INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§1.
Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzenia inwentaryzacji aktywoéw i pasywow w Biurze Finansow Oswiaty i jednostkach
oswiatowych bedgcych w obstudze BFO.
Inwentaryzacja jest to zespot czynnosci zwigzanych z ustaleniem rzeczywistego stanu sktadnikéw
majatkowych jednostki, poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym oraz ustalenie
réznic i wyjasnienie przyczyn ich powstania.
Celem inwentaryzaciji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow i na tej podstawie:
1) poréwnanie tego stanu ze stanem ksiegowym, ustalenie i wyjasnienie stwierdzonych réznic
pomiedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym,
2) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
3) dokonanie oceny prawidlowosci zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem
lub kradzieza,
4) rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
5) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow majatku,
6) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem.
Dyrektor jednostki obstugiwanej odpowiedzialny jest za prawidlowe przeprowadzenie
inwentaryzacji w formie spisu z natury w kierowanej przez siebie jednostce. Dyrektor BFO
odpowiedzialny jest za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji w Biurze Finanséw Oswiaty
oraz za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald z kontrahentami i bankami,
przeprowadzenie inwentaryzacji na podstawie weryfikacji sald oraz rozliczenie inwentaryzacji w
jednostkach bedacych w obstudze BFO.
Zgodnie z ustawg o finansach publicznych dyrektor jednostki budzetowej odpowiada za caty
majatek jednostki, a zwtaszcza za jego ochrone. Kwestie zwigzane z ewidencjg i kontrolg majatku
niskocennego, a takze inwentaryzacjg zbioréw bibliotecznych( tzw. skontrum), nalezy uregulowaé
w wewnetrznych przepisach jednostki.
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
a) BFO- rozumie sie przez to Biuro Finanséw Oswiaty,
b) Dyrektorze BFO- rozumie sie przez to Dyrektora Biura Finanséw Oswiaty,
¢) Gtéwnym ksiegowym- nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiegowego Biura Finanséw Oswiaty,
osobe zastepujacg lub upowazniona,
d) Pracownik Sekcji FK BFO - nalezy przez to rozumie¢ ksiegowego BFO prowadzgcego ksiegi
rachunkowe jednostki oswiatowej bedacej w obstudze Biura Finanséw Oswiaty,
e) jednostce -,nalezy rozumie¢ jednostke obstugiwang przez BFO,
f) Dyrektorze jednostki - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora jednostki obstugiwanej przez BFO,
osobe zastepujaca lub upowazniona,
g) osobie odpowiedzialnej materialnie-nalezy przez to rozumie¢ pracownika jednostki, ktéry ponosi
odpowiedzialnos$¢ za sktadniki majgtku nalezace do jednostki,
h) instrukcji- rozumie sie przez to instrukcje inwentaryzacyjna.
. Na potrzeby inwentaryzacji teren jednostek wymienionych w zatgczniku nr 1 uznaje sie za
strzezony, natomiast teren jednostek wymienionych w zatgczniku nr 2 za niestrzezony.

§ 2.

Inwentaryzacjg obejmuije sie:

1) aktywa i pasywa znajdujgce sie w ewidenc;ji bilansowej lub ktére powinny by¢ w niej ujete,

2) sktadniki aktywow i pasywow ujete w ewidencji ilosciowej, powierzone do uzytkowania,
przechowywania, itp.,

3) obce sktadniki majgtkowe.

Rzeczywisty stan aktywéw i pasywow w BFO i jednostce bedgcej w obstudze BFO ustala sie w

drodze:

1) spisu z natury,

2) uzyskania od kontrahentéw i bankoéw pisemnych potwierdzen sald stanéw wykazanych
w ksiegach rachunkowych,

3) weryfikacji prawidtowosci standw wynikajgcych z ksiag rachunkowych przez poréwnanie ich
z odpowiednimi dokumentami.
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3. Termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji przedstawia Tabela nr 1.

Tabela nr 1 — Termin i czestotliwos¢ inwentaryzaciji

Czestotliwos¢

Skiad komisja

Lp.| Rodzaj sktadnikéw majatkowych inwentaryzacji Terminy inwentaryzacji inwentaryzacyjnej
1. |w drodze spisu z natury:
gotowka w kasie, co roku na ostatni dzien roku obrotowego |pracownicy jednostki
Srodki trwate co roku na ostatni dzieh roku obrotowego |pracownicy jednostki i
(razna 4 lata wyznaczony pracownik BFO
obiekt strzezony)|zgodnie z harmonogramem
pozostate srodki trwate w uzywaniu co roku na ostatni dzien roku obrotowego |pracownicy jednostki i
ujete w ewidencji iloSciowo- (raz na 4 lata wyznaczony pracownik BFO
wartosciowej obiekt strzezony)|zgodnie z harmonogramem
zbiory biblioteczne (skontrum) raz na 4 lata |na ostatni dzien roku obrotowego |pracownicy jednostki i
zgodnie z harmonogramem wyznaczony pracownik BFO
zapasy co roku na ostatni dzien roku obrotowego |pracownicy jednostki
2. |w drodze uzgodnienia i
potwierdzenia stanu
ksiegowego:
srodki pieniezne na rachunkach co roku na ostatni dzien roku obrotowego |pracownicy BFO
bankowych
naleznosci z tytutu dostaw, robét i co roku na ostatni dzien roku obrotowego |pracownicy BFO
ustug( z wyjgtkiem: naleznosci
spornych i watpliwych ,naleznosci
od o0s6b fizycznych, naleznosci
publicznoprawnych, naleznosci od
0s0b nieprowadzgcych ksigg
rachunkowych)*
Powierzone innym podmiotom co roku na ostatni dzien roku obrotowego |pracownicy BFO
sktadniki aktywow
3. |w drodze poréwnania danych z
ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci:
naleznosci sporne, watpliwe, co roku na ostatni dzien roku obrotowego |pracownicy BFO
dtugoterminowe (w tym objete
hipotekag)
naleznosci i zobowigzania wobec co roku na ostatni dzien roku obrotowego |pracownicy BFO
pracownikow oraz wobec oséb
nieprowadzgcych ksigg
rachunkowych
naleznosci i zobowigzania z tytutéw co roku na ostatni dzien roku obrotowego |pracownicy BFO
publicznoprawnych
naleznosci z tytutu podatkéw i opfat co roku na ostatni dzien roku obrotowego |pracownicy BFO
lokalnych
srodki pieniezne w drodze co roku na ostatni dzien roku obrotowego |pracownicy BFO
wartosci niematerialne i prawne co roku na ostatni dzien roku obrotowego |pracownicy BFO
rozliczenia miedzyokresowe, co roku na ostatni dzien roku obrotowego |pracownicy BFO
rezerwy, fundusze wiasne i
specjalne
Inne aktywa i pasywa jednostki co roku na ostatni dzien roku obrotowego |pracownicy BFO

niepodlegajgce spisowi z natury i
uzgodnieniu sald lub podlegajgce
tym metodom ale przeprowadzenie
z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe

*) w przypadku, gdy w ciggu 2 tygodni od wystania zawiadomienia kontrahent nie potwierdzi salda -
inwentaryzacja zostanie przeprowadzona w drodze weryfikacji salda

Jezeli zaistnieje potrzeba rozszerzenia inwentaryzacji o dodatkowe sktadniki lub przeprowadzenia
inwentaryzacji danego sktadnika majgtku z wiekszg czestotliwoscig niz okredlono w tabeli

powyzej, ujmuje sie skladniki majagtku podlegajace inwentaryzacji w Zarzgdzeniu

dyrektora

jednostki, a dla BFO Dyrektora BFO w sprawie prowadzenia inwentaryzacji majgtku na dany rok.

Instrukcja inwentaryzacyjna

Strona 2 z 27




Metody inwentaryzaciji:
1)
2)

wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywow,

w ewidencji ksiegowej,
3)

§ 3.

inwentaryzacja uproszczona polega na poréwnaniu stanu

inwentaryzacja petna polega na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien inwentaryzacji

rzeczywistego z zapisami

uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanéw na dzien inwentaryzac;ji.

Oproécz planowanych terminéw, inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w przypadku:

1)
2)
3)
4)

sktadnikéw majatkowych.

zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku,

na wniosek uprawnionych organéw kontrolni zewnetrznych,

zaistniatych zdarzen losowych (powddz ,pozar, kradziez),

zmiana formy wiasnosci, lub innych przyczyn w wyniku ktérych mogta nastgpi¢ zmiana stanu

Zakres czynnosci inwentaryzacyjnych wraz ze wskazaniem osoby odpowiedzialnej za ich

wykonanie przedstawiajg Tabele nr 2, 3, 4:

Tabela nr 2 — Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

Lp.

Rodzaj czynnosci

Osoby odpowiedzialne
za wykonanie czynnosci

przygotowanie skfadnikdw majgtkowych do spisu,
sprawdzenie, czy wszystkie srodki trwate sg
oznakowane, pozwalajgce na identyfikacje oraz
sprawdzenie ich identyfikacji i ztozenie wniosku

o likwidacje sktadnikdw uszkodzonych, zniszczonych,
sprawdzenie czy osoby odpowiedzialne za mienie
przyjety odpowiedzialno$¢ na pismie

W jednostkach oswiatowych osoby wskazane przez
Dyrektora jednostki obstugiwane;j.

W Biurze Finanséw Os$wiaty - sekretariat

2. |przeszkolenie Zespotdw Spisowych, przygotowanie Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej
i doreczenie zarzadzen, formularzy, materiatéw
koniecznych do spisu
3. |przeprowadzenie spisu z natury Zespoly Spisowe
4. |kontrola prawidtowosci spiséw Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
5. |wycena i ustalenie wartosci spisywanych sktadnikéw |Pracownik Sekcji FK BFO w BFO, pracownik
majgtku oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych jednostki o$wiatowej prowadzacy ksiegi
6. |wyjasnienie przyczyn powstania réznic |Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
oraz postawienie wnioskdw co do sposobu ich
rozliczenia
7. |zaopiniowanie wnioskow Komisji Inwentaryzacyjnej Gtowny Ksiegowy lub osoba przez niego
w sprawie rozliczenia réznic pod wzgledem upowazniona
formalnym i rachunkowym
8. |uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez Dyrektora Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej
BFO i Dyrektora jednostki obstugiwanej
9. |przekazanie spraw spornych na droge sgdowg Radca Prawny
10. |ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikow Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej na

majatkowych objetych spisem, postawienie wnioskéw
w sprawie zagospodarowania zapaséw zbednych

i nadmiernych oraz innych nieprawidtowosci

w gospodarce sktadnikami majatku stwierdzonych

W czasie spisu

podstawie informacji od Zespotéw Spisowych
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Tabela nr 3 — Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald z kontrahentami i bankami

Osoby odpowiedzialne

Lp. Rodzaj czynnosci X e
za wykonanie czynnosci
1. |przeszkolenie pracownikéw BFO ,przygotowanie Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
i doreczenie zarzgdzen, formularzy, materiatow
2. |sporzgdzenie i wystanie do kontrahentéw i bankow pracownicy Sekcji FK BFO

zawiadomien o wysokosci sald

potwierdzenie wysokosci sald wykazywanych pracownicy Sekcji FK BFO
w zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentéw
i banki lub wyjasnienie rozbieznosci

ustalenie niezgodno$ci sald, ich wyjasnienie i ujecie pracownicy Sekcji FK BFO
w ksiegach rachunkowych

Tabela nr 4 — Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji sald

Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odp9W|edZ|aIr!e.
za wykonanie czynnosci

1. |przeszkolenie pracownikow BFO Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej

2. |ustalenie sald i poréwnanie z odpowiednimi dowodami |pracownicy Sekcji FK BFO

3. |ustalenie nieprawidtowosci, ich wyjasnienie, rozliczenie |pracownicy Sekcji FK BFO

i ujecie w ksiegach rachunkowych
§4.

1. Dyrektor BFO i dyrektor jednostki obstugiwanej na wniosek Gtéwnego Ksiegowego BFO powotuje

Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie przynajmniej trzech osdb. W skfad komisji inwentaryzacyjnej
jednostki obstugiwanej wchodzi jeden pracownik BFO wskazany przez Dyrektora BFO, ktory
bedzie réwniez brat udziat w spisie.
Na wniosek Gtéwnego Ksiegowego Dyrektor Biura i Dyrektor jednostki obstugiwanej powotuje
Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej sposréd swoich pracownikéw.
Inwentaryzacje w drodze spisu z natury w BFO przeprowadza Zespdt Spisowy. Inwentaryzacje w
drodze potwierdzenia salda przeprowadza pracownik Sekcji FK BFO poprzez uzyskanie
pisemnego potwierdzenia stanéw. Inwentaryzacje drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacje realnej wartosci aktywow i pasywow przeprowadza
pracownik Sekcji FK BFO prowadzgcy konta analityczne lub syntetyczne przy wspétudziale
pracownika prowadzgcego ksiegi inwentarzowe BFO.
Inwentaryzacje w drodze spisu z natury w jednostkach bedacych w obstudze BFO przeprowadza
Zespot Spisowy powotany przez dyrektora jednostki bedgcej w obstudze BFO. W spisie z natury w
jednostce obstugiwanej uczestniczy réwniez 1 osoba wskazana do spisu przez Dyrektora BFO.
Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia salda przeprowadzajg pracownicy Sekcji FK BFO poprzez
uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw. Inwentaryzacje drogg pordwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacje realnej wartosci aktywdw i pasywow
przeprowadzajg pracownicy Sekcji FK BFO prowadzgcy konta analityczne lub syntetyczne
przy wspétudziale pracownika prowadzacego ksiegi inwentarzowe jednostki oswiatowe;j.
Do uprawnienn i obowigzkéw Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej zaréwno Biura
Finansow Oswiaty jak i jednostek bedgcych w obstudze BFO nalezy:
1) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Zespotéw Spisowych,
2) opracowanie harmonogramu prac inwentaryzacyjnych oraz okreslenie pol spisowych,
3) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
skladnikbw majgtku oraz dopilnowanie ich wykonania we wilasciwym terminie,
a w szczegolnosci sprawdzenie:
a) czy srodki trwate przekazane do uzytkowania sg wiasciwie oznakowane,
a w pomieszczeniach w ktérych sie znajdujg zostaty wywieszone aktualne ich spisy,
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b) czy materialy i srodki trwate bedace na stanie magazynu zostaly posegregowane
i 0znaczone wtasciwg nazwa,

4) nadzér nad rozliczeniem Zespotdw Spisowych z pobranych arkuszy spisowych stanowigcych
druki $cistego zarachowania,

5) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) inwentaryzacji niektorych sktadnikébw majgtku na podstawie obliczeh technicznych
lub szacunku,

c) powotania fachowcédw lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanéw faktycznych sktadnikéw
majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przyjecia lub wydania sktadnikdw majgtku w czasie trwania spisu,

6) nadzér i kontrola wyrywkowa przebiegu spiséw z natury,

7) przyjmowanie arkuszy spisowych z natury od Zespotéw Spisowych kontrolowanie pod
wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez Zespoty Spisowe arkuszy spiséw z
natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

8) dopilnowanie terminowego sktadania wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

9) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskdw w sprawie
ich rozliczenia,

10) opracowanie sprawozdan na temat przebiegu i rozliczenia prac inwentaryzacyjnych.

Opracowywanie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie

inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych, lub nadmiernych oraz w sprawie

usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czes¢ obowigzkéw wymienionych w ust. 5

powierzyé do wykonania pozostatym cztonkom komisji, co nie zwalnia go od odpowiedzialnosci

za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

Do obowigzkéw Zespotu Spisowego nalezy:

1) zapoznanie sie z obowigzujgcg w jednostce instrukcjg inwentaryzacyjng oraz udziat

w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

pobranie przed rozpoczeciem arkuszy spisu z natury bgdz kolektora danych,

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym terenie spisowym,

pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczen,

ustalenie rzeczywistej wartosci poszczegolnych sktadnikow majgtku poprzez ich przeliczenie,

zmierzenie, zwazenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

organizowanie spisu w sposob nie powodujgcy zakiécen w funkcjonowaniu poszczegdlnych

komérek organizacyjnych,

7) terminowe przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach,
zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majgtku i zabezpieczenia ich przed
zniszczeniem lub zagarnigciem,

8) sprawdzanie oswiadczen ztozonych przez osoby materialnie odpowiedzialne,

9) sprawdzenie, zgodnosci  wartos¢ spisu z natury z danymi pozostajgcymi  w ewidenc;ji
ksiegowej jednostki z pracownikiem Sekcji FK BFO prowadzgcym jednostke.

§ 5.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku polega
na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

Sktadniki majatkowe tj. srodki finansowe, $rodki trwate, pozostate $rodki trwate w uzywaniu,
materiaty spisuje sie na oddzielnych arkuszach spisowych.

Na arkuszach spisowych wyodrebnia sie skfadniki majatku wg miejsc sktadowania majgtku
oraz zakresu odpowiedzialnosci materialnej poszczegdlnych pracownikéw.

W przypadku stwierdzenia niepetnowarto$ciowych sktadnikéw majgtku nalezy zaznaczy¢ to
w arkuszach spisowych oraz w sprawozdaniu opisowym z przebiegu inwentaryzaciji.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikéw majatku objetych
spisem, sktada Zespotowi Spisowemu pisemne os$wiadczenie stwierdzajgce, ze wszystkie
zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty ujete
w ewidencji oraz przekazane do Sekcji FK BFO.

Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone
sktadniki majagtkowe, a w przypadku inwentaryzacji na skutek zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej musi uczestniczy¢ osoba przekazujaca i przejmujgca odpowiedzialnoseé.

g2er

2
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez 3-osobowg komisje wyznaczong przez Dyrektora BFO i dyrektora jednostki
oswiatowe;.
Whpis do arkusza spisu z natury powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
skladnika majatku w sposob umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidtowosci wpisu. Wyniki spisu z natury technologig skanowania kodu kreskowego zostang
udostepnione do wgladu osobie materialnie odpowiedzialnej po wydrukowaniu arkusza spisowego
z systemu.
Znajdujgce sie na okreslonym polu spisowym skfadniki majgtku objete spisem z natury
nie powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.
Jezeli spis z natury nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, w ktérym przypada termin
inwentaryzacji, nalezy ilos¢ spisang skfadnikéw majgtkowych powiekszy¢ o przychody i rozchody
w okresie od dnia spisu do ostatniego dnia roku obrotowego. Zapis ten nie dotyczy $rodkéw
pienieznych w kasie oraz papieréw wartosciowych.
Arkusze spisowe, na ktérych ujeto wyniki inwentaryzacji w drodze spisu z natury powinny
zawiera¢:
1) Piecze¢ jednostki w ktérej przeprowadza sie inwentaryzacje,
2) parafke Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,
3) okreslenie pomieszczenia,
4) okreslenie metody inwentaryzacyjnej,
5) numer kolejny arkusza,
6) imiona i nazwiska os6b wchodzgcych w skfad Zespotu Spisowego,
7) imiona i nazwiska oséb obecnych przy spisie,
8) date rozpoczecia i zakonczenia spisu,
9) numer kolejny pozycji arkusza spisu,
10) szczegdtowe okreslenie nazwy sktadnika majgtku, w tym takze symbolu identyfikujacego
(np.: numeru inwentarzowego, symbolu indeksu lub oznaczen uzywanych w ksiegowosci),
11) jednostke miary,
12) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,
13) cene za jednostke miary i wartos¢ wynikajgcg z przemnozenia iloSci sktadnika majgtku
stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cene jednostkowg,
14) podpisy osoby materialnie odpowiedzialnej,
15) podpis os6b wchodzacych w skfad Zespotu Spisowego.
Bfedy w arkuszach spisowych mozna poprawiaé wytgcznie przez skreslenie btednego zapisu tak,
aby pozostaty czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawa btedu powinna by¢ podpisana
przez osobe dokonujgcg zmiany i osobe materialnie odpowiedzialng. Niedopuszczalne jest
przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, stosowanie korektora itp.
Arkusze spisu z natury sporzgdza sie w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w 3 egzemplarzach. Oryginat otrzymuje Sekcja FK BFO za posrednictwem Komis;ji
Inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna badz osoba odpowiedzialna za
prowadzenie ewidencji mienia w BFO i jednostce oswiatowe;.
Pod ostatnig pozycjg naniesiong odrecznie na arkuszu spisowym nalezy umiesci¢ klauzule
o tresci: ,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od nr 1 do nr ...” Pozostate wolne pozycje arkusza
spisu z natury nalezy wykreslic.
Po zakohczeniu spisu z natury Zespot Spisowy sktada Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej niezwtocznie sprawozdanie zawierajgce:
1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
2) informacje o wszelkich stwierdzonych w czasie spisu nieprawidtowosciach w gospodarce
sktadnikami majatku.
§ 6.

Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standéw, przeprowadzajg pracownicy
Sekcji FK BFO prowadzgcym ksiegi rachunkowe jednostki.

Inwentaryzacja $rodkoéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci polega
na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z bankami i kontrahentami oraz ujeciu
w ksiegach rezultatu uzgodnienia.

Uzgodnienie stanow srodkoéw pienieznych na rachunkach bankowych przeprowadza na biezgco
pracownik prowadzgcy urzgdzenia ksiegowe obrotu pienieznego. Rezultatem uzgodnien jest
potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub zgtoszenie zastrzezen.
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1.

3.

4.

Rozrachunki z odbiorcami oraz inne naleznosci uzgadnia sie poprzez wystanie zawiadomienia
o wysokosci salda i uzyskanie potwierdzenia. Obowigzkowe jest wystanie zawiadomien
do dtuznikow prowadzgcych dziatalnos¢ gospodarcza.

Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci nie dotyczy:

1) sald zerowych,

2) sald skierowanych do dnia sporzgdzenia rocznego sprawozdania finansowego na droge

postepowania sgdowego,

3) sald naleznosci publiczno-prawnych,

4) sald naleznosci od 0s6b fizycznych oraz jednostek nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,

Za stan faktyczny tych sald uznaje sie stan wynikajgcy z ksigg rachunkowych.

Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac sie w nastepujgcych formach:

1) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodéw zrédtowych
sktadajgcych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,

2) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczng,

W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat, wowczas

przeprowadzona jest inwentaryzacja w drodze weryfikaciji.

Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej BFO wciggu 3 tygodni od terminu w jakim

ostatecznie powinny dotrze¢ zwrotne potwierdzenia salda od kontrahentéw przygotowuje

sprawozdanie zawierajgce:

1) informacje o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosciach,

2) informacje o liczbie kontrahentow, ktérzy bedg podlegaé weryfikacji stanu ewidencyjnego,
z uwagi na nie przestanie zwrotne potwierdzenia sald.

§7.

Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywéw i pasywoéw,
ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze
uzgodnienia z kontrahentami. Sktadniki majgtkowe podlegajgce weryfikacji stanu ewidencyjnego
zostaty wymienione w pozycji 3 tabeli zamieszczonej w § 2.

Weryfikacje standw ewidencyjnych na kontach syntetycznych lub analitycznych przeprowadzajg
pracownicy Sekcji FK BFO. Dokumentem stwierdzajgcym dokonanie weryfikacji stanéw
ewidencyjnych na poszczegoélnych kontach aktywow i pasywow jest protokét.

Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezposredni przetozony
pracownikéw dokonujgcych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

Sposéb weryfikacji wybranych pozycji aktywéw i pasywéw zawiera Tabela nr 5:

Tabela nr 5 — Sposoéb weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow

Przedmiot weryfikacji Sposob weryfikacji
grunty poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z ewidencjg
prowadzong w ksiegach
wartosci niematerialne i prawne sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpiséw oraz ich zgodnosci
Z prawem
rozrachunki publicznoprawne poréwnanie sald koncowych tytutdw podatkowych z deklaracjami

i zeznaniami (dodatkowo, mimo braku obowigzku, sprawdzenie
potwierdzenia wpfat i zwrotéw)

srodki trwate w budowie sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i analiza ich zgodnosci

z zaawansowaniem budowy, uzgodnienie wysokos$ci naktadéw oraz ich
realnosci z wydziatem realizujgcym inwestycje — wysokos¢ naktadow
jest to ogdt kosztdow poniesionych przez jednostke za okres budowy,
montazu, ulepszenia i przystosowania do dnia bilansowego lub
przyjecia do uzytkowania

srodki pieniezne w drodze

sprawdzenie ich pézniejszego wptywu na wiasciwe konta

rozrachunki z tytutu wynagrodzenh

sprawdzenie, czy saldo dotyczy list ptac niewyptaconych z ostatniego
miesigca, a takze wyptat nie podjetych w terminie oraz czy nie zawiera
kwot przedawnionych

roszczenia z tytutu niedoboréw
i szkdd oraz roszczenia sporne

sprawdzenie zasadnos$ci ich wykazania oraz poprawnosci wyceny
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Przedmiot weryfikacji

Sposéb weryfikacji

fundusz jednostki oraz pozostate
fundusze bedgce w dyspozycji
jednostki np. ZFSS

sprawdzenie zgodnosci z dokumentami Zrédtowymi oraz poprawnosci
ujetych zmian w stanie funduszy

rozliczenia migdzyokresowe

sprawdzenie, czy przyjeto poprawne okresy rozliczen oraz czy nadal
istnieje powdd ich tworzenia

inne niewymienione aktywa lub
pasywa

sprawdzenie prawidtowosci ich ewidencji i wysokosci salda na dzieh
inwentaryzacji oraz sprawdzenie

- czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencjg bilansowg
lub pozabilansowg
- czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych

—_

§8.

Spis z natury powinien by¢é poddany wyrywkowej kontroli przez Przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontroleréw w zakresie:

1) kompletnosci spisu, prawidtowosci ustalenia z natury ilosci spisywanych sktadnikow,

2) prawidtowosci wypetniania arkuszy spisowych.

W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub czesci przeprowadzony zostat
nieprawidlowo — kontrolujgcy zobowigzany jest zarzgdzi¢ ponowne przeprowadzenie catego
lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

§9.

Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy

spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletno$ci przekazuje je do Sekcji FK BFO.

Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury pracownicy Sekcji FK BFO dokonuje wyceny spisanych

skfadnikéw majagtku oraz poréwnania ilosci i wartosci poszczegdélnych skfadnikéw ustalonych

w toku spisu z iloscig i wartoscig tych skfadnikéw wynikajgcg z ewidencji ksiegowe;j.

Wycena polega na pomnozeniu faktycznych ilosci stwierdzonych w czasie spisu przez cene

ewidencyjng oraz ustaleniu tgcznej ich wartosci wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych.

Za cene ewidencyjng nalezy uwazac:

1) przy wycenie srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu — wartosé
poczatkowg wynikajgcg z ewidencji ksiegowej,

2) przy wycenie materiatdw oraz maszyn i urzgdzen — cene nabycia,

3) przy wycenie materiatdw niepetnowartosciowych lub uszkodzonych — cene ustalong w drodze
komisyjnego oszacowania,

4) przy wycenie inwestycji rozpoczetych (Srodkéw trwatych w budowie) — naktady poniesione
do dnia inwentaryzacji.

Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej w obstugiwanych jednostkach po zgromadzeniu

wszystkich wypetnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci sporzadza

protokét koncowy, w ktorym wykazuje stany faktyczne i ksiegowe oraz zaistniate nadwyzki i

niedobory.

Protokot jest podpisany przez Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej Dyrektora BFO, a

przypadku jednostki bedgcej w obstudze BFO Dyrekiora jednostki i przekazany jest do

wiasciwego dla danej jednostki pracownika Sekcji FK BFO w celu dokonania wpisu do ksigg

rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych.

Wyniki rozliczenia inwentaryzacji ujmuje sie w ksiegach notg ksiegowg sporzgdzong na

podstawie otrzymanego z jednostki protokotu.

§ 10.

Po dokonaniu wyceny sktadnikéw majgtku poddanych inwentaryzacji w drodze spisu z natury,
nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez pordwnanie stanu faktycznego podanego
na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajgcym z ewidencji iloSciowo-wartosciowej.
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Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo-wartosciowa materiatdw musi
by¢ bezwzglednie uzgodniona z ewidencjg ilosciowg tj.. z kartotekami magazynowymi,
a w przypadku srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych z ksiegami inwentarzowymi.
Réznice inwentaryzacyjne mogg wystapié¢ jako:
1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od stanu ustalonego w drodze spisu,
2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od stanu ustalonego w drodze spisu,
3) szkody — gdy nastgpita catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego
sktadnika majatku.
Réznice inwentaryzacyjne nalezy ujg¢ w zestawieniach réznic sporzadzonych w sposob
umozliwiajgcy ustalenie tgcznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatem wg poszczegdinych
kont syntetycznych oraz wg oséb materialnie odpowiedzialnych oraz powigzanie poszczegdinych
pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu z natury.
Ujawnione w trakcie spisu z natury réznice inwentaryzacyjne moga by¢ rzeczywiste lub pozorne,
wywotane btedami w ewidencji spowodowanymi np. zaginieciem dokumentu.
R&znice pozorne nie podlegajg rozliczeniu — btedy ewidencyjne muszg zostac¢ usuniete.
R&znice rzeczywiste kwalifikuje sie jako:
1) niezawinione — powstate z przyczyn niezaleznych od oséb materialnie odpowiedzialnych,
2) zawinione — powstate z winy pracownika sprawujgcego piecze nad powierzonym mu mieniem.
W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastepujgce zasady
postepowania:
1) zakwalifikowanie rdznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw lub nadwyzek), przeprowadzenie
postepowania wyjasniajgcego,
2) ustalenie przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek,
3) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych,
4) w przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki
sktadnikow majgtkowych (z wyjatkiem srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych
w uzywaniu) mogg byé kompensowane jezeli spetniajg tacznie nastepujgce warunki:
a) zostaty stwierdzone w ramach tego samego spisu,
b) dotyczg jednej osoby lub zespotu pracownikow, ktérzy przyjeli wspolng odpowiedzialnosé
materialng za powierzone mienie,
c) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majgtkowych.
Ujawnione w trakcie spisu z natury niedobory i nadwyzki ksieguje sie na podstawie zestawien
réznic inwentaryzacyjnych notg ksiegowg w ksiegach rachunkowych tego roku, na ktéry przypada
termin inwentaryzaciji.

§ 11.

Obieg dokumentéw dotyczgcych inwentaryzacji i rozliczenia réznic ksiegowych:
Pobranie przez Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej lub osoby upowaznione drukéw
dotyczacych inwentaryzacji.
Przekazanie drukéw Zespotom Spisowym za pokwitowaniem.
Przekazanie przez Zespoly Spisowe Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy
spisu z natury i innych materiatdéw z inwentaryzacji po zakohczeniu czynnosci.
Wycena arkuszy spisowych przez osoby prowadzgce ewidencje, w terminie 2 tygodni od daty
przekazania im arkuszy przez Komisje Inwentaryzacyjng, nastepnie ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych i sporzgdzenie ich zestawienia, w terminie 1 tygodnia.
Rozliczenie pobranych drukéw pomiedzy osobg prowadzacg ksiegi drukéw Scistego
zarachowania a Komisjg Inwentaryzacyjna, w dniu zakohczenia czynnosci spisowych.
Niezwloczne przedstawienie Gtéwnemu Ksiegowemu przez Komisje Inwentaryzacyjng
zestawienia roznic inwentaryzacyjnych.
Niezwloczne powiadomienie osOb materialnie odpowiedzialnych za powstaty niedoboér
lub nadwyzki o stwierdzonych réznicach oraz wyegzekwowanie ztozenia przez nich
pisemnych wyjasnien w okreslonym terminie.
Wyijasnienie roznic inwentaryzacyjnych.
Wystanie kontrahentom zawiadomieh o wysokosci sald naleznosci oraz ich potwierdzenie
Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywéw i pasywdéw niepodlegajgcych inwentaryzacji w
drodze spisu z natury lub potwierdzenie salda pozwalajgce ustali¢ faktyczny stan
rozrachunkéw na dzieh 31 grudnia.
Sporzadzenie na podstawie wynikdw inwentaryzacji ,Protokotu z posiedzenia Komis;ji
Inwentaryzacyjnej w sprawie roznic inwentaryzacyjnych” przez Komisje Inwentaryzacyjna,
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w terminie umozliwiajagcym ujecie wynikéw inwentaryzacji w ksiegach roku, ktérego dotyczy
inwentaryzacja.

9. Zaopiniowanie ,Protokotu z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych” przez Gtéwnego Ksiegowego lub osobe przez niego upowazniong.
Przekazanie ,Protokolu z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie roéznic
inwentaryzacyjnych” Dyrektorowi BFO, a w przypadku jednostek bedgcych w obstudze BFO
Dyrektorowi jednostki w celu podjecia decyzji odnosnie sposobu rozliczenia niedoboréw

i nadwyzek.

10. Ujecie w ksiegach rachunkowych wynikéw inwentaryzacji — nie pdzniej niz z datg ostatniego
dnia roku, na podstawie dokumentéw przekazanych przez Przewodniczgcego Komisiji
Inwentaryzacyjnej.

§12.

Dokumentacje zwigzang z inwentaryzacjg winno sie przechowywac przez okres 5 lat od daty
jej przeprowadzenia i rozliczenia.

§ 13.

Wzory dokumentdéw inwentaryzacyjnych:
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Zatgcznik nr 1
Jednostki uznane za strzezone

L.p [Nazw jednostki

1 Biuro Finanséw Oswiaty

2 | Miejskie Przedszkole nr 3 Im. Bajkowej Krainy

3 | Miejskie Przedszkole nr 4 Im. Jana Brzechwy

4 | Miejskie Przedszkole nr 5 Im. J. Kilinskiego

5 | Miejskie Przedszkole nr 6

6 | Miejskie Przedszkole nr 7

7 | Miejskie Przedszkole nr 8

8 | Miejskie Przedszkole nr 9

9 | Miejskie Przedszkole nr 10

10 | Miejskie Przedszkole nr 11

11 | Miejskie Przedszkole nr 12 Im. Ireny Szewinskiej

12 | Miejskie Przedszkole nr 13 Im. Krecika

13 | Miejskie Przedszkole nr 15 Im. Jana Pawta li

14 | Miejskie Przedszkole nr 16

15 | Miejskie Przedszkole nr 17 Im. Siedmiu Krasnoludkdéw
16 | Miejskie Przedszkole nr 18

17 | Miejskie Przedszkole nr 19

18 | Miejskie Przedszkole nr 20 Im. Kréla Maciusia Pierwszego
19 | Miejskie Przedszkole nr 21

20 | Miejskie Przedszkole nr 23 Im. Jasia | Matgosi

21 | Miejskie Przedszkole nr 25 Im. Przyjaciot Kubusia Puchatka
22 | Miejskie Przedszkole nr 27

23 | Miejskie Przedszkole nr 29

24 | Miejskie Przedszkole nr 30

25 | Miejskie Przedszkole nr 32

26 | Miejskie Przedszkole nr 33

27 | Miejskie Przedszkole Integracyjne Nr 35 Im. Matego Ksiecia
28 | Miejskie Przedszkole nr 36

29 | Miejskie Przedszkole nr 37

30 | Miejskie Przedszkole nr 38

31 | Miejskie Przedszkole nr 41

32 | Miejskie Przedszkole nr 42

33 | Miejskie Przedszkole nr 44 im. Janusza Korczaka

34 | Specjalny Os$rodek Szkolno — Wychowawczy Nr 1

35 | Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy Nr 5

36 | Szkota Podstawowa nr 1 Im. Zdobywcow Przestworzy
37 | Szkota Podstawowa nr 8 Im. Haliny Poswiatowskiej
38 | Szkota Podstawowa nr 9 Im. Adama Mickiewicza

39 | Szkota Podstawowa nr 12 Im. Bolestawa Chrobrego
40 | Szkota Podstawowa nr 13 Im. Kornela Makuszynhskiego
41 | Szkota Podstawowa nr 14 Im. Henryka Sienkiewicza
42 | Szkota Podstawowa nr 15

43 | Szkota Podstawowa nr 16 Im. Bolestawa Chrobrego
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Szkota Podstawowa nr 17 Z Oddziatami Integracyjnymi Im.

44 | Stanistawa Wyspianskiego
45 | Szkofa Podstawowa nr 19 Im. Juliana Tuwima
46 | Szkota Podstawowa nr 21 Im. Ks. Stanistawa Konarskiego
47 | Szkota Podstawowa nr 22 Im. Gabriela Narutowicza
48 | Szkota Podstawowa nr 24 Im. Jana Marcina Szancera
49 | Szkofa Podstawowa nr 25 Im. Stanistawa Staszica
50 | Szkota Podstawowa nr 27
51 | Szkota Podstawowa nr 29 Im. Krélowej Jadwigi
52 | Szkota Podstawowa nr 31 Im. Orta Biatego
53 | Szkota Podstawowa nr 32 Im. Jerzego Dudy — Gracza
54 | Szkota Podstawowa nr 33 Im. Marii Kownackiej
55 | Szkota Podstawowa nr 34 Im. Aleksandra Hrabiego Fredry
56 | Szkota Podstawowa nr 35
57 | Szkota Podstawowa nr 36 Im. Polskich Olimpijczykéw
58 | Szkota Podstawowa nr 37 Im. Jana Pawfa li
59 | Szkota Podstawowa nr 39 Im. Marii Konopnickiej
60 | Szkota Podstawowa nr 41 Im. JANA MATEJKI
61 | Szkota Podstawowa nr 42 Im. Jana Brzechwy
62 | Szkota Podstawowa nr 46 Im. Stefana Zeromskiego
63 | Szkota Podstawowa nr 48 im. Armii Krajowej
64 | Szkota Podstawowa nr 50 Im. Gen. Wtadystawa Sikorskiego
65 | Szkota Podstawowa nr 52 Im. Matego Powstanca
Szkota Podstawowa nr 53 Z Oddziatami Integracyjnymi Im.
66 | Marii Sktodowskiej — Curie
67 | Szkota Podstawowa nr 54 Z Oddziatami Integracyjnymi
68 | Zespdt Szkolno — Przedszkolny nr 1
69 | Zespdt Szkolno — Przedszkolny nr 3
70 | Zespdt Szkolno — Przedszkolny nr 4
71 | Zespdt Szkolno — Przedszkolny nr 5
72 | Zespot Szkét Specjalnych nr 23 Im. Janusza Korczaka
73 | Zespdt Szkét Specjalnych nr 28
74 | Zespot Szkot Specjalnych nr 45
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Zatgcznik nr 2
Jednostki uznane za niestrzezone

L.p [Nazw jednostki

1 Miejskie Przedszkole nr 1 im. Misia Uszatka

2 | Miejskie Przedszkole nr 14

3 | Miejskie Przedszkole nr 26 Im. Krasnala Hatabaty

4 | Miejskie Przedszkole nr 31

5 | Miejskie Przedszkole nr 34

6 | Miejskie Przedszkole Integracyjne Nr 43

7 | Szkota Podstawowa nr 2 Im. Krzysztofa Kamila Baczynskiego

Szkota Podstawowa nr 7 Im. Konstantego lldefonsa

8 | Gatczynskiego

9 | Szkota Podstawowa nr 11 Im. Marii Dgbrowskiej

10 | Szkota Podstawowa nr 26 Im. Tadeusza Kosciuszki

11 | Szkota Podstawowa nr 30 Im. Por. Michata Brzeskiego
12 | Szkota Podstawowa nr 38 Im. Ludwika Zamenhofa

13 | Szkota Podstawowa nr 47 Im. Marii Konopnickiej

14 | Szkota Podstawowa nr 49 Im. Janusza Kusocinskiego
15 | Zespdt Szkolno — Przedszkolny nr 2
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ZARZADZENIE NR /......120..
DYREKTORA

z dnia ...

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji majatku w Biurze Finansow Oswiaty
Na podstawie ... [podstawa prawna]

Dyrektor Biura Finanséw Oswiaty
zarzadza:

§1.
1. Przeprowadza sie inwentaryzacje ... [rodzaj inwentaryzacji: okresowa/zdawczo odbiorcza]
wg stanu na dzien 31 grudnia ... r.
2. Wprowadza sie rodzaje inwentaryzowanego sktadnika majatku oraz formy przeprowadzenia
inwentaryzacji:
a) w drodze spisu z natury:
1.
2.
T
b) w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego:
1.
2,
3. .
c) w drodze poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci:
1.
2,
3. ..
3. Termin rozpoczecia inwentaryzacji: ... [data], zakonczenia: ... [data].
4. Do przeprowadzenia inwentaryzacji wymienionych skfadnikow majgtku, powotuje Komisje
Inwentaryzacyjng w sktadzie:

Lp. Imie i nazwisko Funkcja w komisji Stanowisko stuzbowe Sekcja
1. Przewodniczacy

2. czionek

3. Czionek

5. Wyznaczam skfad poszczegdlnych Zespotdw Spisowych, zgodnie z wykazem stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Tryb i zasady przeprowadzenia inwentaryzacji oraz uprawnienia i obowigzki Przewodniczgcego
Komisji Inwentaryzacyjnej, Zespotéw Spisowych okresla Instrukcja inwentaryzacyjna wprowadzona

Zarzadzeniem Nr ...... Dyrektora ..........coooeiiiiinnnn. z dnia ... [data] w sprawie ... [tytul].
§ 3.
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjne;.
§4.
Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu.
§ 5.
Niniejsze zarzagdzenie sporzgdzono w ... [liczba egzemplarzy] jednobrzmigcych egzemplarzach.
§ 6.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZARZADZENIE NR /......120..
DYREKTORA

z dnia ...

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji majatku w drodze spisu z natury w (Nazwa
jednostki) ......coeviiiiiiiiiiinn,
Na podstawie ... [podstawa prawna]

Dyrektor .........ccoeiiiiinnnnns
zarzadza:

§1.

1.Przeprowadza sie inwentaryzacje ... [rodzaj inwentaryzacji: okresowa/zdawczo odbiorcza] wg
stanu na dzien 31 grudnia ... r.

2) Wprowadza sie rodzaje inwentaryzowanego sktadnika majgtku w drodze spisu z natury:
1.

2.
3...
4..
3)Termin rozpoczecia inwentaryzacji: ... [data], zakonczenia: ... [data].

4)Do przeprowadzenia inwentaryzacji wymienionych sktadnikéw majatku, powotuje Komisje
Inwentaryzacyjng w sktadzie:

Lp. Imie i nazwisko Funkcja w komisji Stanowisko stuzbowe Sekcja
1. Przewodniczacy

2. czionek

3 Czionek

5)Wyznaczam sktad poszczegodlnych Zespotéw Spisowych, zgodnie z wykazem stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.
Tryb i zasady przeprowadzenia inwentaryzacji oraz uprawnienia i obowigzki Przewodniczgacego
Komisji Inwentaryzacyjnej, Zespotéw Spisowych okresla Instrukcja inwentaryzacyjna wprowadzona

Zarzadzeniem Nr ...... Dyrektora .........cccooevinininnane. z dnia ... [data] w sprawie ... [tytut].
§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Komisji Inwentaryzacyjne;.
§4.

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjne;.
§5.

Niniejsze zarzgdzenie sporzagdzono w ... [liczba egzemplarzy] jednobrzmigcych egzemplarzach.
§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 3

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
Czestochowa, ......cccevevvvivnnnnnnn.

(stanowisko)
Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowigzkiem
wyliczenia sie, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skfadnikéw zostaty
przekazane do Sekcji FK BFO oraz, ze do chwili rozpoczecia spisu z natury zostaty ujete w ewidencji
ilosciowej, tj. w ksiegach inwentarzowych, kartotekach magazynowych jednostki.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Wypei¢ w 3 egzemplarzach:
oryginat — Sekcja FK BFO,
kopia — zespdl spisowy,
kopia — osoba materialnie odpowiedzialna.
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Zat. 4. Protokét z przeprowadzenia kontroli kasy w ..............

Protokot
z przeprowadzenia kontroli kasy w ( nazwa jednostki)............cccoooviiiiiiiiiiiiiiiiiennn,

Zespot Spisowy, dziatajagcy na podstawie Zarzgadzenia Nr ... Dyrektora ............ z dnia ... [data] w
sprawie ... [tytuf], w nastepujgcym sktadzie osobowym:

1. Przewodniczacy:
2. Czionek:
3. Czionek:

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnegj ... [imie i nazwisko],

w dniu ... [data] dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujgcych sie w kasie srodkéw pienieznych,
drukéw Scistego zarachowania dotyczgcych gospodarki kasowej tj. czekéw gotéwkowych
i rozliczeniowych, dowodoéw KW (Kasa wyptaci) oraz innych wartosci pienieznych.

Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem Raportu kasowego zamknietego w dniu ...
[data] o numerze ... [numer].

Stwierdzony stan gotéwki w kasie: .z
1) banknoty ... szt. ... zt .z
2) bilon Lz
3) wartos¢ (a+hb) Loz
4) saldo kasowe na dzien Wzt
Stan gotéwki wg raportu kasowego: Loz
Nadwyzka lub niedobor Lz

Réznica zapisu w Raporcie kasowym nr ... z dnia ... pod pozycjg
nr ... na podstawie dowodu KW nr ...
Stwierdzony stan drukéw $cistego zarachowania:

4) numery niewykorzystanych dowodéw KW

5) numery niewykorzystanych dowodéw KP

6) inne

.z

4. Uwagi dotyczace zabezpieczenia pomieszczenia kasy oraz wartosci pienieznych
PrZeChOWYWaNYCR W KASIE: ....ciiiiee e e e e e e e e e e e e ee e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeesteseaaeennnns e aeeaaaaens

5. Protokdt sporzgdzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono
w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole, osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosta/wniosta zastrzezenia.

Podpis osoby Podpisy cztonkéw
materialnie odpowiedzialnej Zespotu Spisowego
............................................................... 1.
2.
3.
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5. Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej odnosnie ustalen komisji
inwentaryzacyjnej

Czestochowa, ......cccevevvvivnnnnnnn.

(stanowisko)
Oswiadczenie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie roszcze
zadnych pretensji i nie wnosze uwag do Zespotu Spisowego w zakresie ilosci i jakosci
zinwentaryzowanych skfadnikbw majgtkowych objetych spisem z natury na arkuszach spisowych
oznaczonych nr od ... do ... w mojej obecnosci.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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6. Potwierdzenie salda naleznosci

Odcinek A Potwierdzenie salda naleznosci

Nazwa i adres jednostki Adresat

Stosownie do przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (jt. Dz. U. z 2019r.
poz. 351 z pézn. zm.) informujemy, ze na dzien ... Wasze zadtuzenie wobec naszej jednostki wynosi
kwote ... zt ... gr

Zgodnie z naszg ewidencjg na saldo sktadajg sie nastepujace kwoty:

rodzaj operacji/dowodu z dnia kwota

RAZEM

Zgodnos¢ powyzszego salda z danymi Waszych ksigg rachunkowych prosimy potwierdzi¢ na
odcinku B i przesta¢ na nasz adres w terminie 14 dni od wptywu niniejszego potwierdzenia.

(pieczatka i podpis osoby upowaznionej)

Odcinek B Potwierdzenie salda naleznosci

(data)
Nazwa i adres jednostki
Nadawca

Niniejszym informujemy, ze kwota Waszych naleznosci ... zt
jest zgodna z naszym saldem zobowigzan na dzien ...

rodzaj operacji/dowodu z dnia kwota

RAZEM

W przypadku niezgodnos$ci wykazanego przez nas salda z zapisami Waszych ksigg rachunkowych,
prosimy o przestanie specyfikacji tych réznic.

‘(pieczatka i podpis osoby upowaznionej
u diuznika)
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7.Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Sprawozdanie
opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot Spisowy, dziatajgcy na podstawie Zarzgdzenia Nr ... Dyrektora.................... z dnia ... [data]
w sprawie ... [tytuf], w nastepujgcym skiadzie osobowym:

4. Przewodniczacy:

5. Czionek:
6. Czionek:

wykonat w dniach ... [data od-do] opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzgdzaniu
spisu z natury w:

nazwa obiektu i wskazanie inwentaryzowanych pomieszczenh

osoba materialnie odpowiedzialna ......c.cceceeeeenae [imie i nazwisko]

Inwentaryzacyjne sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury (opcjonalnie):

Nr ... liczba pozyciji ... dotyczace $rodkow trwatych,

Nr ... liczba pozyciji ... dotyczace pozostatych srodkéw trwatych,

Nr ... liczba pozyciji ... dotyczace wartosci niematerialnych i prawnych

Nr ... liczba pozyciji ... dotyczace pozostatych wartosci niematerialnych i
prawnych

W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen................... stwierdzono, ze wszystkie

skfadniki majagtkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisowych.
W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji

Czestochowa, .......ceeeveeeiiieiicnnnns
(data)
Podpis osoby Podpisy cztonkéw
materialnie odpowiedzialnej Zespotu Spisowego
............................................................... 1.
2.
3.
Pobrano arkusze spisu z natury: od nr...do nr...
Wykorzystano arkusze: odnr...donr...
Anulowano arkusze: od nr... do nr ... z powodu ...
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8.Protokot z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Protokot

z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skfadzie:

Lp. Funkcja w komisji Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe Wydziat
1. Przewodniczacy

2. cztonek

3. czionek

na posiedzeniu w dniu ... [data], dotyczgcym inwentaryzacji sktadnikow majatku(nazwa jednostki)....

przeprowadzonej w dniach ... [data od-do] w drodze spisu z natury, uzgodnienia

i potwierdzenia sald oraz poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci wedtug arkuszy spisowych od nr ... do nr
rozliczenia:

W drodze spisu z natury

Inwentaryzacja ...

Stan wg protokotu z inwentaryzacji
Stan wg ksigg rachunkowych

R&znice inwentaryzacyjne wystagpity/nie wystgpity.
R&znice (niedobor)
Roznice (nadwyzka)

Przyczyny wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych:

Inwentaryzacja ...

Stan wg protokotu z inwentaryzacji
Stan wg ksigg rachunkowych

Réznice inwentaryzacyjne wystgpity/nie wystapity.
R&znice (niedobdr)
Roznice (nadwyzka)

Przyczyny wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych:

W drodze potwierdzenia sald

Inwentaryzacja ...

Stan wg potwierdzenia salda/protokotu z inwentaryzaciji ... zt
Stan wg ksigg rachunkowych

Przyczyny wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych:

..., dokonata nastepujgcego

oz
.z

.z
.z

oz
.z

oz
.z

.z
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Inwentaryzacja ...

Stan wg potwierdzenia salda/protokotu z inwentaryzaciji ... zt
Stan wg ksigg rachunkowych Lozt

Przyczyny wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych:

W drodze poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji

wartoSci realnej

Inwentaryzacja ...

Stan wg protokotu z inwentaryzacji Lozt
Stan wg ksigg rachunkowych Wzt

Przyczyny wystgpienia roéznic inwentaryzacyjnych:

Inwentaryzacja ...

Stan wg protokotu z inwentaryzacji Lozt
Stan wg ksigg rachunkowych ozt

Przyczyny wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych:

Ocenia nastepujgco przyczyny powstania wyszczegoélnionych powyzej niedoboréw
(lub nadwyzek):

Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory (lub nadwyzki) i kwalifikuje
je jako:

Niezawinione — i ProPONUE: .......eeveeereereireiiieeeeeeeeenn.
Zawinione — i ProPONUJE .......eeuveerreereeeiiiiiiiieaaeeaaeennn
Podpisy cztonkéw
Komisji Inwentaryzacyjnej
CzZeStOChOWA, ..cevviiiiiiiieeeiieiiee e
(data)

Opinia Gléwnego Ksiegowego
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(data) (podpis)

Decyzja Dyrektora.................

Niedobory/nadwyzki wskazane w niniejszym protokole powstaty/nie powstalty na skutek czynu
NOSZ3CEeJO ZNAMIONA PrZESIEPSIWA .. ..uvviiiiiiciiiee ettt e et e e e e st e e e et e e e ebe b aeaeenebeeeeenrnnes

Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaty na stan i zaewidencjonowane w trybie
przewidzianym w planie kont.

Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig ... zt
Pana/Panig ... i dochodzi¢ roszczen z tego tytutu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisac ich wartos¢ w kwocie
... zZt w ciezar strat (nazwa jednostki)...........cocociiiiiiiii,

CzeStOChOWA, ...vveveeeiiecicccieceees e
(data) (podpis)

Zatgczniki:

Zestawienie zbiorcze do inwentaryzacji (Zatgcznik nr 1(a-c) do protokotu).
Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku spisu z natury (Zatgcznik nr 2 do
protokotu).
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9.Zestawienie zbiorcze do inwentaryzacji — Zatgcznik nr 1a do Protokotu z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej.

(pieczatka jednostki)

ZESTAWIENIE ZBIORCZE DO INWENTARYZACJI

Lp.

Konto

SPIS Z NATURY

ROZNICE

stan ksiegowy

stan faktyczny

Wn

Ma

Wn

Ma

Ma
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10. Zestawienie zbiorcze do inwentaryzacji — Zatgcznik nr 1b do Protokotu z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej.

(pieczatka jednostki)

ZESTAWIENIE ZBIORCZE DO INWENTARYZACJI

Lp.

Konto

POTWIERDZENIE SALDA

ROZNICE

stan ksiegowy

stan faktyczny

Wn

Ma

Wn

Ma
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11.Zestawienie zbiorcze do inwentaryzacji — Zatagcznik nr 1c do Protokotu z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej.

(pieczatka jednostki)

ZESTAWIENIE ZBIORCZE DO INWENTARYZACJI

Lp.

Konto

WERYFIKACJA ZAPISOW KSIEGOWYCH

ROZNICE

stan ksiegowy

stan faktyczny

Wn

Ma

Wn

Ma

Ma
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12. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku spisu z natury — Zatacznik nr 2 do Protokotu z posiedzenia Komisji
Inwentaryzacyjnej.

(pieczatka jednostki)

ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH USTALONYCH W WYNIKU SPISU Z NATURY

symbol,
cecha, nazwa stan ustalon stan ksiegow
Lp. nr formularza nr indeksu, dmi j.m. cena d ony dni ggowy réznice inwentaryzacyjne str. ...
nr zlecenia, przedmiotu roga spisu w dniu spisu
kod
arkusz pozycja ilos¢ wa_;)t(gsc ilos¢ w;;t&s ¢ niedobory nadwyzki
ilos¢ | wartos¢ | ilos¢ | wartosé .
blok karta 10-8 119 8-10 9-11 uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16
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