
Zarządzenie nr 1112020

z 28 grudnia2020r.

po. Dyrektora Ogrodów Przelewice Zachodniopomorskiego Centrum Kultury 0bszarów
Wiejskich i Edukacji Ekologicznej w Przelewicach

w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej w Ogrody Przelewice - Zachodniopomorskie Centrum Kultury

Obszarow Wiejskich i Edukacji Ekologicznej w Przelewicach

Na podstawie ań, 26 ust. 1 Ustawy z29 września 1994 r, o rachunkowości (tekst jedn. Dz.U, z22lutego
2019 r, poz. 351 ze zm.) zarządzam, co następuje:

§1

Wprowadzam lnstrukcję inwentaryzacyjnąw Ogrody Przelewice Zachodniopomorskie Centrum

Kultury Obszarów Wiejskich i Edukacji Ekologicznejw Przelewicach dotyczącązasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, ktora stanowi załącznik do niniejsze go zarządzenia,

§2

Z wymienionych w § 1 procedur wyłącza się 2020 rok z wyjątkiem: inwentaryzacji kasy, bankowego

potwierdzenia salda.

Zarządzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,

(]wll:Z,.

(podpls dyrektora)

§3



lnstrukcja i nwentaryzacyjna

Ogrody Pzelewice - Zachodniopomorskie Centrum Kultury Obszarow Wiejskich i Edukacji Ekologicznej w

pzelewicach

Rozdział l

Postanowienia ogólne

§1
Podstawa prawna:

. Ustawa z 29 wześnia 'l994 r, o rachunkowości (tekst jedn, Dz.U, z 22lutego 2019 r. poz. 351 ze zmJ,

dalej; ustawa o rachunkowości,

. Ustawa z26 czervuca 1974 r, Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. z 5 czenłca 2019 r. poz, 1040 ze,zmJ

. Ustawa z 27 sierpnia 2009 r, o finansach publicznych (tekst jedn. z 10 maja 201 9 r. poz. 869 ze zm.

o Ustawa z 15lutego 1992 r, o podatku dochodowym od osob prawnych (tekst jedn. Dz.U.z 10 maja 2019

r, poz,865 zezm.)
. Ustawa z25 pażdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (tekst jedn.

Dz.U,z7 lutego 2020 r. poz, 194)

§2
1. lnstrukcja ustala zasady itryb pzeprowadzania inwentaryzacji składnikow majątkowych Ogrody Pzelewice -

Zachodniopomorskie Centrum Kultury Obszarów Wiejskich i Edukacji Ekologicznej w Pzelewicach

2,Bez względu na rodzaj (roczna, zdawczo-odbiorcza itp.) oruzprzyczyny dokonywania inwentaryzaĄi,każdąz

nich pzeprowadza się na podstawie zarządzenia Dyrektora Ogrody Przelewice Zachodniopomorskie

Centrum Kultury Obszarow Wiejskich i Edukacji Ekologicznej w Przelewicach

3. lnwentaryzacja jest jednąz form nadzoru nad mieniem Ogrody Przelewice Zachodniopomorskie Centrum

Kultury Obszarow Wiejskich i Edukacji Ekologicznej w Przelewicach

§3
Określenia użyte w instrukcji oznaczĄą

1) jednostka - Ogrody Przelewice Zachodniopomorskie Centrum Kultury Obszarów Wiejskich i

Edukacji Ekologicznej w Przelewicach

2) 3) kierownik jednostki - dyrektor Ogrody Przelewice Zachodniopomorskie Centrum Kultury

Obszarów Wiejskich i Edukacji Ekologicznej w Przelewicach

3) zespoł spisowy - co najmniej dwie osoby będące członkami komisji, ktore pzeprowadzająspis z natury

składnikow majątkowych w danym polu spisowym; zespoły powołuje pzewodniczący komisji

inwentaryzacyjnej,

4) pole spisowe - jednostka organizacyjna (np. pracownia malarstwa, dział księgowości), ktory posiada

od rębn ie zaewidencjonowany w księdze inwentazowej majątek,



5) osoba materialnie odpowiedzialna - osoba, ktoĘ powiezono mienie z obowiązkiem zwrotu lub

rozliczenia,

6) róznice inwentaryzacyjne - roznice ilościowe i wańościowe składników majątkowych występujące

między stanem faktycznym ujętym w spisie z natury a stanem w ewidencji księgowej na dany dzień,

7) rok obrotowy - rok kalendazowy,

8) dzień bilansowy - 31 grudnia kazdego roku,

9) środki tnrałe - rzeczowe aktywa tnlvałe i zrównane z nimi, o pzewidywanym okresie ekonomicznej

użyteczności dłuższym niz rok, kompletne, zdatne do użytku i przeznaczone na potzeby jednostki,

10) księgi rachunkowe - księga głowna, księgi pomocnicze, dziennik, zestawienie obrotow i sald, inwentaz
(wykaz aktywów i pasywow),

11) teren stzezony - szczegolne miejsce pzechowywania składnikow majątkowych (np, budynki,

pomieszczenia magazynowe, place), ktore jest zabezpieczone pzed nieupowaznionym dostępem.

Zabezpieczen iem moze byc :

. odpowiednie ogrodzenie,

. zam knięcie u niemozl iwiające dostęp z zewnątrz,

. instalacja systemu alarmowego lub monitoringu,

. stały dozór zapewniany pruez pracownikow jednostki lub wyspecjalizowanąfirmę zajmującą

się ochroną mienia.

Rozdział ll

Cele i metody inwentaryzacji

§4
1. lnwentaryzacja to ogoł wykonywanych czynności, ktore zmierzĄądo sprawdzenia stanu faktycznego środkow

majątkowych ze stanem wynikającym z ewidencji księgowej na ściśle określony dzień i doprowadzenie, w

pzypadku stwierdzenia ewentualnych rozbiezności, do zgodności między nimi pzez ujęcie w księgach

rachunkowych roku obrotowego właściwych zapisow księgowych.

2. lnwentaryzacji podlegają aktywa i pasywa wykazywane w księgach rachunkowych.

3. W celu pzeprowadzenia prawidłowej, zetelnej i wiarygodnej inwentaryzacji nalezy pzestzegac
następujących zasad:

r terminowości i częstotliwości, ktora polega na pżeprowadzeniu inwentaryzacji w terminach zgodnych z
planem i zachowaniem częstotliwości wymaganej ustawą o rachunkowości,

o podwójnej kontroli, polegającą na pomiaze składnikow majątkowych pzez dwie osoby, aby

wyeliminowac ewentualne niedokładności czy pomyłki w liczeniu,

. rzetelnego obrazu, ktora polega na ustaleniu stanu zeczywistego inwentaryzowanych składnikow

aktywów i pasywów,

. uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej, co oznacza, ze osoba materialnie

odpowiedzialna uczestniczy w inwentaryzacji, Jeśli z waznych przyczyn (np, choroba) osoba
odpowiedzialna nie moze brać udziału w pracach inwentaryzacyjnych, to skład komisji poszeza się o
jednąosobę, która reprezentuje interesy osoby materialnie odpowiedzialnej,

. komisyjności, polegającej na pzeprowadzeniu spisu z natury pzez co najmniej dwie osoby,

4.1. Zależnie od charakteru składników aktywow i pasywów stosuje się rózne metody pzeprowadzania
inwentaryzacji, do których zgodnie z pzepisami ustawy o rachunkowości zalicza się:



1) sporządzenie spisu z natury stanu rzeczowych i pienięznych składnikow aktywow,

2) potwierdzenie sald,

3) porownanie danych o stanach wynikających z ksią rachunkowych z danymi wynikającymi z odpowiednich

dokumentow, ich analiza oraz weryfikacja.

5, Drogą spisu z natury inwentaryzuje się następujące składniki majątkowe:

1)środkitnruałe:

a) własne, znajdujące się w uzytkowaniu,

b) wyposazenie znajdujące się na stanie,

c) postawione w stan likwidacji,

d) obce środki tnruałe;

2) środki wchodzące w skład środkow tnruałych w budowie lub w procesie ulepszania;

3) zeczowe składniki aktywow obrotowych:

a) materiały,

b) towary,

c) druki ścisłego zarachowania;

3) aktywa pienięzne (z wyłączeniem zgromadzonych na rachunku bankowym):

a) gotowka w kasie,

b) czeki.

6, Drogą uzyskania potwierdzenia salda inwentaryzuje się:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,

2) nalezności, z wyjątkiem:

a) spornychiwątpliwych,

b) od osob nieprowadzących ksiąg rachunkowych,

c) z tytułow publicznoprawnych,

d) od pracownikow.

7. W drodze weryfikacji pzez porownanie danych zawańych w księgach rachunkowych z danymi wynikającymi z

dokumentow inwentaryzuje się:

1) środki tnłałe, do ktorych dostęp jest znacznie utrudniony,

2) grunty i prawa uzytkowania wieczystego gruntow,

3) naleznościsporne iwątpliwe,

4) należności od osob nieprowadzących ksiąg rachunkowych,

5) nalezności z tytułow publicznoprawnych,

6) wszystkiezobowiąania,

7) wartości niematerialne i prawne,

8) rozliczenia międzyokresowe czynne i bierne,

9) fundusze i rezenruy,

10) pozostałe aktywa ipasywa,

1,1) aktywa i pasywa, ktore pod|egają inwentaryzacji drogąspisu z natury lub uzgodnienia sald, lecz ich

inwentaryzacja tymi drogami nie była mozliwa.

8, Pozostałe środki tnłałe w uzywaniu objęte ewidencją ilościowo-wańościową wyposazenia biurowego powinny

byc pzypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujęte w spisie inwentarzowym,

9. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien określac rodzaj, ilośc składnikow wyposazenia,

ich numer inwentarzowy (dot. majątku podlegającego ewidencji ilościowo-wańościowej) oraz nazwiska i imiona

pracownikow, ktorych pieczy składniki te powiezono. Spis taki, opatzony pieczęcią jednostki organizacyjnej i



podpisami osob odpowiedzialnych umieszcza się w widocznym miejscu (w formie wywieszki) w kazdym
pomieszczeniu (wzor spisu stanowizałącznik nr 1 do niniejszej instrukcji).

10. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego mogą nastąpić za

wiedzą Dyrektora Ogrody Przelewice Zachodniopomorskie Centrum Kultury Obszarow Wiejskich i

Edukacji Ekologicznej w Przelewicach Zmiany te kazdorazowo powinny byc odnotowane w spisie

inwentazowym i w pzypadku zmian w środkach tnrałych lub środkach tnruałych pozostałych w uzywaniu,
podlegających ewidencji ilościowo-wańościowej - zgłoszone do działu księgowości na obowiązujących drukach

szczegołowo opisanych w treści instrukcji,

11, Pracownikom moze być powiezony spzęt biurowy do uzytku indywidualnego. Otzymując taki spzęt,
pracownik podpisuje oświadczenie o odpowiedzialności materialnej za powiezone mu mienie i zobowiązuje się
do zwrotu, gdy ustanie potzeba jego uzytkowania, Powyzsze oświadczenia pzechowuje się w aktach

osobowych (wzor oświadczenia stanowi załącznik nr 2 do niniejszej instrukcji).

12. Spzęt biurowy niepodlegający ewidencji ilościowo-jakościowej pzydzielony do indywidualnego uzytku
pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentazowym, pruy czym obowiązek okazania tego sprzętu komisji

inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku pod rygorem odpowiedzialności za stwierdzony brak.

1 3. l nwentaryzacja może byc pzeprowadzona metodą
1) pełnej inwentaryzacji okresowej, ktora polega na ustaleniu zeczywistego stanu wszystkich składników

aktywow i pasywow objętych inwentaryzacją na określony dzień;

2) pełnej inwentaryzacji ciągłej, ktora polega na sukcesywnym ustalaniu zeczywistego stanu poszczegolnych

aktywów i pasywow objętych inwentaryzacją podlegających ewidencji ilościowo-wańościowej tak, by w
wyznaczonym okresie stan ten został ustalony dla wszystkich składnikow majątkowych;

3) doraznej (okolicznościowej) inwentaryzacji, pzeprowadzanej na skutek zdazeń wymagających jej

dokonania, do których zalicza się:

a) zmiany na stanowisku osoby odpowiedzialnej za powiezone mienie,

b) potzebę kontroli i roz|iczenia osob odpowiedzialnych materialnie,

c) polecenie organow kontroli zewnętrznych (np. kontroli skarbowej),

d) wypadki losowe, takie jak kradzież, włamanie, powodź, pozar lub inne zjawiska wpływające na stan

skład n ikow majątkowych,

e) likwidacjęjednostki.

14. W razie zaistnienia zdazeń, w wyniku ktorych nalezy pzeprowadzió inwentaryzację dorażną pzeprowadza
się ją drogą spisu z natury, tak jak pzy zastosowaniu metody pełnej.

'l5. Mozna nie pzeprowadzac spisu z natury składnikow aktywow z chwilą zmiany osoby odpowiedzialnej
materialnie w pzypadku, gdy zmiana następuje na krótki okres (np. urlop, choroba), a osoby
współodpowiedzialne wyraziły pisemną zgodę na ponoszenie wspólnej odpowiedzialności materialnej za
powiezone mienie.

'l6. W odniesieniu do zeczowych aktywow, a zwłaszcza zapasow aktywow obrotowych objętych ewidencją
ilościowo-wańościową i znajdujących się w składowiskach stzezonych mozna stosowac metodę inwentaryzacji

ciągĘ.

4



17. W sytuacji gdy składniki majątkowe są niedostępne, niepoliczalne, niemiezalne lub dostęp do nich jest

utrudniony, ich stan ilościowy określa się w sposob uproszczony (na podstawie szacunku).

1 8. Do skład ni kow inwentaryzowanych metodą u pros zczonąnależą pzykładowo :

1) szacunkowe ustalenie ilości inwentaryzowanych materiałow pzestzennych (np. węgiel),

2\ zastąpienie inwentaryzacji dokonywanej drogą spisu z natury lub potwierdzenia sald, metodą

weryfikacji, w odniesieniu do tych składników aktywow i pasywow, ktorych zinwentaryzowanie

pżeznaczonymi d la n ich d rogami było niemożliwe,

Rozdział lll

Terminy i częstotliwość pneprowadzania inwentaryzacji

§5

1. Na ostatni dzień roku obrotowego nalezy pzeprowadzic inwentaryzację:

1) środkow pieniężnych krajowych i zagranicznych w kasie, zeczowych składnikow aktywów

obrotowych, drukow ścisłego zarachowania, a takze środkow trwałych - drogą spisu z natury, wyceny

tych ilości, porownania wańości z danymi ksiąg rachunkowych, rozliczenie ewentualnych rożnic (wzory

protokołow z pzeprowadzenia kontroli kasy oraz z inwentaryzacji gotowki w kasie stanowiąodpowiednio

załączniki nr 3 i 4 do niniejszej instrukcji),

2) środkow pienięznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych -
drogą uzyskania od bankow i kontrahentow potwierdzeń pisemnych prawidłowoŚci wykazanego w

księgach rachunkowych Ogrody Przelewice Zachodniopomorskie Centrum Kultury Obszarow

Wiejskich i Edukacji Ekologicznej w Przelewicach stanu aktywow lub pasywow oraz wyjaŚnienia i

rozliczenia ewentualnych roznic,

3) aktywów i pasywow nieobjętych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow stanowiących

mienie komunalne, środkow tnruałych trudno dostępnych oglądowi, nalezności spornych i wątpliwych,

nalezności i zobowiązań wobec pracownikow, należności zobowiązań z tytułow publiczno-prawnych,

należności i zobowiąań wobec osob nieprowadzących ksią rachunkowych, środkow tnruałych w

budowie, ktorych spis z natury jest niemożliwy, a takze niewymienionych wyzej składnikow aktywow i

pasywow - drogą porownania danych ewidencyjnych ze stanem wynikającym z dowodow księgowych

(wzor protokołu z inwentaryzaĄi pzeprowadzonej drogą weryfikacji sald stanowi załącznik nr 5 do

instrukcji),

4) składnikow majątkowych będących własnością innych jednostek.

2, Raz w ciągu dwoch lat pzeprowadza się inwentaryzację zapasów materiałow i towarow znajdujących

się w stzeżonych składowiskach objętych ewidencją ilościowo-wańościową

3. Raz w ciąu czterech lat pzeprowadza się inwentaryzację:

1) środkow tnrlałych w uzywaniu, 
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2) pozostałych środkow tnłałych (wyposażenie) objętych ewidencją ilościowo-wańościową.

4, Terminy i częstotliwośc inwentaryzacji określone w ust. 1,2, i 3 uwaza się za dotzymane, jezeli

inwentaryzację składnikow aktywów z wyłączeniem środków pienięznych, papierow wańościowych, materiałow

rozpoczęto nie wcześniejniżtny miesiące pzed końcem roku obrotowego izakończono do 15, dnia następnego

roku (styczeń). Zaś ustalenie stanu nastąpiło pzez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogą

spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwiększenia lub zmniejszenia), jakie nastąpiły między datą spisu lub

potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikającego z ksiąg rachunkowych, pży czym stan wynikający z ksią
rachunkowych nie moze byc ustalony po dniu bilansowym.

§6
1. lnwentaryzację aktywow, z wyłączeniem aktywów pienięznych, rozpoczyna się nie wcześniej niz 3 miesiące
pzed zakończeniem roku obrotowego, a kończy do 15. dnia następnego roku, pod warunkiem, ze ustalenie ich

stanu nastąiło pnez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogąspisu z natury lub potwierdzenia

salda pzychodów i rozchodow, ktore nastąpiły między datą spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu

wynikającego z ksią rachunkowych,

2. Poza terminami określonymi w ustawie o rachunkowości inwentaryzacji podlegają składniki wymagające z
roznych względow częstszej kontroli. lnwentaryzuje się je częściej niz raz w roku, rowniez w terminach

niezapowiedzianych. Wykaz i terminy inwentaryzacji tych składnikow majątkowych określa kierownik jednostki w

szczegolności na wniosek głownego księgowego. Dotyczy to pzede wszystkim gotowki w kasie.

3, Składniki majątkowe powiezone tej samej osobie inwentaryzuje się w jednym terminie.

4. Składniki majątkowe tego samego rodzaju powiezone roznym osobom inwentaryzuje się w jednym terminie.

5. Plan (harmonogram) inwentaryzacji ustala kierownik jednostki na wniosek pzewodniczącego komisji

i nwentaryzacyjnej zaopi niowany przez głownego księgowego.

6. Plan (harmonogram) inwentaryzacji powinien zostac ustalony w taki sposób, aby wyniki inwentaryzacjiwrazz
protokołami weryfikacji roznic i wnioskami w sprawie ich rozliczenia, opracowanymi pnez komisję

inwentaryzacyjną i zaopiniowanymi pzez głownego księgowego, a następnie zatwierdzonymi pzez kierownika
jednostki mozna było pzekazać do komorki księgowości co najmniej 30 dni roboczych pzed terminem

spoządzen ia rocznego sprawozdan ia f i nansowego.

Rozdział lV

Organizacja prac i nwentaryzacyjnych

§7

1. Pzed przystąpieniem do inwentaryzacji należy pzeprowadzic oględziny środków tnruałych i pozostałych

środkow tnruałych w uzywaniu pod względem oznakowania, umozliwiającego identyfikację oraz pzydatnośc.

Należy dokonać likwidacji środkow zniszczonych, niepzydatnych itp.



2. Likwidacji dokonuje komisja powołana pzez dyrektora, spoządzając protokoł (jego wzór znajduje się w

załączniku nr 6 do niniejszej instrukcji), w ktorym podaje przyczyny i sposob flzycznej likwidacji,

3. Protokoł likwidacji winien zawierac: nazwę środka, numer inwentazowy, ilość (liczbę), cenę i wańość,

podpisy komisji i osób materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki,

4, Protokoł zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja pzekazuje niezwłocznie głownemu

księgowemu w celu naniesienia zmian w ewidencji księgowej.

§8

1, Prace związane z pzeprowadzeniem inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywow obejmują

. pźygotowanie inwentaryzacji,

o plz€plowadzenie spisu z natury, uzgodnienie sald, porownanie stanow ewidencyjnych z dokumentacjąoraz

ich weryflkacja,

l wycer|9 ustalonych podczas inwentaryzacji stanów składnikow aktywów i pasywow, ustaleniu, wyjaśnieniu

przy czy n powstania rozn ic i nwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu.

2. Pzygotowanie inwentaryzacji zapewnia właściwe pzygotowanie wszystkich czynności prac

inwentaryzacyjnych.

3. Pzygotowanie inwentaryzacji obejmuje:

1) opracowanie planu (harmonogramu), ktory określa zakres, pzedmiot, terminaz inwentaryzacji, osoby

odpowiedzialne za poszczegolne prace inwentaryzacyjne oraz inne niezbędne postanowienia dotyczące

prac inwentaryzacyjnych;

2) wydanie zaządzenia pzez kierownika jednostki o pzeprowadzeniu inwentaryzacji ktorego wzor stanowi

załącznik nr 7 do niniejszej instrukcji;

3) powołanie organow i osob wyznaczonych do pzygotowania, pzeprowadzenia i zakończenia

inwentaryzacji, w szczegolności :

a) komisji inwentaryzacyjnej,

b) zespołow spisowych,

c) kontrolerowspisowych;

4) pzeprowadzenie likwidacji lub zagospodarowania składnikow zniszczonych, uszkodzonych, zbędnych,

nieczynnych, niepzydatnych;

5) pzygotowanie do inwentaryzacji pól spisowych oraz znajdujących się w nich składnikow, między innymi:

a) upoząd kowanie pomieszczeń umożl iwiające pzeprowadzenie inwentaryzacji,

b) uzupełnienie brakujących numerow inwentazowych wykoaystywanych w ewidencji księgowej,

c) poinformowanie pracownikow odpowiedzialnych za składniki majątkowe o terminach spisu;

6) pzeprowadzenie szkolenia dla członkow komisji, zespołow spisowych oraz kontrolerow w zakresie

zasad pzeprowadzania inwentaryzacji;

7) pzygotowanie dokumentów i druków oraz objęcie arkuszy spisowych ewidencją druków ścisłego

zarachowania.

4, Pzeprowadzenie spisu z natury, uzgodnienie sald, porownanie stanow ewidencyjnych z dokumentaĄąoraz

ich weryfikacja obejmuje ogółczynności związanych z pzeprowadzeniem inwentaryzacji, do ktorych zalicza się:

1) wydanie zespołom spisowym odpowiedniej liczby arkuszy spisowych, których wzor stanowi załącznik nr 8 do

niniejszej instrukcji, oznaczonych w sposob uniemożliwiający ich podmianę,



2) zebranie wstępnych i końcowych oświadczeń osób materialnie odpowiedzialnych,

3) zetelne i poprawne pzeprowadzenie spisów z natury składnikow aktywow,

4) kontrola poprawności pzeprowadzania spisów z natury w czasie lub po jego zakończeniu,

5) właściwe spoządzanie i ewentualne poprawianie arkuszy spisu z natury,

6) uzyskanie od banku i kontrahentów potwierdzeń wykazanych w księgach rachunkowych nalezności oraz
potwierdzenie kontrahentom zobowiązań,

7) w odniesieniu do aktywow i pasywow nieobjętych inwentaryzacją w formie spisow z natury lub uzgodnienia

sald - dokonanie porównania danych, wynikających z ksią rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i

ich weryfikacji,

B) spoządzenie przez poszczegolne zespoły spisowe protokołu z pzebiegu procesu inwentaryzacji, a takze
sformułowanie wnioskow i pzekazanie wynikow pzewodniczącemu komisji.

Wszystkie arkusze spisowe zniszczone lub anulowane, jako druki ścisłego zarachowania, podlegają zwrotowi.

lnformacje o takich arkuszach nalezy ując w rozliczeniu arkuszy inwentaryzacyjnych, ktorego wzor stanowi

załącznik nr 9 do instrukcji),

5. W ramach wyceny ustalonych podczas inwentaryzacji stanow składników aktywow i pasywów, ustalenia i

wyjaśnienia przyczyn powstania ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych iich rozliczenia dokonuje się głownie:

1) pzekazania dokumentacjize spisu do księgowości,

2) kontroli poprawności pod względem formalnym, merytorycznym i rachunkowym dowodow i dokumentacji

inwentaryzacyjnej,

3) pzeprowadzenia ewentualnej inwentaryzacji powtórnej lub uzupełniającej,

4) wyceny inwentaryzowanych składnikow i ustalenia róznic inwentaryzacyjnych w drodze spoządzenia
zestawień zbiorczych spisow z natury i (lub) zestawień roznic inwentaryzacyjnych,

5) wyjaśnienia okoliczności i pzyczyn powstania ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych, składanych na
piśmie pzez osoby odpowiedzialne materialnie, a także członkow zespołow spisowych i pracowników

księgowości,

6) spoządzenia zestawienia roznic inwentaryzacyjnych ze szczegolnym uwzględnieniem kompensat,

7) uzyskania decyzji kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia roznic inwetaryzacyjnych,

8) ujęcia w księgach rachunkowych roku obrotowego, na ktory pzypadł termin inwentaryzacji, rozliczenia roznic

inwentaryzacyjnych stosownie do decyzji kierownika jednostki.

6, Spostzeżenia i efekty inwentaryzacji wykozystuje się w celu doskonalenia instrumentów kierowania i

zaządzania działal nością jed nostki.

Rozdział V
Prawa i obowiązki osób powołanych do wykonania czynności inwentaryzacyjnych

§9
1. Ustala się następujące kompetencje kierownika jednostki związane z inwentaryzacją

1 ) wydan ie zaządzenia o pzeprowadzen i u inwenta ryzaĄi,
2) powoływanie przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, członkow komisji, członków poszczegolnych

zespołow spisowych, kontrolerow spisowych,

3) powoływanie ekspeńow wspomagających zespoły spisowe (w razie potzeby),

4) udzielanie zezwolenia, na wniosek pzewodniczącego komisjizaopiniowany pzez głownego księgowego, na

stosowanie uproszczeń,

5) ustalenie odmiennych zasad pzeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w odniesieniu do składnikow

inwentaryzowanych d rog ą szacu n ku l u b tych wymagających szczegolnej och rony,
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6) unieważnianie w części lub całości spisu z natury oraz zanądzaniejego powtornego prueprowadzenia,

7) wyrazanie zgody na dokonywanie kompensat niedoborow z nadwyzkami,

8) podejmowanie decyzji dotyczącej rozliczenia stwierdzonych roznic inwentaryzacyjnych,

9) zatwierdzenie protokołu inwentaryzacyjnego,

2. Kompetencje głownego księgowego jednostki dotyczące inwentaryzacji są następujące:

1) pzeprowadzenie szkolenia osob powołanych do pzeprowadzenia inwentaryzacji,

2) uzgodnienie sald ewidencji analitycznej isyntetycznej pzed rozpoczęciem inwentaryzacji,

3) uzgodnienie ewidencji księgowej inwentaryzowanych składnikow majątkowych z ewidencją prowadzoną w

poszczegolnych polach spisowych,

4) uzgodnienie sald lub porownanie danych ewidencji z odpowiednią dokumentaĄą oraz ich analiza i

weryfikacja,

5) wycena zinwentaryzowanych składnikow aktywow i pasywow,

6) pzeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald z kontrahentami,

7) porownanie stanow ustalonych w efekcie inwentaryzacji ze stanami ewidencyjnymi poszczegolnych

składnikow oraz ustalenia wynikających z tych porownań roźnic inwentaryzacyjnych,

8) zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie sposobu rozliczenia stwierdzonych roznic

inwentaryzacyjnych,

9) ujęcie w księgach rachunkowych rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, zgodnie z decyĄą kierownika

.iednostki.

3. Do obowiązkow pzewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej naleząw szczegolności:

1) czuwanie nad całością czynności dotyczących pzygotowania, pzebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

2) dopilnowanie zgodności pzebiegu prac inwentaryzacyjnych z harmonogramem,

3) pzygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnych, azwlaszcza formulazy i pĄektow dokumentow, takich jak

arkusze spisowe i oświadczenia,

4) wręczenie wszystkim powołanym do wykonania określonych czynności inwentaryzacyjnych instrukcji

i nwentaryzacyjnej l u b właściwych jej frag mentow,

5) sprawdzenie zabezpieczenia ewidencji inwentaryzowanych składnikow w sposob uniemozliwiający

kozystanie z niej w czasie spisu pzez zespoły spisowe,

6) odbior od zespołow spisowych sprawozdań z pzebiegu spisow (ktorych wzor stanowi załącznik nr 10 do

instrukcji) wraz zzawańymi w nich spostzezeniami i wnioskami,

7) sprawdzenie poprawności odebranych materiałow inwentaryzacyjnych, w szczegolności arkuszy spisowych i

dokonywania w nich poprawek,

s) pzekazanie materiałow inwentaryzacyjnych głównemu księgowemu dla dokonania ich wyceny i ustalenia

ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych,

9) weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych, spoządzenie protokołu oraz sformułowanie dla kierownika jednostki

wniosków dotyczących między innymi:

a) dokonania kompensat niedoborów i nadwyzek,

b) uznanie całości lub części roznic inwentaryzacyjnych za zawinione,

c) podanie przyczyn uznania części lub całości roznic jako niezawinione i ujęcie ich w koszty,

d) zaproponowanie sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych , a także zagospodarowania lub

likwidacji składnikow majątku, ktore są zbędne lub niepełnowańościowe,

e) usprawnienia i doskonalenia prac inwentaryzacyjnych w pzyszłości.

4. Do obowiązkow członków komisji inwentaryzacyjnej (zespołu spisowego) należy:

1) udziałw szkoleniu pzed rozpoczęciem inwentaryzacji,



2) pobranie za pokwitowaniem, do rozliczenia, niezbędnej liczby arkuszy spisowych,

3) zabezpieczenie pol spisowych na czas spisu pzed niekontrolowaną zmianą miejsca

inwentaryzowanych składnikow majątkowych,

4) pzeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych w wyznaczonych polach spisowych zgodnie z
harmonogramem,

5) pzeprowadzanie analizy pzydatności i jakości inwentaryzowanych składnikow oraz stanu

zabezpieczenia pom ieszczeń, w ktorych są one pzechowywane,

6) terminowe pzekazanie pzewodniczącemu arkuszy spisowych oraz informacji o pzebiegu spisu i

wystąieniu ewentualnych nieprawidłowości,

7) wykonywanie zadań zleconych pzez pzewodniczącego komisji lub kierownika jednostki w trakcie

spisu.

5. Kompetencje kontrolerów spisowych polegająna kontroli:

1) zgodności działania osob uczestniczących w inwentaryzacji z postanowieniami instrukcji inwentaryzacyjnej,

2) złożenia pzez osoby odpowiedzialne materialnie oświadczeń wstępnych i końcowych, ktorych wzory

stanowią odpowiednio załączniki nr 11 i 12 do niniejszej instrukcji,

3) prawidłowości pzeprowadzenia spisow z natury i innych czynności inwentaryzacyjnych,

4) poprawności spoządzania arkuszy spisowych oraz dokonywania w nich ewentualnych poprawek.

6, Do obowiązkow osob odpowiedzialnych materialnie oraz uzytkownikow składników podlegających

inwentaryzacji nalezą
1) udział w szkoleniu dotyczącym inwentaryzacji,

2) uzgodnienie ewidencji składników majątkowych z księgowością oraz upoaądkowanie i uzupełnienie

dokumentacji inwentaryzowanych składników,

3) pzygotowanie do inwentaryzacji pol spisowych i znajdujących się w nich składnikow,

4) złożeniezespołowi spisowemu oświadczenia wstępnego i końcowego,

5) uczestniczenie w pracach inwentaryzacyjnych,

6) pilnowanie ujęcia ustalonych ilości składnikow w arkuszach spisowych oraz ujęcia na odrębnych arkuszach

skład n i kow majątkowych będących własnością innych jed nostek,

7) udzielanie osobom pzeprowadzającym inwentaryzację wszelkich niezbędnych informacji i wyjaśnień,

8) wyjaśnienie pnyczyn iokoliczności powstania ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych, w tym formułowanie

wnioskow w sprawie kompensaty niedoborów i nadwyzek,

7. W pnypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna w spisie nie moze w nim uczestniczyc, to moze

wyznaczyĆ swojego pzedstawiciela. Jeślitego nie zrobi, kierownik jednostki wyznacza osobę niezalezną ktora

będzie reprezentowała interesy nieobecnego pracownika,

Rozdział Vl

lnwentaryzacja

§10
lnwentaryzacja w formie spisu z natury

1. W celu pzeprowadzenia spisu z natury pzewodniczący komisji moze utwozyó co najmniej dwuosobowe
zespoły spisowe,
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2. W skład zespołow spisowych nie mogąwchodzić osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane składniki.

3. Pzed pzystąpieniem do spisu z natury osoby materialnie odpowiedzialne składają zespołowi spisowemu

oświadczenie wstępne o ujęciu do ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, o uzgodnieniu tej ewidencji z
księgowością oraz przekazaniu do księgowości wszystkich dokumentow związanych z dokonanymi operacjami
gospodarczymi,

4. lnwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na pzeliczeniu, zwazeniu lub zmiezeniu składnikow majątku.

5, Podlegające inwentaryzacji drogąspisu z natury składniki aktywow ujmuje się w arkuszach spisowych.

6. Arkusz spisu z natury powinien zawierac następujące dane:

1) nazwa jednostki,

2\ określenie pola spisowego,

3) numer arkusza spisowego,

4) rodzaj inwentaryzacji,

5) okres pzeprowadzania inwentaryzacji oraz dzień, na ktory dokonuje się jej rozliczenia,

6) data i godzina rozpoczęcia i zakończenia spisu składnikow majątkowych,

7) nazwa spisywanego składnika majątku, numer inwentazowy oraz ilośc stwierdzona w czasie spisu,

B) imiona, nazwiska i podpisy członków zespołu spisowego i osób odpowiedzialnych materialnie.

7. Arkusz spisu z natury powinien być wypełniony bez pozostawiania wolnych pozycji i kolumn, z wyjątkiem ceny i

wańości, poniewaz wyceny spisów dokonująodpowiedni pracownicy księgowości,

8. Błędy w arkuszach spisowych koryguje się wyłącznie pżez skreślenie błędnego zapisu w sposób

umozliwiający poźniejsze jego odczytanie, wpisanie poprawnej danej, umieszczenie daty oraz podpisu członka

zespołu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej,

9. Zespoły spisowe dokonujące spisu z natury nie mogą kozystac z ewidencji inwentaryzowanych składników,

nie mogątez byc informowane o ich ilościach.

10. Składniki zbędne, nadmierne, niepzydatne, niepełnowańościowe oraz będące własnością innych osób

fizycznych lub prawnych spisuje się na odrębnych arkuszach spisowych; kopie lub kserokopie spisow towarow

obcych wysyła się ich właścicielom.

1 1 . Zespoły spisowe rozliczają się z pobranych i niewykozystanych arkuszy spisowych,

12, Po zakończeniu spisu z natury zespoły spisowe spoaądzają protokoły z pzebiegu i wyników inwentaryzacji,

a następnie pzekazują je pzewodniczącemu komisji.

13, Pzewodniczący komisji moze zdecydowac o spoządzeniu jednego protokołu z pzebiegu spisu, wtedy

zespoły s p isowe n ie m u szą s p onądzać p rotokołow częściowych,

§ 11

lnwentaryzacja wańości pieniężnych
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1. Gotówka w kasie i inne środki pieniężne (waluty obce, czeki itp,) oraz druki ścisłego zarachowania znajdujące

się w kasie podlegają ujęciu w protokole inwentaryzacji kasy.

2, lnwentaryzacja środkow pienięznych pzechowywanych w kasie spoządzana jest pzez zespoł spisowy w

obecności osoby materialnie odpowiedzialnej - kasjera.

3. Przy inwentaryzacji w kasie wymagana jest obecność głównego księgowego,

4, Po zakończeniu spisu z natury zespoł spisowy pzeprowadzający inwentaryzację w kasie spoządza protokoł,

który podpisują wszyscy członkowie zespołu, osoba materialnie odpowiedzialna oraz akceptują go głowny

księgowy i kierownik jednostki.

5. Protokół spoaądza się w dwoch egzemplazach, z ktorych jeden otzymuje pzewodniczący komisji

inwentaryzacyjnej a drugi osoba materialnie odpowiedzialna za kasę.

6, Dokumentację związaną z inwentaryzacją kasy pzechowuje pzewodniczący komisji do czasu przekazania

protokołu końcowego kierownikowi jednostki,

§12
lnwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda

1. lnwentaryzaĄa w drodze potwierdzenia salda polega na wymianie informacji między jednostką a jej

kontrahentami w formie pisemnej lub elektronicznej,

2. Metodę potwierdzenia sald stosuje się do środkow pienięznych zgromadzonych na rachunku bankowym oraz

nalezności od jednostek prowadzących pełne księgi rachunkowe.

3. Za potwierdzenie sald nalezności odpowiedzialny jest głowny księgowy, Poprawnością wykazywanych przez

bankisald zajmująsię wyznaczeni pzez głównego księgowego pracownicy Działu Księgowości,

4. Roczna inwentaryzacja środkow pienięznych zgromadzonych na rachunku bankowym polega na uzgodnieniu z
bankiem stanu rachunku na koniec roku obrotowego,

5, Stan na|ezności od konhahentow uzgadnia się według stanu na 30 listopada kazdego roku popzez wysłanie

do dłuznikow specyfikacji sald, z wnioskiem o potwierdzenie lub nadesłanie swojej wersji. Pisma w tej sprawie

kierowane są do dłuznikow do 15, dnia grudnia kazdego roku.

6. Nadesłane pzez dłuzników:

1) potwierdzenia sald stanowią podstawę do uznania sald za zinwentaryzowane,

2) specyfikacje sald wynikających z ksią rachunkowych dłużnika stanowią podstawę do pzeprowadzenia
czynności wyjaśniających, ktorych celem jest uzgodnienie sald.

7, Salda nalezności, które pomimo wysłanej korespondencji, nie zostały potwierdzone, inwentaryzuje się drogą
porownania danych ewidencjiz posiadanądokumentacją ich analizy iweryfikacji.
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8. Dokumentację inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze potwierdzen|a salda stanowią kopie wysłanych

drukow potwierdzenia salda wraz z potwierdzeniem otzymanym od kontrahenta, Stwierdzone roznice i ich

wyjaśnienie ujmuje się w ogolnym protokole spoządzonym po przeprowadzonej inwentaryzacji.

§13
lnwentaryzacja w drodze weryfikacji

1, lnwentaryzacjidrogąporownania, weryfikacji ioceny realnościsald aktywów i pasywow dokonująwyznaczeni
pracownicy księgowości, według stanu na dzień 31 grudnia roku obrotowego.

2. W drodze weryfikacji inwentaryzuje się zobowiązania, pny czym w stosunku do zobowiązań potwierdzonych

lub po wyjaśnieniach przez wiezycieli nie spoządza się odrębnych protokołow weryfikacji, uznĄąc za

weryfikację czyn ności doprowadzające do uzgod nienia salda.

3. Wyniki inwentaryzacji pzeprowadzonej w drodze weryfikacji oraz sposób rozliczenia ewentualnych rożnic

ujmuje się w protokole weryfikacyjnym.

4. W pzypadku stwierdzonych rozbieżności odpowiednio koryguje się stany ewidencyjne,

5, Pzeprowadzenie weryfikacji obejmuje w szczegolności:

1) wańości niematerialne i prawne - sprawdzenie poprawności zaliczenia do tej grupy aktywow, porównanie

poszczególnych składnikow z posiadana dokumentacją (np, umowy licencyjne, umowy zakupu praw

autorskich),

2) środki trwałe, ktore w danym roku nie są inwentaryzowane drogą spisu z natury - sprawdzenie poprawności

ujęcia pzychodów i rozchodów, porównanie z posiadaną dokumentacją (np. akty własności, umowy zakupu,

faktury),

3) rozrachunki z tytułow publicznoprawnych - porownanie sald poszczegolnych tytułow publicznoprawnych (np.

podatek dochodowy od osob prawnych, podatek dochodowy od osób fizycznych, ubezpieczenia społeczne) i

ich zgodności z deklaracjami i zeznaniami, a także potwierdzenie wpłat i zwrotow wynikających z

dokumentów,

4) rozrachunki z tytułu wynagrodzeń - sprawdzenie zgodności sald z listami płac i wypłatami wynagrodzeń, z

uwzględnieniem tych, ktore dopiero zostaną wypłacone,

5) rozrachunki, roszczenia z tytułu niedoborów, szkod oraz roszczeń spornych - sprawdzenie zasadności ich

wykazania, zgodności z decyzjami kierownika jednostki, porownanie z dokumentacja prawną

6) środki tnivałe w budowie (w tym ulepszenia) - sprawdzenie zapisow w ewidencji z fakturami wykonawcow

or az rozliczeń z fa ktyczn ym zaawa n sowan ie m prac,

7) rozliczenia międzyokresowe kosztów i pzychodów - sprawdzenie zgodności zapisow księgowych z

dokumentacją kontrola terminowości ich rozliczeń,

8) fundusz własny instytucji kultury oraz fundusze specjalne - sprawdzenie zgodności z bilansem otwarcia oraz

statutem, ponadto sprawdzenie poprawności zmian stanow kapitałow i funduszy,

6. Protokoły z pzeprowadzonej inwentaryzaĄi w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego po podpisaniu pżez
osoby spoządzające inwentaryzację i głownego księgowego pzewodniczący komisji pzekazuje kierownikowi

jednostki w terminie określonym w harmonogramie prac inwentaryzacyjnych.
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§14

lnwentaryzacja pozostałych aktywów i pasywów

1. lnwentaryzacji środkow pienięznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub pzechowywanych

pzez inne jednostki nalezności, w tym udzielonych pozyczek, powiezonych kontrahentom własnych środkow

majątkowych - dokonuje się na ostatni dzień roku pnez uzyskanie potwierdzenia prawidłowości stanu tych

aktywow pzez bank i kontrahentow (wzór potwierdzenia sald stanowi załącznik nr 13 do niniejszej instrukcji).

2, lnwentaryzacja aktywow i pasywow, nieobjętych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj, gruntow

stanowiących mienie komunalne, środkow tnłałych trudno dostępnych oglądowi, nalezności spornych i

wątpliwych, nalezności i zobowiązań wobec pracowników, nalezności i zobowiązań z tytułow publiczno-prawnych

wobec osob nieprowadzących ksiąg rachunkowych, środkow tnvałych w budowie, ktorych spis z natury jest

niemozliwy - odbywa się w drodze weryfikacji danych z ksią z odpowiednimi dokumentami (wzór protokołu z
weryfikacji aktywow i pasywow stanowi załącznik nr 14 do niniejszej instrukcji).

§ 15

lnwentaryzacja doraźna

1. lnwentaryzacja dorażna dokonywana jest w drodze spisu z natury w pzypadku:

1) zdaneń losowych takich jak powódź, pożar, kradzież, włamanie itp.,

2) zaistnienia potzeby kontroli i rozliczenia osób materialnie odpowiedzialnych,

3) zmiany osób materialnie odpowiedzialnych za powiezone składniki majątkowe,

4) kontrolizewnętznej,

5) innych pzyczyn, jeśli kierownik jednostki wyda stosowne zaządzenie.

2, |ńożna nie pzeprowadzac inwenlaryzaĄi na dzień zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, jeśli zmiana

następuje na okres nie dłuźszy niż 35 dni, a osoby zawańy umowę o wspolnej odpowiedzialności za powiezone

mienie.

3. lnwentaryzacja dorażna wymaga właściwych dokumentow w zalezności od metody jej pzeprowadzenia,

4. Z pnebiegu i wynikow inwentaryzacji spoządzany jest protokół.

Rozdział X

Zakończenie, wycena i rozliczenie inwentaryzacji

§15
1. Komisja inwentaryzacyjna po wstępnej ocenie jakości i poprawności pzekazuje dokumentację

inwentaryzacyjną głownemu księgowemu w celu dokonania wyceny i ustalenia róznic.

2, Główny księgowy, po otzymaniu od pzewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z
kompletem pozostałych dokumentow inwentaryzacyjnych, w odniesieniu do inwentaryzacji składnikow majątku
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dokonuje wyceny spisanych pozycji. W wyliczeniu tym ustala wańośc składnikow według spisu, według ksią
rachunkowych oraz roznice inwentaryzacyjne,

3. W pzypadku stwierdzenia roznic w wańości spisu z natury z ewidencją księgową wynikającą z ksiąg

rachunkowych i inwentazowych, głowny księgowy spoządza zestawienie roznic inwentaryzacyjnych, ktorego

wzor stanowi załącznik nr 15 do niniejszej instrukcji), podając:

stan faktyczny według spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny,

ilości i wańości oraz rożnic stanowiących nadwyzki i niedobory, a następnie spoządza rozliczenie końcowe

ilościowo-wartościowe, ktorego wzor stanowizałącznik nr 'l6 do niniejszej instrukcji. Po wypełnieniu zestawienia

pzekazuje całośc dokumentacji pzewod niczącemu komisji i nwentaryzacyjnej.

4, Roznice inwentaryzacyjne mogąwystąió jako:

1) nadwyzki - gdy stan zeczywisty jest wyższy od ewidencyjnego,

2) niedobory - gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,

3) szkody - brak jest rożnic ilościowych, jednak nastąiła całkowita lub częściowa utrata waftości,

5, Róznice inwentaryzacyjne uwaza się za wiarygodne, jeśli:

1) zostały zaksięgowane wszystkie dokumenty źródłowe,

2) obroty i salda zostały uzgodnione,

3) nie ma wątpliwości, że dane księgowe sąkompletne iwiarygodne,

6, Stwierdzone niedobory w zależności od pzyczyn ich powstania mogą byc zakwalifikowane jako niedobory:

1) niezawinione pzez osobę odpowiedzialnąmaterialnie,

2) zawinione i zaakceptowane pżez osobę odpowiedzialną materialnie,

3) zawinione i niezaakceptowane pzez osobę odpowiedzialną materialnie.

7. Niedobory i szkody zawinione powstają z winy osób odpowiedzialnych materialnie, wskutek umyślnego

działania, zaniechania lub zaniedbania obowiązków oraz naruszenia obowiązujących pzepisow.

8, Po dokonaniu wyceny arkuszy spisowych oraz ustaleniu roznic inwentaryzacyjnych główny księgowy

pzekazuje komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej pzewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory

zaządza dokonanie weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych,

9, Komisja inwentaryzacyjna wyjaśnia przyczyny roznic w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki iosobami

materialnie odpowiedzialnymi oraz spoządza protokół z rozliczenia wynikow inwentaryzacji, ktorego wzor

stanowi załącznik nr 17 do niniejszej instrukcji i dołącza do protokołu oświadczenia osob materialnie

odpowiedzialnych po inwentaryzacji.

10. Na podstawie protokołu, o którym mowa w pkt. wyżej, kierownika jednostki przygotowuje decyzję w

sprawie różnic inwentaryzacyjnych (której wzór stanowi załącznik nr 18 do niniejszej

instrukcji). Decyzję następnie przekazuje głównemu księgowemu, Główny księgowy

ewidencjonuje w księgach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikające z decyzji
dyrektora Ogrody Przelewice Zachodniopomorskie Centrum Kultury Obszarow Wiejskich i Edukacji

Ekologicznej w Przelewicach

11. Niezgodności wyjaśnia komisja inwentaryzacyjna z udziałem kierownika jednostki,

wysłuchuj ąc osobę materialnie odpowiedzialną.
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I2.Decyzję ostateczną w sprawie różnic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

13. Róznice ujawnione w procesie inwentaryzacji ujmuje się w księgach rachunkowych w
dacie 31 grudnia danego roku obrachuŃowego.

Rozdział XI
Przechowywanie dokumentacj i inwentaryzacyjnej

§15
1. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje się w księgowości jednostki zgodnie z
instrukcją archiwizacji dokumentów.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuj e się przez 5 lat od roku następującego po roku
obroto wym, które go doty czyła i nwent aryzacj a.

(p o dp is kier owni ka j e dnos t ki)

Zalącznik nr 1 do instrukcji

(nazwa instytucji - pieczęć)

Spis inwentarza

(wywieszka)

...... w pomieszczęniu nr,......
Komórka organizacyjna

LP. Nazwa przedmiotu IlośólLiczba Numer inwentarzowy
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/\

(miejscowość) (podpis)

Załącznik nr 2 do instrukcji

(imię i nazwisko)

(stanowisko)

Oświadczenie pracownika
o odpowiedzialności materialnej za powierzone mu mienie

Oświadczam niniejszym, ża znane mi są obowiązki oraz jestem świadomy(a)

odpowiedzialności materialnej na podstawie art. t14 Ustawy z26 czarwca 1974 r. Kodeks
pracy (tekst jedn. Dz.U. z 5 czerwca 2019 r, poz, 1040 zę zm.) z tytułu zajmowanego

stanowiska pracy w...,.
w.....

Równocześnie oświadczam) iż przyjmuję odpowiedzialność materialną za mienie powierzone

mi bezpośrednio, tj.:

1.
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2.....
jak rownież za mięnie, nad którym powierzono mt nadzór związku z pełnioną funkcją,
stosownie do treści art. 124 Kodeksu pracy.

Zobowiązuję się jednocześnie do zwrotu ww. mienia lub wyltczenia się z wydatku

(p o dp is os o by prĘ muj qcej ośw i adczenie) (data i podpis pracownika)

Załącznik nr 3 do instrukcji

Protokół
z przeprowadzenia kontroli kasy

w..........,.

Zespół spisowy działający na podstawie zarządzenia dyrektora jednostki nr.,..... z dnia...........,.

w następującym składzie osobowym:
1. Przewodniczący
2. Członęk
3. Członek
w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej
w dniu.......................dokonał komisyjnego przeliczenia znajdujących się w kasie środków
pienięznych, druków ścisłego zarachowania dotyczących gospodarki kasowej, tj. czeków
gotówkowych, dowodów ,,kasa ptzyjmie" i ,,kasa wypłaci" oraz innych wartości pieniężnych.
Stwierdzony stan faktyczny komisja porównała z saldem raportu kasowego zamkniętego w
dniu...........

Stwierdzony stan gotówki w kasie:

zła) banknoty szt.
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b)bilon: 
., .. . .,. . .,,:;l ......,... 

",, 
.,,,:I

c) wartośó (a + b)

d) saldo kasowe na dzięń
e) stwierdzono nadwyzkę - niedobor
f) wysokość pogotowia kasowego

2. Ostatni numer czeków gotówkowych
ostatni numer kwitariusza
Ostatni numer czeków dowodu,,K'!V'"
Ostatni numer czeków dowodu,,KP"

Zespoł spisowy: Osoba materialnie odpowiedzialna

Zalącznik nr 4 do instrukcji

Protokół
z inwentaryzacji gotówki w kasie

przeprowadzonej w dniu ......,.. 20....r, od godz.,.,.,,.... do godz. ............

przez zespół spisowy powołany zarządzeniem dyrektora jednostki nr....,., z dnia.............,

w składzie:
Przewodniczący .,.....,.

Członek
Członek

Inwentaryzację przeprowadzono w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej

Pan(i)

W toku inwentaryzacji stwierdzono) co następuje:

1. Rzeczywisty stan gotówki w kasie: .............,.., zł
RK nr: ....... za okres

Nadwyzka - niedobórx
Róznica zapisu w raporcie kasowym nr ......./..... .. z dnta

Pod pozycją nr ....... na podstawie dowodu KP - KW nr ,..........

Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

zł
zł

zł
zł

I9
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KP nr .....,. z dnia.............

KW nr...,... z dnta.........,...

Kwitariusz nf ......... z dnia
RK nr....... za okres
Czek gotówkowy nr....... z dnta.............

2. Stan depozlów przechowywanych w kasie otaz tch zgodność (bądż niezgodność) z
ewidencją:

Protokoł niniejszy sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden

pozostawiono w kasie. W związku z ustaleniami zawańymi w niniejszyn protokole osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosła zastrzężęń / wniosła następujące zastrzężęnia*

Zespół spisowy:
1

ż,
J.

Osoba materialnie odpowiedzialna:

Zalącznik nr 5 do instrukcji

Protokół
z inwentaryzacji przeprowadzonej drogą weryfikacji sald

Na dzień dokonano inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald następujących
aktywów i pasywów:

Symbol
konta

Nazwa konta stan konta Różnice Uwagi
(dokumenty
stanowiące
podstawę
weryfikacji)

Przed weryfikacją Po weryfikacji
Wn Ma Wn Ma Wn Ma
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Wyżej wymienione salda aktyr;vów i pasywów na dzień uznaje się za
prawidłowe,

Weryfikacji dokonał:

(imię i naałisko, stanowisko)

zatvłierdzam:

(data) (dyrektor instytucji)

Za|ącznik nr 6 do instrukcji

(nazwa instytucji i pieczęć)

Protokół likwidacji środków trwaĘch
/środków trwałych w użytkowaniu/wyposażenia

(Sporządzony oddzielnie dla środków trwałych, środków trwałych w uzywaniu, wyposazenia
podlegaj ącego ewidencj i ilo ściowo - warto ściowej ),

Komisja likwidacyjna w składzie:
1. ..,........... - przewodniczący
2. ,..,....,...,. * członek
3. .......,...... - członek
w obecności osob materialnie odpowiedzialnych:
1 . .. ............

2, ...........,..

dokonała w dniu oględzin niżej wymieniorrych środków trwałych i
stwierdziła, że z uwagi na zużycte.....,.....,.... 

;.i



(opisać, na czym polega)

W związku z powyższym dokonano likwidacj i

(środków trwałych/środków trwałych w używaniu/wyposażenia zniszcżonych/nieprzydatnych)
jak niżej:

Słownie złotych:.,..,

Qlodać wartość)

Podpisy członków komisji :

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Zatw ięr dzam l i kwi d acj ę

Qlieczęć i podpis dyrektora)

data ........,...
(miejscowość)

Załącznik nr 7 do instrukcji

(nanła instytucji - pieczęć)

Zarządzenie Dyrektora
(nanł a instytucj i kultury)

nr ............, . z clnia
w sprawie prz€prowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 i 27 Ustawy o rachuŃowości z 29 września 1994 r. (tekst jedn. Dz.IJ. z
Z}Iutego 2019 r. poz.35I ze zm.) zarządzam:

§1
1. przeprowadzenie pełnej inwentaryzacji składników majątkowych w ....
przez komisję inwentaryzacyjną w następującym składzie osobowym:

Lp. Nazwa środka nr
inwent.

Ilość/
Licz
ba

Cena Wartość Sposób flzycznej
likwidacji

Razem

1.
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- członek

- członek
w terminie od dnia .. do dnia.

§2
Inwentaryzację na|eży przeprowadzió metodą spisu z natury według stanu na dzief. 31

grudnia.......... r.

§3
Inwentaryz acją należy obj ąć następuj ące składniki maj ątkowe :

l) środki trwałe,
2) pozostałe środki trwałe w uzytkowaniu (wyposazenie),

3) środki pienięzne,
4) należności i zobowiązania oraz pozostałe aktywa i pasywa nieobjęte spisem z natury lub

uzgodnieniem,
5) środki trwŃ.e w budowie,
6) druki ścisłego zarachowania.

§4
1. Składnikimajątkuwymienionew § 3 pkt. 1 i2należy spisaćnaarkuszachspisu znatury.
2. Inwentaryzację składników majątku wymienionych w § 3 pkt 3 należy przeprowadzió w

drodze spisu z natury i porównania z danymi z księgi w formie protokołu kontroli kasy.

3. Inwentaryzację składników majątku wymienionych w § 3 pkt 4 należy przęprowadzió w
drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentów.

4. Inwentaryzację składników majątku wymienionych w § 3 pkt 5 nalezy przeprowadzió przez
porównanie stanu faktycznęgo ze stanęm wynikającym z ksiąg rachunkowych w drodze spisu

z natury, jeżeli są dostępne oglądowi i spis ich jest możliwy; pozostałe składniki w drodze
weryfikacji dokumentów z zapisatrti w księgach.

5. Inwentaryzację składników majątku wymienionych § 3 pkt. 6 przeprowadzić poprzez
porównanie stanu faktycznego ze stanem wynikającym zksiąg rachuŃowych drodze spisu z
natury.

§5
Arkusze spisowe pobierze przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej z księgowości w
terminie do dnia

§6
Zobowiązuję komisję inwentaryzacyjną do :

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnp udziale osób materialnie
odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogólnie obowiązujących przepisów o inwentaryzacji oraz zasad i
sposobów postępowania określonych w instrukcji w sprawie gospodarki majątkiem
trwałym, inwentaryzacji majątku i zasad odpowiedzialności zapowierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny składników majątkowych sporządzenia rozliczenia
inwentaryzacji,

2.
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4) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do księgowości w terminie
pięciu dni po zakonczentu spisu.

§7
Członków komisji inwentaryzacyjnej czynię odpowiedzialnymi za właściwe, dokładne i
r zete|nę przeprowadzęni e inw entaryz acji, zgo dni ę ze stanęm faktycznym,

§8
Po zakończeniu czynności inwentaryzacyjnych przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej
zło ży ni ezwło czni e sprawo z d ani e ko ń co w e z pr zebte ga inw entar y zacji.

§9
Zarządzenie obowiązuje z dnięm podpisania.

Otrz5rmuj ą do wykonania:

(data i podpis członków konisji)

Qlieczęć imiennrl i podpis dyrektora)

Otrzymują
1)

2)

do wiadomości:
główny księgowy

3) inni ..
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Załącznik nr 8 do instrukcji

(narwa insĘtucji - pieczęć)

Arkusz §pi§u z natury

Strona

Rodzaj inwentaryzacji -

Spo sób plzeprowa dzęnta inwentaryzacj i -

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanĄ (imię i naałisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Skład komisj i inwentaryzacyj nej

Inne osoby i stanowisko słuzbowe

(imię, naałisko i stanowisko służbowe) (imię, nazwisko i stąnowisko słuŻbowe)

Spis rozpoczęto dnia o godz. ,..... zakończono dnia o godz,

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
(podpis)

Wycenił
(imię i nanłisko) (podpis)

Skład komisj i inwentaryzacyj nej :

Przewodniczący: ......,.

Lp. KTM symbol
indeksu

Nazwa (określenie)

przedmiotu spisowego

J.m. Ilość/Liczba
stwierdzona

Cena Wartość Uwagi

1 ż. 4. 5. 6. 7. 8.

Członek:
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Członek:
Członek:

Sprawdził

Zalącznik nr 9 do Instrukcji

(nazwa instytucji. - pieczęć)

Rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych

Potwierdzam rozliczęnie: ... .

Rozl i czeni e sp or ządził:
(imię ,:"':o: ":"::,#

Pole
spis
owe

Imię i
nazwisko
przewodn
iczącego
zespołu

spisoweg

o

Wydane arkusze
spisowe

Rozliczone arkusze spisowe

Lic
zba

Nu
mer
y

Data

wyd
ania

Po

dpi
s

Zużyle Anulowan
e

Zwrocone
czyste

Raz
em

Po

dpi
s

Nu
mer
y

Lic
zba

Nu
mer
y

Lic
zba

Nu
mer
y

Lic
zba

1 2 J 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
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Załącznik nr 10 do instrukcji

(nazwa insĘtucji - pieczęc)

Sprawozdanie z przebiegu §pisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna działająca na podstawie zarządzenia dyrektora nr ...,....,...... z dnia

w składzie:
1.

2.

J.

- przewodniczący

- członek

- członek

przeprowadzlław dniach....... spis z natury w :

1),.............
(nazwa instytucji)

2) ..............
(r o d z aj inw e n t ary z ow any c h s kł adn i ków m aj qt kowy c h)

3) osoba materialnie odpowiedzialna:

1. Objęte spisem z natury składniki majątkowe zostały spisane na arkuszach spisu z natury

od nr......... ....do nr ltczbapozycji......
2. W wyniku szczegóŁowego sprawdzenia pomięszczęń stwierdzono, że wszystkie składniki

majątku podlegające spisowi zostały ujęte na arkuszach spisów znatury.
3. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono następujące usterki i nieprawidłowości w

z akresie przechowywani a mięni a or az magazyno w ani a i kons erw acj i :

4, Nie stwierdzono uchybień w zakresie zabezpieczenia mienia.

5. W celu pełnego zabezpieczenia przechowyvvanego mienia potrzebne są następujące środki

zabezpieczające:

(wyp ełn i ć w pr zyp adku s tw ier d z en ia n i epr aw idł ow o ś c i, uc hyb i e ń)

6. W czasie spisu z natury komisja inwentaryzacyjna napotkała następujące trudności:
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7.Innę uwagi osób uczestniczącychprzy czynnościach sporządzania spisu znatury:

8. Uwagi spostrzezenia osoby materialnię odpowiedzialnej za objęte spisem składniki majątku

(miejscowość)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnĄ @odpisy członków konisji inwen.taryzacyjnej)

1.

2

J

28
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Załącznik nr 11 do instrukcji

(nazwa instytucji * pieczęć)

Oświadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacją

Ja niZej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone składniki
majątkowe w ..............

(n aew a działu, pomi es zczenia instytucj i ku ltury)

oświadczam, co następuje:

l. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych składnikow do chwili
zakończenta spisu zostały ujęte w ewidencji, tj. w księgach inwentarzowych t przekazane do

księgowości.
2. Wszystkie składniki majątkowe w tlłn

(dziale, pomies zczeniu)

na|eżądo .... ... z wyjątkiem:
(nanł a ins t.ytucj i kultury)

które są własnością
3. Stan zabezpieczenia powierzonego maj ątku j est.

(dokonac ocen)
mam zasffzężęnia do .............

(wy m i e n ić z as t r ze ż e n i a)

4. W okresie między tnwentaryzacyjnlłn wystąpiły/nie wystąpiły zdarzenia i okoliczności
mające wpływ na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia, Nalezą do nich w

szczególności:

miejscowość i data)

,porządzono w 2 egz.

@odpis osoby mąterialnie odpowiedzialnĄ(

S

1

2,
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Załączniknr 12 do instrukcji

oświadczenie końcowe
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

Oświadczam, że brałem(am) czynny udział w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
składnikow majątkowych w .........

(nazwa i adres działu, pomieszczenia k instytucji kultury)

w dniu /w dniach od................... do

i stwierdzam, że spisem z natury objęto wszystkie składniki majątkowe, zgodnie z zakręsęm
przedmiotow)rm określonym w Zarządzeniu Dyrektora nr .. z dnia

o oświad;zam, ze w arkuszach spisu z natury objęto wszystkie znajdujące się w placówce
składniki rzęczowę) będące na jej stanie.

. Nie wnoszę żadnych uwag t zastrzeżeń do pracy komisji inwetaryzacyjnej.
o Nie wnoszę zastrzeżeń do wyceny składnikow majątkowych i do wyniku wstępnej wyceny.
o Wnoszg uwagi do: ............

(wymienić)

(miejscowość)

(imię i nanvisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnĄ
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Załączniknr 13 do instrukcji

(nazwa instytucji - pieczęć)

Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogów art. 26 ust. 1 pkt 2 Ustawy z 29 września 1994 r. o rachunkowości
(tekst jedn. Dz.U. z 22 lutego 2019 r. poz. 35l ze zm.), wzywamy ... do
potwierdzenia na kopii niniejszego węzwania zgodności niżej wykazanęgo salda figurującego

w naszych księgach rachuŃowych na dzień 3I.12.20.... t. przez osobę upowaznioną do

składania oświadczenia woli w imieniu waszej jednostki.

Saldo na31.I2. ...,.. r. wynosi:
a) dobro Wasze -
b) dobro Nasze -
słownie:

Wykazane wyżej saldo rozrachunków wynika z następujących tYułów:

Zał.nr ...... do sprawozdaniafinansowegoza .. kwartał .......r.
W razie niezgodności lub zastrzężeń prosimy o kontakt telefoniczny .....
Ustawa o rachunkowości zobowiązuje kontrahentów do odesłania potwierdzenia w

obowiązującym terminie, a ponieważ nię przewiduje mozliwości mi|czącego potwierdzęnta

salda, prosimy o przysłanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni,

ponadto wzwamy do niezwłocznego uregulowania naszych nalezności na rok nr

zł
zł

Lp. Rozliczenie zai
(rodzaj należności,
zobowiqzania)

Rok, m-c Nr
dokumentu

Rodzaj
dokumentu

Data
dokumentu

Kwota
dokumentu

Dobro
wasze

Dobro
nasze

1

2

J

4

Razem

Sporządził:
(data i podpis dyrektora)
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2.

J.

Załączniknr 14 do instrukcji

(nazwa instytucji - pieczęć)

Ko

Protokół z weryfikacji aktywów i pasywów

misja inwentaryzacyjna w składzie:
1. - przewodniczący

członek

- członęk
na posiedzeniu w dniu.. dotyczącym inwentaryzacji
w..... w dniach ... arkusze spisu z natury nr

..... dokonała weryfikacji aktywów i pasywów nieobjętych spisem z natury lub
uzgodnieniem sald:

1) nazwa obiektu
2) rodzaj składników majątkowych: środki trwałe trudno dostępne, należności sporne i

wątpliwe, nalezności i zobowiązania wobec pracowników, nalezności i zobowiązania
publicznoprawne, nalezności i zobowiązania wobec osób nieprowadzących ksiąg
rachunkowych, środki trwałe w budowie,

3) weryfikacja obejmuje okręs od ... . .... ... do

I. Rozliczenie wyników inwentaryzacji.
1. Ustalony stan ewidencyjny:

1) środków trwałych w budowie
2) środków trwałych trudno dostępnych oglądowi
3) należności spornych i wątpliwych
4)

2. Ustalony stan według dokumentów źródłowych:
1) środków trwałych budowie
2) środków trwałych trudno dostępnych oglądowi
3) należności spomych i wątpliwych
5)

RAZEM .....,. zł

IL Rozliczenie wyników inwentaryzacji innych składników majątkowych niz w pkt I wg
zestawięnia różnic inwentaryzacyjnych warlość :

1) niedoboryogółem ..,.,...zł,
2) nadwyżki ogółem ,..,.... ., zł.

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego ustala, co
następuje:

7) Przyczyny powstania ww. niedoborów (nadwyzek) ocenia
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2) Zdanięm komisji inwentaryzacyjnej, stwierdzone niedobory (nadwyżki) należy
zakwalifikowaó jako:

a) niezawinione i spisać w ciężar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obciążyć ich wartością osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpis przew odniczqc e go komisj i)

1.....,
2. ....
(podpisy członków komisj i)

Opinia radcy prawnego:

(miejscowość) (data) @odpis radcy prawnego)

Zalącznik nr 15 do instrukcji

(nazwa insĘtucji - pieczęc)

Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych

zestarvienie różnic
inwentaryzacyjnych..,............
na dzień......,...,...... 20..,... r.

Różnica do

księgorvania
na kontach

JJ



Za|ącznik nr 16 do instrukcji

(nazwa instytucji - pieczęć)

Rozliczenie końcowe ilościowo-wartościowe

(nazwa i adres)

Rozliczenie obejmuje okres od dnia do dnia

Podstawę rozliczenia stanowią dokumenty inwetaryzacyjne, sporządzoneprzęz komisję
inwentaryzacyjną w dniach ..... w składzie osobowym:
1............... . -przewodniczący
2. .,........... .. - członek
3............... .-członek

przy udziale o sób m ateri alni e o dpowi edzi alnych :

1......
2. ....
w oparciu o zarządzenie dyrektora jednostki nr.................... z dnia...........

Wyceny dokonał(a)

Rozliczeni e wyników inw entaryzacji
Ustalony stan ewidencyjny:

- środków trwałych (011) - wańość ogółem. ,......zł

-środkówtrwałychwuzywaniu(013)-wartośćogółem. .....zł

Ustalony stan wg spisu z natury:

D ołącz o n e,,Zestaw i eni e ró zni c i nw ent aryz acyj ny ch" sp or ządził(a)

zatrudniony(a) na stanowisku pracy

potwierdzam r ozltczęnię:
Rozliczeni e sp or ządził :

dnia
(pieczqtka i podpis głównego księgowego)
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Załączniknr 17 do instrukcji

(nazwa instytucji - pieczęć)

2. Protokół z yozliczenia wyników inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w składzie:
3. ...,. -przęwodniczący
4. ..... - członek
5. ,..,. - członek

na posiedzeniu w dniu ......... dotyczącymtnwentaryzacji w
w dniach arkusze spisu z natury nr ............. ...... dokonała

następuj ące go r ozliczenia,.
a) nazwaobiektu......
b) rodzaj składników majątkowych: ...

c) rozliczenienadzień

L Rozliczenie wyników inwentaryzacji
1. Ustalony stan ewidencyjny:

- środków trwałych (011) - warlość ogółem .....,....... zł
2. Ustalony stan wg spisu z natury:

- środkow trwałych (011) - wartośó ogółem ..,...,.,.... zł

RAZEM .......,.......... zŁ

II. Rozliczenie wyników inwentaryzacji innych składników majątkowyńntż w pkt I wg.

Zestawi eni a rc żnic inw etary zacyj nych war1o ść :

l. Niedobory ogółem .,.,........., zł
2. Nadwyzki ogołem ....,,.,..,.... zł

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego ustala, co
następuje:

1)

2) plzyczyny powstania w/w niedoborów (nadwyżek) ocenia następująco:

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwięrdzone niedobory (nadwyzki) należy

zakwalifikować jako:

a) niezawinione i spisaó w ciężar strat nadzwyczajnych.
b) zawinione, obciążyó ich wartością osoby materialnie odpowiedzialne jak ntżej:

Ql o dp i s pr z ew o dn i c z q c e go ko m i sj i inw e nt ary z acyj ne)
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Załącznik nr 18 do instrukcji

(nazwa instytucji - pieczęć)

Decyzja dyrektora
(nanu a in stytuc.j i kultury)

w sprawie różnic inwentaryzacyjnych

Zatw ięr dzam r ozliczęni e końcowe (o stateczne) sporządzone w dniu. .

prZęZ...,.....
(nazwisko i imię oraz stanowisko prącń

dotyczące:.
(narwa i adres placówki)

za okres od ............. ..do,...........

i stanowiące wyliczenie powierzonego majątku u osoby (osob) materialnie odpowiedzialnej
(odpowiedzialnych):

2.

(nanviska, inliona i stanowiska pracy)

zamykające się wynikiem :

1) nadwyżka w kwocie ,.,.....,.....,...,..zł,

2) niedobór w kwocie ..,,. zł

po rozpatrzeniu całej dokumentacji inwentaryzacyjnej i księgowej oraz opinii i wniosków:
1 . Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Głównego Księgowego,
3. Radcy Prawnego

postanawiam:

|.Uznac niedobór w kwocię zł jako:

1) niezawiniony i spisać w straty nadzwyczajne,
2) zawiniony i obciążyc:

a) kwotą niedoboru w wysokości ..................,.............zł,

b) kwotą niedoboru w wysokości ..................,.,.,....,...zł.

2. Uznaó nadwyżkę w kwocie .....zł jako niezawinion{zawtnioną i zaliczyć na
zyski nadzwyczajne.
3. Uznać szkodę w mieniu w kwocie ..,,,,...,zł w składnikach majątkowych
spisanych jako..........

(n i e p e łn ow ar t o ś c i ow e, u.s z ko dz o ne, ze ps u t e, zb ę dn e i t p.)

zantęzawlnionelzawinione i postąpić znimi w sposób jak niżej:
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(np, obniżajqc cenę, wyprzedać, zniszczyć komisyjnie)

W związkuz dokonanym roz|iczeniem postanawiam ponadto:

1 . ... .. ... .. .. ..

2. ....
(wymienić inne)

(miejscowość)

Qlieczęć i podpis dyrektora)
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