Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia nr 23/2019 z dnia 02.10.2019 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej DBFO Wilanow m.st.
Warszawy oraz placowek o§wiatowych

Instrukcja inwentaryzacyjna majatku
w Dzielnicowym Biurze Finanséw Os$wiaty Wilanow m.st. Warszawy
i Placowkach Oswiatowych

Postanowienia ogélne
§1.

Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb oraz metody przeprowadzania inwentaryzacji

aktywow 1 pasywow. Postanowienia instrukcji zostaly opracowane na podstawie ustawy z dnia 29

wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z pdzn. zm.) rozporzadzenia

Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci oraz planow

kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek

sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 128, poz. 861).

Inwentaryzacja powinna by¢ tak zorganizowana, by normalna dziatalno$¢ jednostki nie zostala

przerwana.

Na czas spisu z natury powinny by¢ zawieszone wszelkie czynno$ci zwigzane z przemieszczaniem

srodkéw trwatych oraz zmianami ich stanu.

Przez uzyte w niniejszej Instrukcji okreslenia nalezy rozumiec:

1) DBFO - rozumie si¢ przez to Dzielnicowe Biuro Finansow Oswiaty — Wilanéw m.st. Warszawy
- jednostke obstugujaca,

2) placowka o$wiatowa — rozumie si¢ przez to przedszkole, szkote lub inng placowke oswiatowa
funkcjonujaca na terenie Dzielnicy Wilanoéw, dla ktorej DBFO Wilanow m.st. Warszawy
prowadzi obsluge finansowa, administracyjng i prawna - jednostke obstugiwana,

3) Dyrektor DBFO (Kierownik jednostki) — Dyrektor Dzielnicowego Biura Finansow Os$wiaty -
Wilanow m.st. Warszawy,

4) Dyrektor placowki o§wiatowej (Kierownik jednostki) — Dyrektor przedszkola, szkoty lub innej
placowki oswiatowe;,

5) Instrukcja — niniejsza instrukcja inwentaryzacyjna majatku w placowkach oswiatowych oraz w
DBFO,

6) pole spisowe —umownie wydzielony obszar, na ktorym znajduje si¢ okreslony zbior sktadnikow
majatkowych, objety jednorodna odpowiedzialnoscia materialna,

7) rok obrotowy — rok kalendarzowy,

8) skladniki majatkowe — prawa majatkowe, rzeczowe sktadniki majatku trwatego i obrotowego
tj. srodki trwate, wyposazenie w uzytkowaniu, zapasy materialow, towaréw, pieniezne sktadniki
majatku, warto$ci niematerialne i prawne,

9) teren strzezony — miejsce sktadowania (magazynowania) zabezpieczone przed dostepem 0sob
nieuprawnionych oraz dozorowane stale (przez cata dobe) przez pracownikow ochrony danej
jednostki/wyspecjalizowang firm¢ uprawniong do ochrony mienia, a takze odrgbnie stojace
obiekty (budynki) zamykane w sposob uniemozliwiajacy przedostanie si¢ do wewnatrz bez
pozostawienia sladow wlamania,

10) ustawa o rachunkowosci — ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.



Pojecie i cel inwentaryzacji

§2.

1. Inwentaryzacja — ogo6t czynnosci zmierzajacych do rzeczywistego ustalenia stanu srodkow trwatych
i obrotowych oraz zobowigzan na oznaczony moment, w celu sprawdzenia i sprostowania danych
stwierdzonych podczas inwentaryzacji (rzeczywistych), a stanem wynikajacym z ewidencji
ksiggowe;.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow. W szczegdlnosci

sprowadza si¢ to do:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

h)

ustalenia na dzien bilansowy rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki dla weryfikacji
danych znajdujacych si¢ w ksiegach rachunkowych stanowigcych podstawe sporzadzania
sprawozdania finansowego,

oceny prawidtowosci gospodarowania majatkiem jednostki,

dokonania oceny przydatnosci majatku,

oceny prawidtowos$ci zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza,
rozliczenia os6b odpowiedzialnych za powierzone mienie,

kontroli prawidtowego obrotu gotowkowego,

kontrola terminowego egzekwowania naleznosci oraz terminowego regulowania zobowigzan,
ustalenia przyczyn ewentualnych rozbieznosci miedzy ewidencja ksiggowa a stanem
rzeczywistym w celu ograniczenia wystepowania tego zjawiska w przysztosci.

Rodzaje inwentaryzacji

§3.

1. W zaleznos$ci od warunkow, sytuacji, potrzeb oraz mozliwos$ci, mozna stosowac nastepujace rodzaje
inwentaryzacji:

1)

2)

3)

inwentaryzacja okresowa - polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikow
majatkowych (aktywow i pasywow) objetych inwentaryzacjg na okreslony dzien,
inwentaryzacja ciggla - polegajaca na sukcesywnym w danym okresie ustalaniu rzeczywistego
stanu sktadnikéw majatkowych, znajdujacych si¢ w poszczegolnych polach spisowych tak, aby
w wyznaczonym okresie (4 lata) spisane zostaty wszystkie sktadniki majatkowe w placowkach
o$wiatowych i DBFO objete inwentaryzacjg w drodze spisu z natury. Metoda ta polega na
rozlozeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych w czasie droga ustalania réznych terminéw, na
dokonywaniu spiséw z natury poszczegolnych rodzajow sktadnikow majatkowy w okre§lonych
polach spisowych. W tym celu sporzadza si¢ szczegdtowy plan inwentaryzacji ciaglej,
zawierajacy terminy spiséw i okreslenie pol spisowych, ktore w danym okresie zostang spisane,
tak aby w wyznaczonym okresie (4 lata) spisane zostaly wszystkie $rodki trwate w placowkach
o$wiatowych lub DBFO,
inwentaryzacja dorazna - przeprowadzana w przypadku wystgpienia okoliczno$ci
uzasadniajacych, tj.:
a) rozwigzania umowy o prac¢ z osobg materialnie odpowiedzialna,
b) zaistnienia zdarzen losowych (pozar, kradziez i inne),
¢) w kazdej chwili, na wniosek Kierownika jednostki,
d) zarzadzenia organdw kontroli skarbowej, podatkowej, itp.

Przeprowadzenie inwentaryzacji doraznej zarzadza Kierownik jednostki.

Mozna odstgpi¢ od przeprowadzenia spisu z natury sktadnikow aktywow z chwilag zmiany osoby
materialnie odpowiedzialnej w przypadku, gdy zmiana nastepuje na krotki okres (np. urlop, choroba), a
inna osoba materialne odpowiedzialna -protokolarnie wyrazita zgode na przejecie odpowiedzialnosci za
mienie powierzone do zwrotu lub wyliczenia sie — bez dokonywania inwentaryzacji.



Metody inwentaryzacji

§ 4.

1. Poszczegdlnym sktadnikom majatku przyporzadkowana jest S$cisle okreslona metoda

inwentaryzacji, ktora pozwala ustali¢ rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki.

2. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow w jednostkach ustala si¢ w drodze:
a) spisu z natury,
b) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia sald na dzien inwentaryzacji,
c) weryfikacji prawidtowos$ci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych przez poréwnanie ich
z odpowiednimi dokumentami.

Inwentaryzacja droga spisu z natury

§ 5.

1. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

aktywow pieni¢znych (z wyjatkiem $rodkoéw pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach
bankowych- inwentaryzowane sg poprzez potwierdzenie salda), w tym:

- gotowki w kasie w ztotych polskich i walutach obcych,

papieréw warto$ciowych w postaci materialnej (np. akcji),

rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych (materiatow, towaréw),

srodkow trwatych oraz nieruchomosci zaliczanych do inwestycji (z wyjatkiem $rodkow
trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow, ktére inwentaryzowane sa
droga weryfikacji),

maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie,

znajdujacych si¢ w jednostce sktadnikow majatkowych ujetych wylacznie w ewidencji
ilosciowej,

znajdujacych si¢ w placowkach o§wiatowych i DBFO skladnikéw majatkowych bedacych
wlasnoscig obcych jednostek.

2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczeg6élnych sktadnikow majatku, poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

ocenie przydatnosci gospodarczej sktadnikow majatku objetych spisem oraz postawieniu
umotywowanych wnioskéw dotyczacych zagospodarowania zapaséw zbgdnych i nadmiernych,
usunieciu nieprawidtowosci w przechowywaniu zapasow oraz wszelkich innych
nieprawidlowos$ci stwierdzonych w czasie spisu w gospodarce sktadnikami majatku,

wycenie i ustaleniu wartosci spisanych z natury sktadnikow majatku,

poréwnaniu warto$ci wycenionego spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu umotywowanych wnioskow, co do sposobu ich rozliczenia,

ujeciu w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu.

3. Inwentaryzacji w drodze spisu z natury dokonuje Komisja inwentaryzacyjna powotana przez
Kierownika jednostki.

4. Do inwentaryzacji w drodze spisu z natury kasy prowadzonej przez DBFO dla wszystkich placowek
oswiatowych powotywana jest odrebna Komisja inwentaryzacyjna, w sktad ktorej wchodzg wyznaczeni
pracownicy DBFO.

5. Z inwentaryzacji kasy Komisja inwentaryzacyjna sporzgdza protokét zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji inwentaryzacyjnej.



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald

§ 6.

W drodze potwierdzenia sald inwentaryzuje si¢:
a) s$rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
b) naleznosci (z wyjatkiem tytutow publicznoprawnych, spornych i watpliwych, naleznosci wobec

0s0b nieprowadzacych ksiag rachunkowych),
C) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow.
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia prawidlowosci sald wykazanych w ksiggach rachunkowych oraz ustaleniu,
wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych rdznic.
Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald dokonujg pracownicy ksiggowosci DBFO.
Ustalenie i uzgodnienie stanu srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych przeprowadza si¢ na
podstawie otrzymanych potwierdzen sald z bankéw prowadzacych rachunki bankowe, a w
przypadku braku mozliwosci uzyskania potwierdzen sald, na podstawie wyciggoéw bankowych.
Potwierdzenie stanu §rodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych jest ustawowo wymagane
na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.
Inwentaryzacja nalezno$ci wynikajacych z rozrachunkéw z kontrahentami polega na wzajemnym
uzgodnieniu i potwierdzeniu ich stanu ksiegowego. W tym celu wysyla si¢ do kontrahenta na pi§mie
potwierdzenie stanu naleznosci wynikajace z ksigg rachunkowych. W informacji przesytanej do
kontrahenta nalezy wyszczegolni¢ pozycje skladajgce si¢ na saldo z podaniem dowodow
zrédtowych (nr dowodu ksiggowego, np. faktury, rachunku, noty ksiggowej oraz date i kwotg).
Przed wystaniem do kontrahenta wezwania do potwierdzenia salda nalezy uprzednio dokonad
weryfikacji salda figurujacego w ksiggach jednostki i poprawi¢ ewentualne btedy lub pomytki.
Ewentualne rozbieznosci powinny by¢ wyjasnione w drodze konfrontacji zapiséw ksiegowych na
koncie kontrahenta z zapisami dokonanymi przez kontrahenta w jego ksiegach rachunkowych.
Nie dopuszcza si¢ mozliwos$ci stosowania tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”, tzn. nie uznaje
si¢ za wystarczajace wystanie potwierdzenia do kontrahenta. Konieczne jest otrzymanie od niego
potwierdzenia. W przypadku bezskutecznosci dziatan w tym zakresie, nalezy przeprowadzié
weryfikacje tego salda.
Uzgodnienie sald rozrachunkow odbywa si¢ w formie:
- pisemnej — w trzech egzemplarzach, przy czym dwa egzemplarze wysytane sg do kontrahenta, a
trzeci zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci. Jeden egzemplarz powinien wroci¢ do jednostki z
potwierdzeniem salda lub wyja$nieniem niezgodnosci.
Na potwierdzeniu sald winna by¢ pieczatka kontrahenta oraz podpis i imienna pieczatka osoby
upowaznionej do podpisywania potwierdzenia sald.
Jezeli pisemne potwierdzenie salda nie jest mozliwe (adresat nieznany, odmowa przyjecia wezwania
do uzgodnienia sald itp.) nalezy sporzadzi¢ notatke zaopiniowang przez Gtoéwnego ksiegowego lub
osobg przez niego upowazniong i inwentaryzacji dokona¢ drogg weryfikacji sald.
Potwierdzenie salda przez osoby upowaznione do reprezentowania dtuznika mozna traktowac jako
spetnienie wymogu uznania roszczenia przerywajacego bieg przedawnienia —art.123 ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. (Dz.U. z 2014 r. poz. 121 z p6zn. zm.)
W przypadku rozbieznosci migdzy saldem figurujacym w ksiegach jednostki i kontrahenta nalezy
ustali¢ przyczyny tych rozbieznosci i doprowadzi¢ salda do zgodnosci.
Inwentaryzacje w drodze potwierdzania sald wykonuje ksiggowo$¢ DBFO.
Potwierdzenia sald do kontrahentéw wysyta DBFO w terminach ustawowych.
Odpowiedni pracownik ksiegowosci DBFO obstugujacy dang placowke o$wiatowa sporzadza
zestawienie wystanych potwierdzen sald naleznosci wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr. 2
do niniejszej instrukcji inwentaryzacyjnej.



Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald
§7.

1. W drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji

realnej warto$ci sktadnikow majatku przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

a) wartosci niematerialnych i prawnych,

b) naleznosci spornych i watpliwych,

€) nalezno$ci wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

d) naleznosci z tytulow publicznoprawnych,

e) rozliczen migdzyokresowych przychodéw i kosztow,

f) funduszy, rezerw i zobowigzan,

g) aktywow i pasywow ewidencjonowanych pozabilansowo,

h) innych aktywow i pasywow o ile przeprowadzenie ich spisu z natury lub potwierdzenie salda z
przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe,

i) sktadnikow aktywow i pasywow inwentaryzowanych w innej formie, dla ktorych w danym roku
nie przypada termin inwentaryzacji w trybie spisu z natury lub potwierdzenia salda.

2. Weryfikacja polega na poréwnaniu danych wynikajacych z ksiagg rachunkowych jednostki z
odpowiednimi dokumentami zrédtowymi, w tym faktury i rachunki wilasne i obce, wyciagi bankowe
wraz z zalgcznikami, deklaracje podatkowe wraz z zatgcznikami, deklaracje podatkowe, listy ptac,
rejestry VAT, polecenia ksiggowania, noty ksiegowe itp. celem stwierdzenia:

— czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda,

— czy wszystkie dowody zrodtowe zostaly przekazane do ksigegowosci i sa ujete w ewidencji
ksiggowej,

— czy salda sg realne i prawidlowo wycenione.

3. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonujg pracownicy ksiegowosci DBFO w terminach
ustawowych.

4. Potwierdzeniem uzgodnienia danych w ksiegach rachunkowych z danymi wystgpujacymi w
placoéwkach o$wiatowych w zakresie kont, w szczegdlnosci,: 011, 013, 014, 020, 080, 310 jest
protokot stanowigcy zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji inwentaryzacyjne;j.

5. Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji potwierdza sporzadzenie przez ksiggowos¢ DBFO protokotu
z inwentaryzacji sald kont, wg stanu na dzien 31 grudnia danego roku, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji inwentaryzacyjnej.

Terminy inwentaryzacji

§8

Sposob, terminy i czestotliwos$¢ inwentaryzacji rocznej

1. Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji:
Termin Rodzai skladnik . Metoda
inwentaryzacji odza) skladnika majatku inwentaryzacji

1) srodki pienigzne w gotowce znajdujace si¢ w Spis z natury

. jednostce,
Na ostatni dzien roku
obrotowego 2) papiery wartosciowe (weksle, czeki obce,
akcje, obligacje, bony itp.) w postaci Spis z natury

zmaterializowanej,




3) papiery warto$ciowe (akcje, obligacje, bony
itp.) w postaci zdematerializowanej

W drodze
potwierdzenia sald lub
weryfikacji poprzez
poréwnanie danych w
ksiegach rachunkowych
z danymi wynikajacymi
z dokumentéw

Ostatni kwartat roku
obrotowego do 15 dnia
nastgpnego roku

1) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym lub
znajdujace si¢ na terenie strzezonym, lecz
nie objete ewidencja ilosciowo-
warto$ciowa, zapasy:

a) materiatow,

b) towardw,

c) srodkow trwatych ( z wyjatkiem
gruntow i trudno dostepnych ogladowi)
znajdujacych si¢ na terenie
niestrzezonym,

maszyny i urzadzenia objete inwestycja

rozpoczeta, znajdujace si¢ na terenie nie

strzezonym,

3) sktadniki majatkowe objete ewidencja

ilosciowa,

4) sktadniki majatkowe bedace wiasno$cia

obcych jednostek.

2)

Spis z natury

Raz w ciggu dwoch lat

Znajdujace si¢ na terenie strzezonym i objete
ewidencja iloSciowo-warto$ciowa zapasy
materialow, towarow, itp.

Spis z natury

Raz w ciagu czterech lat

Srodki trwate za wyjatkiem gruntow i trudno
dostepnych ogladowi srodkow trwatych, np.
budowli podziemnych, instalacji itp.) oraz
maszyny i urzadzenia objete inwestycja
rozpoczeta, jezeli znajdujg si¢ na terenie
strzezonym.

Spis z natury

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego
-z tym, ze
inwentaryzacj¢ mozna
rozpocza¢ w ciagu IV
kwartatu i zakonczy¢ do
15 stycznia roku

1) $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych
w tym: kredyty, pozyczki,
2) naleznosci od kontrahentéw

W drodze
potwierdzenia sald

nastepnego
Termin . . . Metoda
. .. Rodzaj skladnika majatku . ..
Inwentaryzacjli Inwentaryzacjli

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego
- z tym, ze
inwentaryzacj¢ mozna
rozpocza¢ w ciggu IV
kwartatu i zakonczy¢ do

1) grunty,

2)  srodki trwate trudno dostepne ogladowi,

3) naleznosci sporne i watpliwe a takze
dochodzone na drodze sagdowe;j,

4)  naleznosci i zobowigzania wobec

pracownikow,

W drodze weryfikacji
poprzez poréwnanie
danych w ksiggach
rachunkowych z
danymi wynikajacymi z
dokumentow




15 stycznia roku 5) naleznosci i zobowigzania
nastgpnego publicznoprawne,

6) inwestycje rozpoczete,

7)  wartosci niematerialne i prawne,

8) rozliczenia migdzyokresowe czynne i
bierne,

9) przychody przysztych okresow,

10) fundusze wilasne,

11) fundusze specjalne,

12) rezerwy,

13) aktywa i pasywa ewidencjonowane na
kontach pozabilansowych

2. Oprocz inwentaryzacji wynikajacych z ust. 1, nalezy przeprowadzi¢ rowniez inwentaryzacje:
1) na dzieh =zmiany osoby materialnic odpowiedzialnej (wspolodpowiedzialnej)?,
z zastrzezeniem, iz inwentaryzacji nie przeprowadza sig¢, jezeli miataby ona dotyczy¢
pracownikéw, ktorym przypisano i powierzono odpowiedzialno$¢ za pojedyncze sktadniki
mienia, takie jak sprzet komputerowy, drukarka, telefon komérkowy, kalkulator itp. Rozliczenie
pracownika z ww. sktadnikow majatkowych dokonuje upowazniony pracownik komorki
prowadzacej ewidencje ww. sktadnikéw majatkowych,
2) nadzien, w ktorym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktorych nastgpito
naruszenie stanu sktadnikow majatkowych (pozar, wtamanie itp.),
3) w przypadku inwestycji rozpoczetych obejmujacych ogot kosztow pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z nie zakonczong budowa, montazem lub przekazaniem do uzywania
nowego lub ulepszeniem istniejacego $rodka trwatego, inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na
ostatni dzien kazdego roku.
Inwentaryzacje¢ inwestycji rozpoczetych dokonuje si¢ w drodze weryfikacji (m.in. zakupione
maszyny 1 urzadzenia) i poréwnania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami.
3. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jednej osobie
materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi 0s6b wspotodpowiedzialnych objete zostaty spisem z natury
w jednym terminie.

Podzial obowiazkow i odpowiedzialno$ci
§9.
1. Za prawidtowy i terminowy przebieg procesu inwentaryzacji odpowiedzialny jest Kierownik
jednostki. Do jego obowigzkéw nalezy:
a) wydanie stosownego zarzadzenia w sprawie inwentaryzacji,

b) powotanie komisji inwentaryzacyjnej i ewentualnie zespotéw spisowych,

c) ustalenie sktadu komisji zapewniajacej sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji,

d) wyznaczenie sposrod sktadu komisji inwentaryzacyjnej jej przewodniczacego,

e) sprawowanie nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,

f) zatwierdzanie protokotéw weryfikacji aktywow i pasywow oraz protokotu z rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,

g) podjecie stosownych decyzji odnosnie rozliczenia wynikéw inwentaryzacji.

! Dla pracownika materialnie odpowiedzialnego:

. przy rozwigzaniu umowy o prace, stosowng inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ najpdzniej w dniu rozwigzania umowy,
. ktdry byt uczestnikiem nagtego zdarzenia losowego oraz jezeli wigze sie z tym jego dtuzsza nieobecnos¢ w pracy, stosowna
inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ niezwtocznie.



2. Do obowiazkéw ksiegowego DBFO nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

weryfikacja i sporzadzenie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald kont ksigg pomocniczych
inwentaryzowanych grup sktadnikoéw aktywow i pasywow,

przygotowanie i wystanie do odbiorcow potwierdzen sald w terminie ustawowym,

przyjecie | weryfikacja potwierdzen sald otrzymanych od kontrahentow,

ustalenie ewentualnych réznic w przypadku gdy salda nie sa zgodne, wyjasnienie przyczyn
powstalych rozbieznosci i ujgcie ich w ksiggach rachunkowych,

przeprowadzenie weryfikacji tych sktadnikow aktywow 1 pasywow, ktore nie podlegaja
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald,

dokonanie przy wspotudziale komisji inwentaryzacyjnej wyceny spisanych z natury sktadnikow
majatku,

kontrola materialdw z inwentaryzacji droga spisu z natury pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych na podstawie zatwierdzonego
przez Kierownika jednostki protokotu, o ktorym mowa w powyzszym punkcie, W terminie
ustawowym.

3. Do obowiazkéw gléwnego ksiegowego nalezy:

a)

b)
c)

d)
€)

f)

9)

wnioskowanie do Kierownika jednostki o wydanie zarzadzenia w sprawie inwentaryzacji
wedtug proponowanego zalacznika nr 5 lub 6 do niniejszej instrukcji inwentaryzacyjnej,
na wniosek Kierownika jednostki przeszkolenie przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjne;j,
opiniowanie dokumentacji potwierdzajgcej saldo w przypadku braku potwierdzenia salda od
kontrahenta,

kontrolowanie wyceny majatku ujetego w arkuszach spisu z natury,

wydanie opinii i akceptacja protokotu weryfikacji aktywow i pasywow przygotowanego przez
Komisj¢ inwentaryzacyjna,

wydanie opinii do protokotu z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych przygotowanego przez
komisje inwentaryzacyjna,

kontrola ujecia w ksiggach rozliczenia inwentaryzacji w terminie ustawowym.

4. Komisja inwentaryzacyjna powolywana jest przez Kierownika jednostki w skladzie

wieloosobowym, przewodniczacy i cztonek/cztonkowie. Przewodniczacym nie moze by¢ gtéwny
ksiggowy.
Do zadan Komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

przygotowanie drukow inwentaryzacyjnych, w szczegdlnosci arkuszy spisowych z natury,
nadajac im cechy drukéw $cistego zarachowania poprzez ich ponumerowanie i ostemplowanie,
wspotudzial przy wycenie spisanych sktadnikoéw majatkowych, w razie potrzeby powotania
IZeCZ0ZNawcow,

ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych i wyjasnienie ich przyczyn,

po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego zaproponowanie metod rozliczenia
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,

sporzadzenie protokotu z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, wedlug ustalonego wzoru i
przekazanie do Kierownika jednostki,

w przypadku powotania zespotow spisowych:

- przeszkolenie zespotdw spisowych, w szczegdlnosci zapoznanie ich z niniejszg instrukcja,
- podziat placowki o$wiatowej/ DBFO na pola spisowe i przydzielenie ich odpowiednim zespotom

spisowym,

- odbidr od grup spisowych arkuszy spisowych wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu,

5. Pracami Komisji inwentaryzacyjnej kieruje jej przewodniczacy, ktéry jest odpowiedzialny za
prawidlowa realizacj¢ zadan komisji okreslonych w § 9 ust.4 niniejszej instrukcji.
6. Komisja inwentaryzacyjna ponosi odpowiedzialno$¢ przed Kierownikiem Jednostki za prawidtowy

i rzetelny przebieg spisu z natury na terenie placowki o§wiatowej lub DBFO.



7. Komisja Inwentaryzacyjna/zesp6t spisowy sporzadza spis z natury w obecno$ci osoby materialnie
odpowiedzialnej za powierzone jej mienie lub osoby przez nig pisemnie upowaznione;j.
8. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a)

przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej (zespotow spisowych) oraz
zebranie oswiadczen od osob przeszkolonych, ktorych wzor stanowi zalacznik nr 7 do
niniejszej instrukcji inwentaryzacyjnej,
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie ich wykonania we
wlasciwym terminie, za wyjatkiem czynno$ci zwigzanych z likwidacja mienia, sporzadzania
zestawienia obrotow i sald oraz uzgodnienia zapisow w ksiegach inwentarzowych z ewidencja
ksiggowa,
prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowiacych druki $cistego zarachowania,
kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,
skompletowanie wszystkich protokotow inwentaryzacyjnych, sporzadzonych dla sktadnikéw
inwentaryzowanych,
terminowe ztozenie wyjasnien do ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,
ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow W sprawie
ich rozliczenia,
przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i
szkdd zawinionych,
wnioskowanie w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku,
whnioskowanie w uzasadnionych przypadkach w sprawie:

- Zmiany terminu inwentaryzacji,

- przeprowadzenia spisow uzupetniajacych lub powtoérnych,

- przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w sposob uproszczony.

9. Zadaniem powotanych zespotow spisowych jest przeprowadzenie spisu z natury sktadnikow majatku
w przydzielonym danej grupie polu spisowym. W sktad grupy spisowej nie moga wchodzi¢ osoby
materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatku oraz osoby prowadzace ewidencje tych
sktadnikow.

Do obowigzkéw zespoldéw spisowych nalezy:

10.

a)
b)
c)

d)
€)

f)
9)

h)

zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjna,

pobranie od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury,

dokonanie spisu z natury w przydzielonym polu spisowym wg zasad okreslonych w niniejszej
instrukcji oraz Zarzadzeniu Kierownika jednostki,

ocena prawidtowos$ci gospodarowania spisywanymi zasobami majatkowymi,

ocena prawidtowosci zabezpieczenia zapasOw przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradzieza,

ocena przydatnos$ci spisywanego majatku, w tym identyfikacja niepelnowartoSciowych
sktadnikow majatkowych,

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

terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych 1 sprawozdania za spisu
przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej.

Osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane mienie zobowigzane sg do przeprowadzenia prac
przygotowawczych niezbgdnych do prawidlowej i sprawnej realizacji spisu z natury, w
szczegodlnosci:

a) uporzadkowania zapasow,



10.

11.

12.
13.

b) zapewnienia czytelno$ci oznaczen okreslonych sktadnikéw majatkowych (wywieszek z nazwa,
numerdw inwentarzowych itd.),

€) wyrazne oznakowanie znajdujgcych si¢ w jednostce sktadnikow majgtkowych nie bedacych jej
wlasnoscia,

d) wyodrebnienie sktadnikéw niepelnowartosciowych,

e) uporzadkowanie ewidencji sktadnikow spisywanego majatku.

Przebieg spisu z natury
§ 10.

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki
majatku objete spisem lub innej osoby przez nig pisemnie upowaznionej.
W razie niemozno$ci wzigcia udzialu w inwentaryzacji z powodu choroby lub innej waznej
przyczyny, osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ na pi§mie inng osobe, ktora za zgoda
Kierownika jednostki wezmie udziat w przeprowadzeniu inwentaryzacji.
Jezeli osoba odpowiedzialna materialnie nie bierze udziatu w przeprowadzeniu inwentaryzacji ani
nie wskaze innej osoby, Kierownik jednostki wyznaczy komisj¢ do przeprowadzenia
inwentaryzacji.
Zespot spisowy przed rozpoczgciem spisu z natury, pobiera pisemne o$wiadczenie od osoby
materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki majatku wg. zalacznika nr 8 do
niniejszej instrukcji inwentaryzacyjnej.
Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna (wspotodpowiedzialna) za stan
sktadnikoéw majatku objetych spisem, sktada pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze brata udziat
w inwentaryzacji powierzonych sktadnikow majatkowych oraz ze spisem z natury objeto wszystkie
sktadniki majatkowe. Wzor o$wiadczenia okre$la zalgcznik nr 9 do niniejszej instrukcji
inwentaryzacyjne;j.
Za prawidlowe rozliczenie si¢ z otrzymanych przez zespot spisowy arkuszy spisu z natury
odpowiada przewodniczacy zespotu spisowego.
Rzeczywistg ilo§¢ spisywanych z natury sktadnikow majatku ustala zespdt spisowy przez
przeliczenie, zmierzenie lub zwazenie. Przeliczenie sktadnikéw majatku polega na fizycznym
ustaleniu ich ilosci w sztukach lub jej wielokrotno$ciach, egzemplarzach, arkuszach, kompletach.
Przewazenie sktadnikéw majatku polega na ich fizycznym potozeniu na wagg i odczytaniu jej
wskaznika. Zmierzenie sktadnikow polega na przytozeniu przyrzadu mierniczego do spisywanego
sktadnika majatkowego i odczytaniu jego wskazania.
Jezeli nie ma mozliwo$ci zwazenia ilosci rzeczowych sktadnikoéw majatku trudnych do doktadnego
zmierzenia (znajdujacych si¢ w zbiornikach, pryzmach itp.), ich ilo§¢ ustala si¢ na podstawie
obliczen technicznych lub szacunkéw. Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by¢
uwidocznione na arkuszach spisowych lub w specjalnym zataczniku do arkusza spisowego.
Znajdujace si¢ na okre§lonym polu spisowym sktadniki majatku objete spisem z natury nie powinny
by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.
W wyjatkowych sytuacjach zespdt spisowy moze wyrazi¢ zgode na wydanie lub przyjecie
okreslonego sktadnika majatku, jezeli jest to niezbedne do zapewnienia normalnej dzialalno$ci
jednostki. Wydanie lub przyjecie sktadnika majatku w tym przypadku powinno nastgpi¢ na
specjalnie oznaczonych dowodach magazynowych, umozliwiajgcych odpowiednie ich ujecie w
ksiggach rachunkowych.
Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku zespot spisowy dokonuje wpisu do
arkusza spisu z natury, w sposob umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej
(wspotodpowiedzialnej) sprawdzenie prawidlowosci spisu.
Spis z natury dokonywany jest bezposrednio na arkuszach spisowych.
Arkusz spisu sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej. Wolno w nich stosowa¢ ogdlnie
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

przyjete skroty.

Arkusze spisu nalezy wypelnia¢ w sposdb umozliwiajacy podzial ujetych w nich sktadnikow

majatku wedlug miejsc przechowywania i wedtug osob materialnie odpowiedzialnych (zespotow

osOb materialnie wspotodpowiedzialnych), a takze ich podzialem na pelnowarto$ciowe i

uszkodzone.

Prawidlowo wypetiony arkusz spisu z natury, na ktorym ujeto wynik spisu, powinien zawieraé, co

najmniej:

1) nazwg jednostki (nadruk lub odci$nigcie stempla zawierajacego nazwe jednostki),

2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajgce ich zamiane (podpis
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej),

3) okreslenie metody inwentaryzacji,

4) date spisu z natury,

5) termin przeprowadzania inwentaryzacji,

6) nazwe lub numer pola spisowego, date rozpoczgcia i zakonczenia spisu,

7) imig¢ i nazwisko oraz podpisy osoby materialnie odpowiedzialnej, cztonkow zespotu spisowego
oraz oséb uczestniczacych w spisie,

8) numer kolejny pozycji arkusza,

9) numer inwentarzowy spisywanego sktadnika majatku,

10) lokalizacj¢ sktadnika majatku,

11) jednostke miary,

12) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

13) cen¢ za jednostk¢ miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia iloéci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu przez cen¢ jednostkows,

14) imig i nazwisko osoby, ktdrej pieczy powierzono sktadniki majatku oraz jej podpis ztozony na
dowod braku zastrzezen do ustalen spisu z natury lub w razie stosowania wspdlnej
odpowiedzialno$ci  pracownikow - imiona 1 nazwiska oraz podpisy 0sob
wspotodpowiedzialnych, uczestniczacych w spisie,

15) imiona i nazwiska o0s6b wchodzacych w sktad zespotu spisowego oraz ich podpisy na dowod
braku zastrzezen do ustalen spisu z natury.

Wynik spisu z natury ujmuje si¢ w arkuszu spisu z natury w sposob trwaty pismem drukowanym,

dlugopisem lub atramentem. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest pozostawianie

niewypetnionych wierszy, korygowanie btednych zapiséw przez zamazywanie, wycieranie lub inne
przerabianie dokonanych zapiséw. Poprawianie blednego zapisu polega na skresleniu zapisu
nieprawidlowego w taki sposob, zeby pierwotna tre$¢ byta czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu.

Przy kazdym poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis cztonka zespotu spisowego

i osoby materialnie odpowiedzialnej oraz data.

Spisywanych sktadnikéw majatku nie nalezy laczy¢ w grupy majatku, kazdy sktadnik musi by¢

spisany w miejscu jego uzytkowania,

W przypadku, posiadanych informacji przez zespoty spisowe lub odpowiednio po ujawnieniu w

trakcie spisu z natury, sktadnikéw majatku zuzytych, zbednych lub bedacych wiasnoscig innych

podmiotow, nalezy je spisa¢ na odrebnym arkuszu spisowym.

Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisowych zespot spisowy

powinien zamie$ci¢ na tym arkuszu adnotacje o tresci: ,,Spis zakonczono na pozycji ...", natomiast

pozostale wolne pozycje arkuszu spisu z natury nalezy skasowac/przekreslic.

Zespot spisowy, a W przypadku nie powotania Komisja inwentaryzacyjna, po zakonczeniu

czynnosci spisowych sporzadza pisemne sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu, ktdérego wzor

stanowi zalgcznik nr 10 do niniejszej instrukcji inwentaryzacyjnej.

Nastepnie zespot spisowy przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury zar6wno te wypelnione, jak

i niewykorzystane, a takze anulowane przewodniczagcemu Komisji inwentaryzacyjnej.

Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetionych arkuszy
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23.

spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnos$ci przekazuje je do pracownika placowki o§wiatowej
wyznaczonego przez Kierownika jednostki w celu poréwnania z ksiegami inwentarzowymi
znajdujagcymi si¢ w placowce oswiatowej/DBFO oraz dokonania ich wyceny i ustaleniu
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

Po wykonaniu uzgodnien, o ktorych mowa w pkt 22, placowka zachowuje u siebie kopie arkuszy
spisu z natury, a oryginaty przekazuje do odpowiedniego ksiggowego DBFO.

Wycena spisu z natury i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

§11.

1. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury ksiggowo$s¢ DBFO dokonuje wyceny spisanych sktadnikow

majatku oraz pordwnania ilosci i wartosci poszczegolnych sktadnikow majatku ustalonych w toku
spisu z natury z ilo$cig i warto$cia tych sktadnikéw wynikajaca z ewidencji ksiggowe;j. Przy wycenie
spisanych sktadnikow majatku stosuje si¢ zasady okreslone w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o
rachunkowosci.

Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego
wynikajacego z prawidlowo prowadzonych ksigg rachunkowych, powstaje niedobor, w sytuacji
odwrotnej powstaje nadwyzka.

Roznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniach roznic sporzadzonych w sposob
umozliwiajgcy ustalenie lacznej sumy roznic inwentaryzacyjnych wedlug osdb materialnie
odpowiedzialnych oraz powiazanie poszczegdlnych pozycji zestawienia rdznic z pozycjami arkuszy
Spisu z natury.

Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych
§12.

Wyniki wyceny 1 rozliczenia spisu z natury w formie zestawien roznic inwentaryzacyjnych

przekazywane sa przez ksiggowo$é DBFO przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej placowki

o$wiatowej, do wiadomosci do Dyrektora placowki oswiatowe;.

W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy Komisji

inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

W trakcie prac weryfikacyjnych Komisja inwentaryzacyjna ma prawo zgda¢ od osoby materialnie

odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania rdznic

inwentaryzacyjnych i po rozpatrzeniu wyjasnien sporzadza protokot, w ktorym uzasadnia powstanie
tych niedoboréw lub wskazuje, kto zdaniem komisji powinien by¢ obcigzony tym niedoborem.

Rezultatem zakonczonego postgpowania weryfikacyjnego jest protokot, w ktorym Komisja

inwentaryzacyjna placowki o$wiatowej przedstawia umotywowane wnioski, co do sposobu

rozliczenia niedoborow i nadwyzek inwentaryzacyjnych. Wzor protokotu z rozliczenia rdéznic
inwentaryzacyjnych stanowi zalacznik nr 11 i 11a do niniejszej instrukcji inwentaryzacyjnej.

Roznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniu roznic sporzadzonych w sposob

umozliwiajacy:

1) ustalenie facznej sumy roznic inwentaryzacyjnych z podziatem wedtug poszczegodlnych kont
syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wedtug os6b materialnie odpowiedzialnych
(wspotodpowiedzialnych),

2) powigzanie poszczegélnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu lub
pozycjami ich zbiorczych zestawien.

Dla sktadnikéw majatku, kontrolowanych wylacznie warto$ciowo ustala si¢ jedynie wartosciowq

roéznice inwentaryzacyjng - niedobor albo nadwyzka przez porownanie ogolnej wartosci sktadnikow

majatku wynikajacej ze spisu z natury z ich wartoscig wynikajacg z ksiag rachunkowych.

12



7.

10.

S

Protokot z rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez Kierownika

jednostki. Dopuszczalne jest zaopiniowanie protokotu -na wniosek Kierownika jednostki- przez

Glownego ksiegowego i prawnika.

Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane, jezeli spelnione sa

rownocze$nie wszystkie nastepujace warunki:

a) niedobory i nadwyzki zostaty stwierdzone w artykutach podobnych,

b) rdznice inwentaryzacyjne zostaly ujawnione w toku tego samego spisu z natury,

c) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (wspotodpowiedzialnej) lub jednego zespotu
pracownikow, ktorzy przyjeli wspolng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie.

Zapisy okreslone w ust. 8 nie majg zastosowania do niedoboréw i nadwyzek srodkow trwatych

oraz pozostalych srodkéw trwatych w uzywaniu.

Po zakonczeniu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych Dyrektor placowki o$wiatowej

przedstawia do DBFO oryginal O$wiadczenia inwentaryzacyjnego, ktorego wzor stanowi

zalacznik nr 12 do niniejszej instrukcji inwentaryzacyjnej.

Rozliczenie spisu z natury w ksiegach rachunkowych
§ 13.
Ujawnione w toku inwentaryzacji r6znice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w
ksiggach rachunkowych, nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.
Rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastgpuje na podstawie
zatwierdzonego przez Kierownika jednostki protokotu z rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych.

Postanowienia koncowe
§ 14.

Informacje, dotyczace inwentaryzacji na dany rok ustalajace zakres, termin inwentaryzacji oraz
sktad Komisji inwentaryzacyjnej, ewentualnie zespotéw spisowych, beda zawarte w zarzadzeniu,
ktore bedzie wydawane corocznie. Proponowany wzor Zarzadzenia stanowi zalacznik nr 5 lub 6
do niniejszej instrukcji inwentaryzacyjnej.
Komisja inwentaryzacyjna, zespoly spisowe nie moga by¢ informowane o ilosci
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku wynikajacych z ewidencji ksiggowe;.
Jezeli spis z natur sktadnikoéw majatku nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktory przypada
termin inwentaryzacji, w danych spisu z natury nalezy uwzgledni¢ udokumentowane przychody i
rozchody, dokonane w okresie mi¢gdzy terminem inwentaryzacji i sktadnikow majatku a dniem
spisu.
W przypadku $rodkéw trwatych, do ktorych dostegp jest znacznie utrudniony lub co do ktérych
przeprowadzenie spisu z natury z uzasadnionych przyczyn byto niemozliwe, inwentaryzacja moze
zosta¢ przeprowadzona poprzez poréwnanie danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami. Powyzsze dokonywane jest przez ksiggowos¢ DBFO na umotywowany wniosek
przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej, zatwierdzony przez Kierownika jednostki.
Komisja inwentaryzacyjna powotana jest z pracownikow danej jednostki.
W razie potrzeby dopuszczalne jest powolywanie w jednostce zespotow spisowych.
W przypadku nie powotywania w jednostce zespotéw spisowych, zadania przypisane niniejsza
procedura do zespotow spisowych wykonuje Komisja inwentaryzacyjna.
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Okres przechowywania dokumentacji
§ 15.

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sa przez okres 5 lat w siedzibie placowki w oryginalne;j
postaci za wyjatkiem:
- Zarzadzenia o przeprowadzeniu inwentaryzacji w jednostce,
- arkuszy spisu z natury,
- Protokotu z rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych,
- Uzgodnienie pomigdzy Placowka o§wiatowa a DBFO sald dla wybranych kont,
- O$wiadczenia inwentaryzacyjnego,
ktore w oryginale przechowywane sg w DBFO.
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Zatacznik nr 1 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Nazwa i adres placowki

PROTOKOL INWENTARYZACJI KASY
Prowadzony w kasie Dzielnicowego Biura Finanséw OS$wiaty m .st. Warszawy
(nazwa placowki, nr kasy, adres)

w  dniu .l r. od godziny ............. do  godziny ...l
w obecnosci Komisji inwentaryzacyjnej w sktadzie :

1 Przewodniczacy: .................
2 Czlonek: .................
3 Czlonek: .................
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej Pani/Pana .....................oooiiinl,

w toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastgpuje:

Stan kasy:
1.Stan gotowki w kasie ................ Ziotych
Lp. Nominat Ilos¢ Kwota zlotych | Lp. | Nominat | TIlo$¢ Kwota ztotych

1 20,00 8 0,02

2 2,00 9 0,01

3 1,00

4 0,50

5 0,20

6 0,10

7 0,05

OGOLEM GOTOWKA W KASIE

Saldo koficowe na dziefi .................... wedlug raportu kasowego nr ................
WYNOSI: .ovvivivinnnnn, ztotych, stownie: ...............oel, .
Stwierdza si¢ stan kasy zgodny z raportem kasowym.
Ostatni numer raportu kasowego ................ zkasy ............ zdnia ... .

Ostatni nr dowodu KP:
Nr dowodow KP niewykorzystanych:
Nr dowodow KP anulowanych:

Ostatni nr dowodu KW:
Nr dowodow KW niewykorzystanych:

Nr dowodow KW anulowanych:

Ostatni nr czeku gotowkowego wykorzystanego:
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Nr czekow gotowkowych niewykorzystanych:
Nr czekoéw gotowkowych anulowanych:

2.Inne: numery KP i KW zgodne z zaksiggowanymi dokumentami.

3.Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia gotowki w kasie oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje si¢
kasa.

Protokoét sporzadzono w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono w kasie, jeden otrzymata
osoba materialnie odpowiedzialna.

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba odpowiedzialna materialnie nie
whniosta zastrzezen / wniosta nastepujace

18 07/7/<) 1 - F
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Nazwa i adres placowki

Zatacznik nr 2 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Zestawienie wyslanych potwierdzen sald naleznosci

Lp.

Nazwa
dluznika

Adres
dhuznika

Tytul
nalezno$
ci

Wysoko$
¢ salda

Data
wyslania
potwierdze
nia salda

Data
Zwrotu
potwierdze
nia salda

Uwaygi

Sporzadzit: (data i podpis pracownika DBFO)

Akceptacja: (data i podpis Gtéwnego ksiggowego)
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Zatacznik nr 3 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Nazwa i adres placowki

Uzgodnienie
pomiedzy Placowka o§wiatowg a DBFO
sald dla wybranych kont,
w szczegolnosci: 011, 013, 014, 310
na dzien 31.12.2.......... r.

W Placowce oswiatowej na dzien 31.12.2........... r rozliczenie majatku przedstawia si¢ nastgpujaco:

. Ustalenie wartosci sald:
1) Ustalony stan ewidencyjny wedlug Placowki oswiatowe;:

- §rodkéw trwatych (011) — warto$¢ ogotem- ................ V4
stan na stan na
Lp. Dziat Grupa Rodzaj dzien przychéd | rozchod dzien
01.01.2......
1
2
3
4
5
6
7
8
Razem
- pozostalych srodkdéw trwalych (013) — warto$¢ ogdtem- ................ zt
_ Sgiz?e?la stan na dzien
Lp. Dzial Grupa Rodzaj przychod | rozchod | ...............
01.01.2...
1
2
3
4
5
6
7
8
Razem
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- zbiory biblioteczne (014) — warto$¢ ogdtem- ................ 7t

- warto$ci niematerialne 1 prawne (020) — warto$¢ ogdlem- ................ 71

- srodki trwate w budowie (inwestycje) (080) — wartos¢ ogdlem- ................ zt

- materiaty (310) — warto$¢ ogdtem- ................ z1

- ewidencija ilo$ciowa (poza ksiegowa) — warto$¢ 020Iem = ....oooeiiiiiiiiiiiiiinnns z1.

2) Ustalony stan wedtug zapisow ksiggowych:

- srodkow trwatych (011) — warto$¢ ogétem - ............coeeviiiiiinnn.. V41
- pozostatych srodkow trwatych (013) — warto$¢ ogotem - .........coevviiniiinninnnn, 7t
- zbiory biblioteczne (014) — warto$¢ ogotem- ................ zt
- warto$ci niematerialne i prawne (020) — warto$¢ ogétem- ................ 7t
- srodki trwate w budowie (inwestycje) (080) — warto$¢ ogétem- ................ zt
- materialy (310) — warto$¢ ogotem- ................ zt
Przygotowat:

Zatwierdzenie Kierownika jednostki (data i podpis)

Potwierdzam zgodno$¢ danych liczbowych ujetych w niniejszym protokole oraz w arkuszach spisu z
natury z zapisami w ksiggach rachunkowych:

Ksiggowy W DBFO ...

Akceptacja GIOWNego KSig@OWeZ0: ...oviiviiriii i
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Zalacznik nr 4 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Nazwa i adres placowki

Protokol
Weryfikacji aktywow i pasywow
z inwentaryzacji sald wg. stanu na dzien 31.12.2.....

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
1. Przewodniczacy/-a:

2. Czionek:
3. Czlonek:
WANIU .o

dokonata inwentaryzacji kont (droga weryfikacji sald), w wyniku ktorej ustalono, ze:
1. Konto .............
-saldoWn- ... PLN
-saldoMa- ..., PLN.

Weryfikacji sald dokonano poprzez poréwnanie danych z ksigg rachunkowych z prawidtowymi,
sprawdzonymi i zakwalifikowanymi do ksiggowania dokumentami zrédtowymi.

Saldo zgodne z dokumentacja zrodtowa i zapisami w ksiggach rachunkowych.

Szczegbdlowe zestawienie wraz z wydrukami z systemu ksiggowego, potwierdzajace saldo Wn i/lub Ma
na 31 grudnia 2................ r. — w zalaczeniu.

Podpisy cztonkéw Komisji inwentaryzacyjnej:
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Zatgcznik nr 5 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Nazwa i adres placowki

Zarzadzenie nr

Dyrektora
zdnia ............... 2eiiinnens r.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w 2........ r.

Na podstawie art. 4 ust. 5, w zwigzku z art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r o rachunkowosci
(tj. Dz. U. 22017 r poz. 2342 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
W
..................... , przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ w nastgpujacy sposob:
1) Drogg spisu z natury?:
a) materialy wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2............ r;
b) majatek trwaty wedtug stanuna dzien ............................. (data powinna by¢ z zakresu
01.10-31.12.)
€) druki $cistego zarachowania - wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2....... r.;
etc.
§2
W
........................... powotuje si¢ Komisje inwentaryzacyjng/zespoly spisowe® w zakresie
inwentaryzacji:
1) materialéw, o ktorym mowa w § 1 pkt la — komisja inwentaryzacyjna/ zespot spisowy* w
sktadzie:
a) PrzewodniczaCy- ........coovviiiiiiiiiiiiiieinen, ,
b) cztonek- ... ,
C) czlonek- ..o ;

2) Majatku trwatego, o ktorym mowa w § 1 pkt 1b — komisja inwentaryzacyjna/ zesp6t spisowy®
w skladzie:
a) PrzewodniczaCy- .........oooviiiiiiiiiiiiiiinnn,
b) cztonek- ...

C) czlonek- ......coviiiiiii .

etc.

§3

2 Nalezy zaznaczy¢ wtasciwe dla danej jednostki i danego roku
3 Zaznacz wiasciwe
4 Zaznacz wtasciwe
5 Zaznacz wiasciwe
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Termin ostatecznego zakonczenia inwentaryzacji ustala si¢ na dzien 15 stycznia 2............ r.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 6 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Zarzadzenie nr

Dyrektora
Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty Wilanow m. st. Warszawy
zdnia .ceeeneninnnnee 2iiienn r.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w 2............. r.

Na podstawie art. 4 ust. 5, w zwigzku z art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r o rachunkowosci

(tj. Dz. U. 22017 r poz. 2342 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

W Dzielnicowym Biurze Finansow O$wiaty Wilanow m. st. Warszawy, zwanym dalej ,,DBFO
Wilanow” przeprowadza si¢ inwentaryzacje w nastepujacy sposob:

1)

2)

3)

Drogg spisu z natury®:

d) materiaty - wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2................ r.

e) majatek trwaly — wedtug stanu na dzien ............................. (data powinna by¢ z
zakresu 01.10-31.12.)

f) $rodki pienigzne w kasie - wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2.......... r.,

g) druki $cistego zarachowania - wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2....... r.;

Droga potwierdzenia sald:
a) stan nalezno$ci DBFO i Placowek obstugiwanych, w sposob okre§lony w art. 26 ust. 3 pkt.
1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z2017 r poz. 2342 z pézn.

zm.) — wedhug stanu na dzien ............... 2. r.;

b) stan $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych DBFO i Placowek obstugiwanych—
wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2........... r.;

Droga weryfikacji sald:

a) aktywa jednostki (DBFO i Placéwek obstugiwanych) — wedtug stanu na 31 grudnia 2......
r.,

b) pasywa jednostki (DBFO i Placowek obstugiwanych) — wedtug stanu na 31 grudnia
2 r..

§2

W DBFO Wilanow powotuje si¢ Komisje inwentaryzacyjna w zakresie inwentaryzacji:

1) Srodkéw pienieznych w kasie, drukow $cistego zarachowania, o ktorym mowa w § 1 pkt 1a,
1b — Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
a) Przewodniczacy - ............cooviiiiiininn ,
b) Czlonek-...........coooviiiiiiii ,
C) Czlonek-..........cooiiiiiiiii ;
2) Etc.
§3
Termin ostatecznego zakonczenia inwentaryzacji ustala si¢ na dzien 15 stycznia 2............ r.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

6 Nalezy zaznaczy¢ wtasciwe dla danego roku
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Zatgcznik nr 7 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Nazwa i adres placowki

Oswiadczenie
osoby przeszkolonej

Ja niZze] podpisana/-y .........iciiiiiiiii e oswiadczam, iz w dniu
.............................................. zostatam/em przeszkolona/-y w zakresie przeprowadzenia
inwentaryzacji.

zajmowane stanowisko
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Zatgcznik nr 8 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Nazwa i adres placowki

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej
przed rozpoczeciem spisu z natury
Niniejszym o$wiadczam, ze:
1. Przychody i rozchody skladnikow majatkowych powierzonych mojej pieczy zostaly
udokumentowane odpowiednimi dowodami.

2. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu majatku objetych spisem z natury, zostaly ujete w
prowadzonej przez Placowke oswiatowa/DBFO ewidencji i przekazane do ksiegowosci DBFO.

3. Obroty ewidencji szczegOlowej (ilosciowe;j) oraz stany na

zostaty uzgodnione z ewidencja iloSciowo- wartosciowg, a wystepujace niezgodnosci zostaty
wyjasnione i usunigte.

4. Zabezpieczone kartoteki moga by¢ w czasie spisu udostgpnione na polecenie przewodniczacego
Komisji inwentaryzacyjnej.

5. Rzeczowe skladniki majatkowe powierzone mojej pieczy sa przygotowane do spisu z natury,
wlasciwie posegregowane, utozone oraz odpowiednio oznakowane.

6. Nie wnosze zastrzezen do sktadu osobowego Komisji inwentaryzacyjnej/zespotu spisowego
wyznaczonej do przeprowadzenia Spisu.

7. Os$wiadczenie niniejsze zostato ztozone w dwoch egzemplarzach.

data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zatgcznik nr 9 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Nazwa i adres placowki

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej
skladane po zakonczeniu spisu z natury

Niniejszym o$wiadczam, ze:

1. bratam/-em wudzial w inwentaryzacji powierzonych mi sktadnikéw majatkowych w

(nazwa, okreslenie pola spisu)
w dniach od ..............ocooiiin do i i stwierdzam, ze spisem z
natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w
Zarzadzeniu
Nr e
Zdnia ..., .
2. w arkuszach spisu z natury / w protokole inwentaryzacji kasy* od nr
........................................ Donr ....coooeeviiiiiiiiiieiei e een .. Ujeto Wszystkie
sktadniki rzeczowe / pienigzne* stanowiace ich stan faktyczny.

3. nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji inwentaryzacyjnej/zespotu spisowego.

data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zatgcznik nr 10 do instrukcji inwentaryzacyjnej
Nazwa i adres placowki

Sprawozdanie Komisji inwentaryzacyjnej/ zespolu spisowego ze spisu z natury

Powotana/-y zarzadzeniem Dyrektora .............cocooviiiiiiiiiinin. 1) ST /20.....r. Komisja
inwentaryzacyjna/ zespot spisowy w skladzie:

1. Przewodniczacy:

2. Cztonek:

3. Cztonek:

WANIU ..o, 20....... r. przeprowadzit inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury
W:

Spis obej mowat: (rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow
T2 7777/ ) S N

powierzonych osobie materialnie odpowiedzialnej:

1. Rozliczenie ilosci pobranych arkuszy spisowych:

a) Pobrano od nr ..................el do nr ... , tj. arkuszy
Pobrano od nr ...l do nr ... , tj. arkuszy

b) Wykorzystano arkusze od nr .................ccoeiinl. donr .oooooiiiiiii , 4.
arkuszy .............e.ee.

C) Zwrbocono arkusze anulowane i ZNiSZCZONE NI ............ceeevverererenennnnnn. , tj. arkuszy

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki podlegajace spisowi zostaty ujete w arkuszach spisowych.
3. Skiadniki rzeczowe nieprzydatne, zepsute i zniszczone, spisane zostaly na arkuszach nr

4. Ocena zabezpieczenia skladnikéw rzeczowych i innych (min. przed kradzieza, wlamaniem,
pozarem, zalaniem)

5. Uwagi do przygotowania inwentaryzacji:

6. Uwagi do przebiegu inwentaryzacji (np. napotykane trudno$ci w czasie spisu):

7. W toku spisu stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowosci z zakresu zabezpieczenia
przechowywanego mienia oraz jego magazynowania i konserwacji:

8. W celu lepszego zabezpieczenia majatku niezbgdne sg nastgpujace Srodki zabezpieczajace:

9. Pozostate uwagi Komisji inwentaryzacyjnej/zespotu spisowego

10. Uwagi osoby materialnie odpowiedzialnej:

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: Podpisy Komisji inwentaryzacyjnej/ zespotu
spisowego:
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Zatgcznik nr 11 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Nazwa i adres placowki

Protokdl z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
(dotyczy inwentaryzacji drogg spisu z natury i magazynu)

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
1. Przewodniczacy:

2. Czlonek:

3. Czlonek:
na posiedzeniu w dniu ............. 20........ r.
dotyczacym rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych —ustalonych podczas spisu z natury
przeprowadzonego w dniach od ... do
na arkuszach spisu Z NatUury N ..........cooiveeriieiiiieeiieeeenenns
rozliczenie obejmujace okres od ............cooeiiiiiiiinnL. dO e .

dokonata nastgpujacego rozliczenia:

l. Ustalenie wartos$ci majatku:

1) Ustalony stan ewidencyjny: .........c.ocevevvirireninnnn.n. zt
- sSrodkow trwatych (011) — wartos¢ ogdtem- ................ V4
stan na stan na
Lp. Dziat Grupa Rodzaj dzien przychéd | rozchéd dzien
01.01.2......
1
2
3
4
5
6
7
8
Razem
- pozostatych srodkow trwatych (013) — warto$¢ ogotem- ................ zt
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stan na . s
_ dzien stan na dzien
Lp. Dzial Grupa Rodzaj przychéd | rozchéd | ...............
01.01.2...
1
2
3
4
5
6
7
8
Razem
- magazyn zywieniowy — wartos€¢ ogotem : ..., zt.
3) Ustalony stan wg spisu z natury: ....................... zt
- Srodkow trwatych (011) — warto$¢ ogdtem - ...l 7k
- pozostatych srodkow trwatych (013) — warto$¢ ogotem - .........coveviiniiiininnen, 7t
- ewidencja iloSciowa (poza ksiegowa) — warto$¢ ogdlem - ...l 7k
- inne np. magazynu — warto$€ 0gOTeM = .........oiiiiiiiii i zt.
11. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
- niedobory ogétem - ...................... zt.
-nadwyzka ogétem - ...l zt

Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajagcego proponuje powstate
roéznice inwentaryzacyjne rozliczy¢ nastepujaco:

1)

2)

b)

c)

b)

W zakresie niedoborow:

niedobory w kwocie .................... 7zt uznano za niezawinione, nie podlegaja one
kompensacie, stad proponuje si¢ spisa¢ w koszty,

niedobory w kwocie ...................... zt uznano za zawinione. Przyczyny ich powstania sa
nastgpujace:

niedobory w kwocie ................... uznano za niezawinione, proponuje si¢ skompensowac z
nadwyzkami.

W zakresie nadwyzek:

nadwyzki w kwocie ..................... zt uznano za spowodowane blednymi pomiarami-
proponuje si¢ o ich rownowarto$¢ pomniejszy¢ koszty,

nadwyzka w kwocie .................... zt powstala z nieustalonych przyczyn — proponuje si¢
zaliczy¢ jej warto$¢ od przychodow,
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€) nadwyzka w kwocie ..................... zk jest wynikiem blednego wydania towaru z magazynu,
proponuje si¢ skompensowac z niedoborem.

Potwierdzam zgodno$¢ danych liczbowych ujetych w niniejszym protokole oraz w arkuszach spisu z
natury z zapisami w ksiggach rachunkowych:

KSiggoWy W DBFO ..o e

Akceptacja GIOwWnego KSigZOWeEZ0: .. .ouviuiieiiiiiii i

W zalgczeniu:

1) Zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji- oryginat

2) arkusze spisu z natury - oryginat
3) Sprawozdanie Komisji inwentaryzacyjnej/ zespotu spisowego ze spisu z natury - kopia
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Zatacznik nr 11a do instrukcji inwentaryzacyjnej

Nazwa i adres placowki

Protokot z rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych
(dot. inwentaryzacji magazynu)

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

4.
5.
6.

Przewodniczacy:
Cztonek:
Cztonek:

na posiedzeniu w dniu ............. 20........ r.

dotyczacym rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych ustalonych podczas spisu z natury
przeprowadzonego w dniach od ...l do
na arkuszach SpisSu Z Natury Nr ..........ooevieviiiiiiiniiineaneanens

rozliczenie obejmujace okres od ...........oovviiiiiininnnn.. dO e .

dokonata nastgpujacego rozliczenia:

2)

Ustalenie wartos$ci majatku:
Ustalony stan ewidencyjny:

- magazyn zywieniowy — warto$€ ogotem @ ... zt

Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

- niedobory ogétem - .................. ... zk.

-nadwyzka ogotem - ...l zt

Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego proponuje powstate
roéznice inwentaryzacyjne rozliczy¢ nastepujaco:

3)
d)

f)

W zakresie niedoborow:

niedobory w kwocie .................... 7zt uznano za niezawinione, nie podlegaja one
kompensacie, stad proponuje si¢ spisa¢ w koszty,

niedobory w kwocie ...................... zt uznano za zawinione. Przyczyny ich powstania sa
nastepujace:

niedobory w kwocie ................... uznano za niezawinione, proponuje si¢ skompensowac z
nadwyzkami.
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4) W zakresie nadwyzek:

d) nadwyzki w kwocie ..................... zt uznano za spowodowane blednymi pomiarami-
proponuje si¢ o ich rownowarto$¢ pomniejszy¢ koszty,

e) nadwyzka w kwocie .................... zt powstala z nieustalonych przyczyn — proponuje si¢
zaliczy€ jej warto$¢ od przychodow,

f) nadwyzka w kwocie ..................... 7t jest wynikiem blednego wydania towaru z magazynu,

proponuje si¢ skompensowac z niedoborem.

Potwierdzam zgodnos¢ danych liczbowych ujetych w niniejszym protokole oraz w arkuszach spisu z
natury z zapisami w ksiggach rachunkowych:

Ksiggowy W DBFO ... e

Akceptacja GIOWNnego KSIEZOWEEZ0: .. .ouviritii ettt

W zalgczeniu:
1) Zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji- oryginat
2) arkusze spisu z natury - oryginat
3) Sprawozdanie Komisji inwentaryzacyjnej/ zespotu spisowego ze spisu z natury - kopia
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Zatacznik nr 12 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Nazwa i adres placowki

Os$wiadczenie inwentaryzacyjne

Dyrektor
........ oswiadcza, ze na dzien 31.12.20..............r. sporzadzono inwentaryzacje :
metoda ,.spisu z natury””:
- majatek trwaly
- $srodki pieniezne w kasie

- druki $cistego zarachowania
- magazynu

metoda potwierdzenia sald:

- naleznosci
- Srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych

Metoda poréwnania danych ujetych w ksiegach rachunkowych z dokumentami:
- naleznos$ci i zobowigzania od 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych

- rozrachunki z tytutéw publiczno-prawnych

- wartosci niematerialne i prawne

- fundusze specjalne

Inwentaryzacje $Srodkow trwatych metoda spisu z natury przeprowadzono na dzien
.................... 20.....r, wyniki spisu ujeto w ksiegach rachunkowych zgodnie z art. 26, ust.3, pkt. 3
ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994r,

Data i podpis Kierownika jednostki:
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