sczytanych kodow kreskowych przypisanych wszystkim srodkom trwatym i wyposazeniu, astan
pomieszczen jest nastepujacy:

c) Srodki zabezpieczania przeciwpozarowego i iCh Stan .....ccciiiiiiiiii e
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Instrukcja inwentaryzacyjna

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

W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce srodki
Pz ] oY 4 o1 (=Tor - | - ol TSPt

Inne UL =4 TP
........................ (o[ TR

Podpis osoby materialnie Podpisy komisji
odpowiedzialnej inwentaryzacyjnej
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Instrukcja inwentaryzacyjna

Zat. Nr 7
Protokdt z rozliczen wynikéw inwentaryzacji.

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) przewodniczaCy  .oocccveeeiiceee e
2) cztonek s
3) cztonek e,

na posiedzeniu W dniu ......cccceeeveciivienieeeee e, dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach
.................................... dokonata nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu lub POMIesSZCZEeNIA ....cccccvveeeiieiieieeecee e,
b) rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majgtku ..........cccceeveiiiiiiiiiieeennnen.
c) osoba materialnie odpowiedzialna .........cccceeeiieeecieieciiee e
d) rozliczenie obejmuje okres od ........cccceveeiiiennenn. dO i

l. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:
1) wedtug zatacznika

Il. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych niz pkt. | wg zestawienia rdéznic
inwentaryzacyjnych:
1) ogodtem niedobory ......ccceceiiiieennnnennn. zt

2) ogoétem nadwyzki = ..cooeciiiieiieeees zt

Il. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac jako:

- niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow /strat nadzwyczajnych/,
- zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osobe materialnie odpowiedzialna.
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Instrukcja inwentaryzacyjna

....................... dn. e Podpisy komisji
inwentaryzacyjnej

V. Opinia gtéwnego ksiegowego w zakresie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej, obejmujacej
badanie rzetelnosci i prawidtowosci przeprowadzenia i rozliczenia
LNV =T gL [ 4 [ | OO PP PURP PPN

....................... AN e

/podpis/
V. Decyzje kierownika jednostki:

1. Straty nadzwyczajne wykazane w niniejszym protokole powstaty w wyniku czynu noszgcego
znamiona przestepstwa - zawiadomic organa powotane do Scigania przestepstw.

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

3. Wykazane w protokole niedobory nalezy uzna¢ za zawinione i obcigzy¢ ich wartoscig osoby
......................................................... i dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

4. Wykazane w protokole niedobory o wartosci ....................... nalezy uznac za niezawinione i spisac
ich wartos$¢ w koszty /straty/ jednostki.

/podpis/
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Instrukcja inwentaryzacyjna

PROTOKOL
z inwentaryzacji stanu aktywow i pasywéw przeprowadzonej droga weryfikacji sald

Zal. Nr 8a

1 Nizej wymienieni pracownicy kwestury dokonali inwentaryzaciji drogg weryfikacji sald nastepujgcych aktywow i pasywow na dzien

imig i nazwisko

31 grudnia ........ r.
STAN KONTA Réznice
Lp. sk)m’:' Nazwa konta bilansowego Przed weryfikacjg Po weryfikacji do ujcia w ewidencji
WN MA WN MA WN MA
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
14
17
2 Wyzej wymienione salda aktywow i pasywow na dzief ..............cccccceeeeeennn, r. uznaje sie za prawidtowe, pod warunkiem
wprowadzenia do ksigg rachunkowych wynikéw weryfikaciji.

3 Integralng czes$¢ protokotu stanowig notatki stuzbowe bedace zatgcznikami do nizej wymienionych pozycji :

zatgcznik nr - ............ do pozZyCji  .eeeevieiiiiiins

zatgcznik nr - ............ do pozZyCji .eeeeiieiiiiiiis
4 Weryfikacji dokonaty :

imig i nazwisko zatwierdzam:
......... e —
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Instrukcja inwentaryzacyjna

ZALACZNIK DO BILANSU ZAMKNIECIA NA DZEEN 31.12. ..........
Terminy i sposéb przeprowadzenia inwentaryzaciji zat. Nr 8b
stanu aktywow i pasywéw na dzien 31.12.......... r.

Stan konta Termin i sposob przeprow.inwentar.

a) spis znatury
Symbol konta Nazwa konta bilansowego Wn Ma b) pisemne potwierdzenie salda

c) poréwnanie stanu ewidencyjnego

31.12...... r.-c

31.12...... r-c

31.12...... r.-c

31.12.....r.-¢c

31.12

31.12

31.12

31.12

31.12...

31.

31.

31.

31.

31.

31.

31.

31.

31.

31.

31.

31.

31.

31.

31.

31.

31.

31.

31.

31.

31.

31.12...... r.-c

31.12...... r.-c

31.12...... r.-c

31.12...... r.-c

31.12...... r.-c

31.12...... r.-c
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