ZARZADZENIE NR 5/2025
DYREKTORA ADMINISTRACJI SZKOL I INFRASTRUKTURY SPOLECZNEJ W CHOJNIE

z dnia 2 wrzesnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Administracji Szkét i Infrastruktury
Spolecznej w Chojnie i jednostkach obstugiwanych

Na podstawie art. 10 w zwiazku z art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
22023 r. poz. 120 ze zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.].
Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcj¢ Inwentaryzacyjna, dotyczaca zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji, stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 11/05 Dyrektora Administracji Szkét i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie

z dnia 22.09.2005 r. w sprawie instrukcji inwentaryzacyjne;j.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
DYRE!;’E;){I:A
Weronika Ko mska
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Zalgcznik do zarzadzenia nr 5/2025
DYREKTORA ADMINISTRACII
SZKOL I INFRASTRUKTURY
SPOLECZNEJ W CHOJNIE
z dnia 2 wrzesnia 2025 r.
Instrukcja Inwentaryzacyjna
dla Administracji Szkét i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie
oraz jednostek obstugiwanych

ZASADY OGOLNE

§ 1. 1. Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji aktywow
1 pasywow w jednostce, zasady wyceny tych sktadnikéw oraz rozliczania inwentaryzacji.

2. Zasady opisane w Instrukcji maja zastosowanie w Administracji Szkot iInfrastruktury Spotecznej
w Chojnie, zwanej dalej ASiIS oraz w jednostkach obstugiwanych przez ASilS.

3. Instrukcja inwentaryzacyjna zostatla opracowana na podstawie przepisdw ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci z pdzn.zm.

4. Dyrektor ASIiIS lub osoba przez niego upowazniona wydaje na wniosek Gléwnego Ksiggowego
zarzadzenie o powotaniu komisji inwentaryzacyjnej w celu przeprowadzenia inwentaryzacji w ASilS
iw jednostkach obstugiwanych. Zatgcznikiem do zarzadzenia jest harmonogram inwentaryzacji zawierajacy
takze metody jej przeprowadzenia.

CEL I ZAKRES INWENTARYZACJI

§ 2. 1. Inwentaryzacjag jest zespdt czynnosci podejmowanych w celu ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikdéw majatkowych jednostki.

2. Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ rowniez w celu:
a) udokumentowania wyniku inwentaryzacji oraz wyceny skladnikow majatkowych jednostki,

b) ustalenia, wyjasnienia irozliczenia réznic stwierdzonych podczas inwentaryzacji pomiedzy stanem
rzeczywistym a stanem ksiggowym,

¢) rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
d) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych jednostki,
e) przeciwdzialania nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

3. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow i pasywoéw jednostki, zarowno te, ktére podlegaja
ujeciu w ewidencji, jak iobce sktadniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania,
przechowywania itp.

TERMINY I TRYBY PRZEPROWADZANIA

§ 3. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, rozpoczyna (z wyjatkiem
aktywdow pienigznych) nie wezesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a konczy do 15 dnia
nastepnego roku, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§ 4. 1. Przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje inwentaryzacji:

1) okresowa (W tym roczna) - przeprowadzang zgodnie z postanowieniami ustawy o rachunkowosci. Jej celem
jest weryfikacja pozycji sprawozdania finansowego. Dokonuje si¢ jej metodami: spisu z natury, uzgodnienia
i potwierdzenia sald oraz weryfikacji stanu ewidencyjnego,

2) zdawczo-odbiorcza (okolicznosciowa) - przeprowadzang na okoliczno$¢ zmiany oséb materialnie
odpowiedzialnych (po spetnieniu okreslonych warunkéw moze ona by¢ uznana za inwentaryzacj¢ okresowa,
w tym roczng),
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3) kontrolna, przeprowadzang w przypadku zaistnienia szczegolnych okolicznosei, np. kleski zywiolowej,
kradziezy z wtamaniem, zmiany cen zasob6éw, kontroli osoby materialnie odpowiedzialnej, zmiany formy
prawnej jednostki, likwidacji jednostki lub jej czesci (metoda spisu z natury)

2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury moze by¢ przeprowadzana metoda:

1) inwentaryzacji pelnej polegajacej na ustaleniu stanu wszystkich = sktadnikéw znajdujacych sie
w inwentaryzowanej placéwece.

2) inwentaryzacji wyrywkowej polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu czesci sktadnikéw majatku, z ogotu
powierzonych osobie materialnie odpowiedzialnej. Ta metoda nie moze by¢ stosowana w przypadku zmiany
osoby materialnie odpowiedzialnej, kontrolnego rozliczenia osoby materialnie odpowiedzialnej
z powierzonego jej mienia, lub okreslenia strat w przypadku zdarzen losowych.

3) Inwentaryzacji ciaglej polegajacej na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczegdlnych
sktadnikéw majatku, wedlug ustalonego planu iz zachowaniem termindw czestotliwosci inwentaryzacji
okreslonych w ustawie o rachunkowosci, w taki sposob, aby w ciagu wymaganego przepisami okresu
inwentaryzacyjnego objaé spisem z natury wszystkie sktadniki majgtku. Metode te stosuje sie w odniesieniu
do rzeczowych skladnikéw majatku objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa. Ma ona zracjonalizowaé
prace inwentaryzacyjne i zmniejszy¢ ich pracochtonnosc.

§ 5. 1. Na ostatni dzier roku obrotowego przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury:
1) aktyw6w pienieznych krajowych i zagranicznych zgromadzonych w kasie,
2) papieréw wartosciowych i drukéw scistego zarachowania,

3) rzeczowych skfadnikéw aktywéw obrotowych (materiatéw i towaréw) odpisanych w koszty w momencie ich
zakupu lub przekazanych do magazynu.

2. Na ostatni dzien roku obrotowego (z tym, ze inwentaryzacje mozna rozpoczaé w ciagu IV kwartatu
danego roku i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego) przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

1) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

a) aktywéw pienigznych zgromadzonych na rachunku bankowym lub przechowywanych przez inne
jednostki,

b) naleznosci, w tym udzielonych pozyczek (z wyjatkiem naleznoéci spornych i watpliwych, naleznosci od
pracownikoéw, nalezno$ci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, naleznosci
z tytulow publicznoprawnych, a takze innych aktywéw i pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie stanu z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe),

¢) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw aktywdw;
2) w drodze weryfikacji:

a) srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw zaliczonych do
nieruchomosci,

b) naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw, wobec 0s6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych,

¢) srodkéw trwatych w budowie

d) wartoéci niematerialnych i prawnych,

e) funduszy specjalnych, przychodéw przysztych okreséw,
f) aktywoéw i pasywow ewidencjonowanych pozabilansowo.

3. Na ostatni dzien roku obrotowego (z tym, ze inwentaryzacj¢ mozna rozpoczaé w ciggu IV kwartahu
danego roku i zakonczyé do 15 stycznia roku nastepnego) przeprowadza si¢ inwentaryzacje w drodze spisu
z natury:

1) zapaséw materiatéw i towaréw- znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym lecz nieobjetych ewidencja ilosciowo- warto$ciowa,
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2) srodkéw trwatych - znajdujacych sie na terenie niestrzezonym (z wyjatkiem srodkéw trwatych, do ktdrych
dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw zaliczonych do nieruchomosci),

3) sktadnikéw majatkowych objetych ewidencjg iloSciowa,

4) sktadnikéw aktywow, bedgcych whasnoscia innych jednostek (powierzonych do sprzedazy, przechowywania
lub uzywania).

4. Raz na 2 lata przeprowadza sie inwentaryzacj¢ zapaséw materiatow itowaréw, znajdujacych sig
w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo- wartosciows.

5. Raz na 4 lata przeprowadza si¢ inwentaryzacje znajdujacych si¢ na terenie strzezonym: nieruchomosci
zaliczonych do srodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych srodkéw
trwatych, maszyn i urzgdzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie (inwentaryzacje przeprowadza
sie droga spisu z natury. Nalezy wyceni¢ spisane ilosci, poréwnaé ich warto$¢ z danymi ksiag rachunkowych
oraz wyjasnié i rozliczy¢ ewentualne réznice w ksiegach rachunkowych roku, ktérego inwentaryzacja dotyczy).

6. Raz na 5 lat przeprowadza si¢ inwentaryzacje zbioréw bibliotecznych metoda skontrum polegajaca na
poréwnaniu zapiséw inwentarzowych ze stanem faktycznym materiatéw oraz stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic
miedzy zapisami ewidencyjnymi a stanem faktycznym zbiordw i ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 6. Na potrzeby inwentaryzacji srodkéw trwatych za tereny strzezone uznaje si¢ budynki zajmowane przez
jednostke, tereny ogrodzone, magazyny i sktadowiska niedostgpne dla oséb nieupowaznionych, gdzie obrét
w nich (wwdz, wywoz) podlega kontroli.

§ 7. 1. Inwentaryzacje, niezaleznie od czestotliwosci iterminéw okreslonych powyzej, nalezy réwniez
przeprowadzié¢ kazdorazowo w przypadku:

a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,

b) na dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke.

¢) wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktorych mogt ulec zmianie stan sktadnikéw
majatkowych jednostki (powodz, pozar, zalanie, wlamanie, kradziez itp.),

d) zlecenia przez uprawnione organy np. jednostke nadrzedna, policje, NIK, RIO.

2. Kierownik jednostki moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje¢ wybranych sktadnikow
majatkowych jednostki, stuzgca kontroli przestrzegania przez pracownikéw jednostki zasad obowiazujacych
w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.

3. Inwentaryzacje dorazne pelne iczastkowe zarzadzane na podstawie pkt.112 sg przeprowadzane
i dokumentowane na takich samych zasadach jak inwentaryzacje pelne okresowe, przeprowadzane na podstawie
art. 26 1 27 uor.

4. Kierownik jednostki moze postanowi¢ o przeprowadzeniu inwentaryzacji doraznych, zarzadzanych na
podstawie pkt. 112 w sposob uproszczony. Uproszczenie polega na zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem
danych zawartych w ewidencji szczegblowej inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych ze stanem
faktycznym.

METODY INWENTARYZACJI
§ 8. Inwentaryzacji podlegaja:
1) w drodze spisu z natury:
- druki Scistego zarachowania,
- aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
- materialy i zapasy zywnosciowe,
- $rodki trwale, z wyjatkiem gruntéw oraz srodkéw trwatych, do ktdrych dostep jest znacznie
utrudniony,

- pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu,
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- znajdujgce si¢ w jednostce sktadniki aktywdw bedace wiasnoscig innych jednostek;
2) w drodze uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci sald
wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki:
- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki,
- zabezpieczenie umow w formie depozytow,

- naleznosci (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikéw oraz naleznosci
od 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, a takze naleznosci publicznoprawnych) ,

- rozrachunki z dostawcami i odbiorcami,
- powierzone kontrahentom wilasne sktadniki aktywéw;

3) w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci sktadnikow majgtkowych:

- grunty i Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

- wartosci niematerialne i prawne,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- roszczenia z tytutu niedoborow i szkdd,

- inwestycje rozpoczegte (w toku) — srodki trwvate w budowie,

- naleznosci i zobowiazania publicznoprawne,

- naleznosci i zobowigzania wobec organéw podatkowych,

- naleznoscei i zobowigzania wobec pracownikéw, wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
- sald kont pozabilansowych,

- naleznosci w przypadku nieuzyskania od kontrahentéw potwierdzenia sald,

- inne aktywa ipasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury iuzgodnieniu sald lub podlegajace
inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienia sald z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe.

CZYNNOSCI PRZEDINWENTARYZACYJNE

§9. 1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem do inwentaryzacji
nalezy:

- sprawdzi¢, czy srodki trwate i pozostate srodki trwate w uzytkowaniu (zardwno te objete ewidencja bilansowa,
jak i ewidencjonowane wytgcznie ilosciowo, w ewidencji pozabilansowej) maja oznakowanie pozwalajace na
ich pelng identyfikacje, jesli nie, nalezy je oznakowaé zgodnie zzasadami okreslonymi w instrukcji
gospodarowania majatkiem trwatym jednostki,

- sprawdzié, czy poszczeg6lne sktadniki majgtku trwalego nie zostaly przemieszczone do innych miejsc
uzytkowania, a $rodki trwate potgczone w zespoly — rozkompletowane, natomiast ich czesci sktadowe
pofaczone z innymi zespotami (w razie stwierdzenia niezgodnosci, nalezy przywrécié stan poprzedni lub
sporzadzi i przekaza¢ do komoérki ksiggowosci dowody zmiany miejsc uzytkowania $rodkéw trwatych
w trybie okreslonym w instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym),

- uporzadkowa¢ zapasy materiatowe w sposéb umozliwiajacy przeprowadzenie ich wiasciwej identyfikacji,
zapasy sypkie, ptynne itp. inwentaryzowane w drodze pomiaréw i obliczen technicznych uporzadkowaé
w sposob umozliwiajacy dokonanie pomiaréw i obliczef,

- oceni¢ przydatnos¢ poszczegdlnych sktadnikéw majatku trwatego iobrotowego idokonaé likwidacji
sktadnikow nienadajacych si¢ do dalszego uzytkowania zpowodu uszkodzenia, zniszczenia,
przeterminowania lub wyeksploatowania itp., w trybie okreslonym odpowiednio w instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym lub instrukcji magazynowej jednostki,
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- ustali¢, czy osoby dysponujace poszczegolnymi sktadnikami mienia jednostki przyjety na piSmie materialng
odpowiedzialnos¢ za te skiadniki (dotyczy to kasjeréw, magazynierdw, innych pracownikdéw, ktorzy otrzymali
do wylacznego uzytku sktadniki majatku trwalego jednostki).

2. Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowiazkéw kierownikéw komorek organizacyjnych,
w ktorych gestii znajdujg si¢ poszczegdlne sktadniki majatkowe jednostki.

INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

§ 10. 1. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza si¢ w oparciu o zarzadzenie wydawane przez
Dyrektora ASIIS.

2. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna, sposrod cztonkéw ktorej
wyznacza si¢ zespoly spisowe przeprowadzajace spis na wyznaczonych polach spisowych (w miejscach
uzytkowania sktadnikéw majatkowych).

3. Zespol spisowy winien sktadaé si¢ z minimum 2 oséb.

4. W spisie z natury winna uczestniczy¢ osoba materialnie odpowiedzialna za skladniki majatkowe jej
powierzone. Jezeli w spisie z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie odpowiedzialna i nie
upowaznita do tej czynnosci innej osoby to w sklad zespolu spisowego obowiazkowo wchodzg trzy osoby.

5. W sktad komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotu spisowego nie moga wchodzi¢: Gtéwny Ksiggowy ASIIS,
pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowa spisywanych skladnikéw majatkowych, osoby materialnie
odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatkowe, a takze inne osoby niedajace gwarancji obiektywnosci spisu
(np. krewni i powinowaci 0s6b materialnie odpowiedzialnych).

§ 11. Do obowiazkow i uprawnien Dyrektora ASiIS nalezy w szczegélnosci wydawanie wewnetrznych
przepiséw w zakresie inwentaryzacji, w tym: zarzadzen o przeprowadzeniu inwentaryzacji w jednostkach (wzor
okre$la zalgcznik nr 1), wyznaczanie terminéw rozpoczecia i zakonczenia inwentaryzacji, trybow i metod
przeprowadzenia inwentaryzacji, powotywanie sktadow komisji inwentaryzacyjnej, przedktadanie Kierownikowi
jednostki obstugiwanej protokotu zrozliczenia inwentaryzacji wraz zopinia komisji inwentaryzacyjnej
w sprawie stwierdzonych ewentualnych niedoboréw inadwyzek oraz opiniag Gtéwnego Ksiggowego ASIIS
W sprawie propozycji rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

§ 12. Do obowiazkow i uprawnien Gtéwnego Ksiggowego ASIIS nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentacji spisowe],

2) przeszkolenie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w zakresie sposobéw i metod dokonywania
inwentaryzacji, wypelniania arkuszy spisowych; uzgodnienie termindw i sposobu rozliczenia inwentaryzacji,

3) przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych polegajacej na uzgodnieniu sald z kontrahentami
oraz na poréwnaniu danych zewidencji ksiggowej z dokumentami Zrédtowymi, weryfikacja danych
inwentaryzacyjnych,

4) uzgodnienie stanu wartosciowego ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzona w poszczegdlnych polach
spisowych,

5) weryfikacja spisu z natury oraz pozostalych zinwentaryzowanych aktywow i pasywéw w celu dokonania
wyceny aktywow i1 pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego,

6) ustalenie iwycena roznic inwentaryzacyjnych, zaksiegowanie ich w ksiegach rachunkowych roku
obrotowego jednostki.

§ 13. Do obowigzkow i uprawnien Kierownika jednostki obstugiwanej nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie pél spisowych do inwentaryzacji i umozliwienie komisji inwentaryzacyjnej przeprowadzenie
inwentaryzacji w wyznaczonych terminach,

2) zatwierdzenie protokolu z inwentaryzacji i podjecie decyzji w sprawie sposobu rozliczenia ewentualnych
réznic inwentaryzacyjnych w jednostce obstugiwanej.

§ 14. 1. Do obowigzkéw i uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
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1) pobranie arkuszy spisowych i innych niezbgdnych drukéw, nadzor nad prawidtowym wypetnianiem arkuszy
podczas inwentaryzacji,

2) ustalenie zakresu obowiazkow poszczegdlnych cztonkéw Komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw uczestniczacych w spisie z natury (wzdr potwierdzenia stanowi
zalacznik nr 3)

4) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania,
5) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzgdzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obmiaru lub szacunku,
c) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdb uproszczony:
- spisu z natury -poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- spisu z natury -poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
- przeprowadzenie spiséw uzupetniajacych lub powtérnych,

6) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikéw majatkowych w czasie trwania
spisu na danym polu spisowym,

7) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

8) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wypehianych przez zespoly spisowe arkuszy spisu
z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

9) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie, :

10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych isformutowanie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,

11) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkod
zawinionych,

12) sporzadzenie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasow niepetnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi 1 pieni¢znymi sktadnikami majatku jednostki.

2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze cze$é wyzej wymienionych czynnosci zlecié do
wykonania innym cztonkom komisji inwentaryzacyjnej - nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich
prawidlowe i terminowe wykonanie.

§ 15. 1) Do zakresu zadan komisji inwentaryzacyjnej naleza:

a) prace przygotowawcze do spisu z natury, a w szczeg6lnosci sporzadzenie harmonogramu inwentaryzacji
(zalgcznik nr 2),

b) organizacja spisu z natury:
- podzial na rejony i pola spisowe,
- szczegbtowy podziat prac dla cztonkéw komisji i cztonkéw zespoléw spisowych,
- szkolenia i instruktaz,
- przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych, protokotow itp.).

2) Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej lub, w przypadku powotania, do zespotu spisowego nalezy:
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- przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym (przez okreslenie
pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie: komorki organizacyjne, czesci budynkow,
budynki, magazyny; kazdy z tych obiektéw moze by¢ podzielony dodatkowo na kilka pdl spisowych, o ile
wydajacy zarzadzenie o przeprowadzeniu spisu z natury uzna, ze jest to konieczne do prawidlowego
przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkdw do biezacej realizacji okreslonych zadan jednostki),

- zorganizowanie pracy w taki sposob, aby jednostka mogta funkcjonowaé bez zaktdcen,

- wlasciwe zabezpieczenie magazynéw i stanowisk na czas spisu przed niekontrolowana zmiang miejsca
spisywanych sktadnikoéw majatku,

- prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich Przewodniczagcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej,

- przekazanie Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat przebiegu spisu
z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie gospodarowania sktadnikami majatkowymi
(w tym zwlaszcza dotyczgcych zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych przed zagarnigciem lub
zniszczeniem).

§ 16. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane sktadniki
majgtkowe, a w przypadku jej nieobecnosci - osoby przez nig upowaznionej. Przed rozpoczeciem spisu osoba
materialnie odpowiedzialna sktada Zespolowi Spisowemu os$wiadczenie wstepne (zalgcznik nr 4) a po
zakonczeniu spisu o§wiadczenie koncowe - stanowiace (zalgcznik nr 5) do niniejszej Instrukcji.

§ 17. 1. Do ujmowania wynikow spisu z natury stuza arkusze spisu z natury (arkusze spisowe). Druki arkuszy
spisowych podlegajaca szczegdlnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla drukéw Scistego zarachowania, z tym
ze stajg sie drukami $cistego zarachowania dopiero z chwila ponumerowania i opieczgtowania.

2. Ewidencje arkuszy spisu znatury prowadzi si¢ w zalozonej wtym celu ksigdze drukéw Scistego
zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po nadaniu im numeréw i ocechowaniu ,,druk
Scislego zarachowania", wpisuje przychod drukéw do ksiggi, a nastgpnie ewidencjonuje rozchdd arkuszy
wydanych Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze poszczegdlnym Zespotom Spisowym, a takze
jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu spisu, w tym: za sprawdzenie ile arkuszy zostato
wykorzystanych aile anulowanych, oraz za zwrot arkuszy niewypelnionych osobie odpowiedzialnej
za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§ 18. Wypehiony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) nazwe 1 adres jednostki,
2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajgce ich zamiang,
3) okreslenie metody inwentaryzacji (inwentaryzacjapetna, okresowa, zdawczo- odbiorcza),
4) nazwe pola spisowego,

5) date rozpoczecia izakonczenia spisu (w tym godzing rozpoczecia izakonczenia spisu, jezeli jest to
niezbednie do rozliczenia osdb materialnie odpowiedzialnych),

6) imiona i nazwiska oraz podpisy: cztonkéw zespotu spisowego, osoby materialnie odpowiedzialnej oraz
innych 0s6b uczestniczacych w spisie,

7) numer kolejny pozycji arkusza,

8) szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku (w tym numer inwentarzowy lub inne cechy),
9) jednostke miary,

10) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

11) cene za jednostke miary iwartos¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci sktadnika majatku stwierdzone;j
w czasie spisu przez cen¢ jednostkowa.

§ 19. Na oddzielnych arkuszach spisowych nalezy dokonywa¢ spisu:
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1) Srodkéw trwatych (konto 011), pozostatych srodkéw trwatych (konto 013),

2) srodkéw trwatych nie nadajacych si¢ do dalszego uzytkowania (zniszczonych lub uszkodzonych),
przeznaczonych do likwidacji,

3) obcych sktadnikéw majatkowych,

§ 20. 1. Wpisu do arkusza spisowego dokonuje si¢ bezposrednio po ustaleniu stanu skiadnika majatku
(przeliczenie, zmierzenie, zwazenie).

2. Wyniki spisu ujmuje si¢ w arkuszach w sposéb trwaty (stosujac np. dtugopis, cienkopis).
3. Arkusze sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach, a w przypadku inwentaryzacji zdawczo- odbiorczej -

w trzech.

4. Pozycje arkusza wypetnia si¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnia
pozycjg na arkuszu spisowym zamieszcza si¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakoriczono na poz ", a ewentualne wolne
miejsca wykresla sie.

§ 21. 1. Zapisy blgdne wprowadzone do arkusza spisowego moga byé korygowane natychmiast podczas
spisu w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej - zgodnie z art. 25 ust. 1 Ustawy o rachunkowosci.

2. Poprawianie zapisu bfgdnego powinno polega¢ na skresleniu blednej tresci lub liczby w taki sposéb, aby
pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne oraz na wpisaniu obok poprawnej tresci lub liczby i ztozeniu obok
podpiséw przez Przewodniczacego Zespotu Spisowego oraz osobe materialnie odpowiedzialng. Konieczne jest
wpisanie daty dokonanej poprawki.

3. Nie mozna poprawia¢ czesci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach.

4. Bledy powstate na etapie wyceny powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, do ktérych nalezato
wykonanie tej czynnosci.

§22.1.Po zakonczeniu spisu znatury Zespoly Spisowe skladaja Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej:
1) wypehione arkusze spisowe,

2) oswiadczenia ztozone przez osoby materialnie odpowiedzialne,

3) sprawozdanie z przebiegu spisu (zalgcznik nr 6), zawierajace uwagi w zakresie przygotowania poél
spisowych do inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu sktadnikéw majatkowych w czasie inwentaryzacji oraz
stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie gospodarowania majatkiem jednostki i jego zabezpieczenia,

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, po otrzymaniu od zespoléw spisowych arkuszy spisowych
z kompletem pozostalych dokumentéw inwentaryzacyjnych, zarzadza wycene zinwentaryzowanych aktywéw
bezposrednio na arkuszach spisowych lub w zestawieniach zbiorczych spiséw z natury. Wyceny tej dokonuije si¢
droga przemnozenia spisanych na arkuszach ilosci poszczegolnych skfadnikéw aktywéw przez ceng stosowang
w ewidencji (czynnosci tej dokonuje pracownik jednostki, ktérej dotyczy inwentaryzacja prowadzacy wasciwe
ewidencje analityczne przy udziale cztonka lub cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej). W przypadku sktadnikéw
nieobjetych ewidencja przyjmuje si¢ cen¢ z ostatniej faktury, ceng szacunkows itp.

3. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wraz z Komisja Inwentaryzacyjng sporzadza protokot
z weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych (zalgcznik nr 7), jak rowniez protokét rozliczenia inwentaryzacji
(zalgcznik nr 8).

§ 23. 1. Po zakonczeniu spisu i przekazaniu arkuszy spisowych do Gléwnego Ksiggowego ASiIS, dokonuje
on weryfikacji majatku (zalgcznik nr 9) W wyliczeniu tym ustala sie:

1) warto$¢ sktadnikéw majatkowych wedtug spisu z natury,
2) wartos¢ sktadnikéw majatkowych wedtug ksiag,
3) réznice inwentaryzacyjne w tym:

a) ubytki naturalne,

b) pozostaty niedobor,
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¢) stwierdzone nadwyzki.

2. Niedobory inadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane na wniosek o0séb materialnie
odpowiedzialnych, jezeli zostang spetnione rownoczesnie nastepujace warunki:

1) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,
2) dotycza podobnych sktadnikéw majatkowych,
3) zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
3. Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie réznic stwierdzonych w stanie Srodkow trwatych.

§ 24. Zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, przekazywane jest
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej w celu ustalenia przyczyny ich powstania, pobrania stosownych
wyjasnien od os6b materialnie odpowiedzialnych i innych pracownikéw jednostki oraz sformutowania wnioskéw
odnosnie do ich likwidacji.

§ 25. W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienie wnioskow
o obcigzenie ich wartoscig osdb materialnie odpowiedzialnych, skierowania sprawy na droge sadowa, lub
w przypadku niedoboréw zawinionych mogacych wskazywa¢ na popetnienie wykroczenia lub przestgpstwa -do
organdw $cigania, wymagana jest opinia radcy prawnego, ktory przygotowuje projekty stosownych
dokumentéw.

§ 26. 1. Podstawa do ujecia i rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych jednostki jest
protokdt rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez Kierownika jednostki.

2. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach
rachunkowych nalezy rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, w ktérym przypadt termin
inwentaryzacji.

INWENTARYZACJA W DRODZE POTWIERDZENIA SALD

§ 27. 1. Metoda uzgodnienia sald polega na potwierdzeniu stanéw ksiggowych aktywow droga otrzymania
od bankéw iuzyskania od kontrahentdw pisemnych potwierdzen ich prawidlowosci oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic.

2. Potwierdzenie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:
1) Srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wilasnych sktadnikéw majatkowych,
3) papieréw wartosciowych w formie zdematerializowane;.
§ 28. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:
1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci izobowigzania wobec kontrahentéw, ktdrzy nie maja obowiazku prowadzenia ksiag
rachunkowych,

3) rozrachunki z pracownikami,
4) rozrachunki publicznoprawne.
§ 29. 1. Wezwanie do uzgodnienia salda przesytane do kontrahenta winno zawierac:
1) nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,
2) kwote ogdlng salda,

3) wyszczegodlnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodoéw zrédlowych (nr faktury, data
wystawienia, krétki opis operacji gospodarczej, kwota),

4) podpis Gléwnego Ksiggowego ASIIS lub osoby przez nig upowaznionej.
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2. Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach i wysyla do kontrahenta listem
poleconym. Kontrahent winien potwierdzi¢ zgodno$¢ salda poprzez odestanie podpisanego egzemplarza
potwierdzenia do jednostki.

3.Jezeli niejest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposéb opisany powyzej
potwierdzenie salda moze odbywaé si¢ réwniez telefonicznie, ztym ze nalezy sporzadzi¢ notatke
z przeprowadzonej rozmowy zawierajacej co najmnie;j:

1) numer konta analitycznego,
2) kwote salda naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych sie na to saldo,
3) imig i nazwisko osoby upowaznionej u dtuznika do potwierdzania sald,
4) podpis osoby sporzadzajacej notatke (upowaznionej do potwierdzania sald).
§ 30. Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo" lub
,,Saldo niezgodne z powodu ... "

§ 31. 1. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy ASiIS prowadzacy ksiegowe
urzadzenia analityczne.

2.Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metoda potwierdzenia sald, sporzadza si¢ protokét
zbiorczy z potwierdzenia salda (Zalgcznik nr 11).

§ 32. Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci) pomiedzy
stanem wykazanym na potwierdzonych saldach, a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasnié
oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI STANU EWIDENCYJNEGO

§ 33. 1. Metoda weryfikacji stanu ewidencyjnego polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisow
w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtérnych, rejestrach,
kontrolkach, kartotekach operacyjnych, oraz doprowadzenia ich do realnej wartoéci (Zalgcznik nr 12)

2. Metoda weryfikacji stanu ewidencyjnego inwentaryzuje sie aktywa i pasywa jednostki nie podlegajace
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda a takze te, ktére podlegaja, ale z uzasadnionych
przyczyn nie mogly by¢ w ten sposéb zinwentaryzowane, w szczegdlnosci:

1) wartosci niematerialne i prawne,

2) srodki trwate, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony,

3) materialy i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,

4) $rodki pieniezne w drodze,

5) naleznosci sporne i watpliwe,

6) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikdw,

7) rozrachunki publiczno-prawne,

8) naleznosci i zobowigzania z osobami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,
9) naleznosci niepotwierdzone w formie uzgodnienia sald,

10) zobowigzania wynikajace z ksiag rachunkowych,

11) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

12) srodki trwale w budowie,

13) fundusze wiasne i fundusze specjalnego przeznaczenia,

14) wszystkie inne, nie wymienione powyzej skladniki aktyw6w i pasywow.

3. Procedura przeprowadzenia weryfikacji obejmuje w szczegdInosci nastepujace czynnosci:
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1) dla gruntéw i srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi -porownanie wartosci tych srodkéw trwatych
z posiadang dokumentacja (akty wlasnosci, umowy zakupu, faktury itp.)

2)dla warto$ci niematerialnych iprawnych - sprawdzenie wysokosci iterminowos$ci odpiséw oraz ich
zgodnos$ci z prawem, poréwnanie wartosci poszczegdlnych tytutow i faktu ich posiadania ze stosowna
dokumentacja (np.: umowy licencyjne, umowy o zakup praw autorskich, itp.),

3) dla roszczen z tytutu niedoboréw i szkod oraz roszezen spornych - sprawdzenie zasadnosci ich wykazania
oraz poprawnosci ich wyceny,

4) dla rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen - sprawdzenie czy saldo dotyczy ostatnich list plac, a takze wyptat
i wynikajacych z nich w najblizszym czasie wynagrodzen,

5)dla rozrachunkéw publiczno-prawnych - poréwnanie sald koncowych tytutéw podatkowych, a takze
ubezpieczen i innych $wiadczen z deklaracjami i zeznaniami oraz dodatkowo potwierdzenie wplat zwrotow
kwot wynikajacych z dokumentacji,

6) dla pozostalych rozrachunkéw z dtuznikami i wierzycielami — sprawdzenie zgodnosci zapiséw ksiag
z dokumentacja, skontrolowanie zasadnosci ewidencji oraz terminowosci rozliczen.

4. Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego sktadnikéw na podstawie
dokumentéw zroédlowych, wyjasnienie ewentualnych réznic, ich rozliczenie idokonanie zwigzanych ztym
zapisow w ksiegach rachunkowych nalezy do zadan ksiegowego ASiIS obshugujacego jednostke.

5. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadzany jest protokot, uwzgledniajacy uzyskane wyniki. Protokot,
po podpisaniu przez osoby dokonujace weryfikacji, przekazywany jest Dyrektorowi ASiIS celem zatwierdzenia
(Zalgcznik nr 13).

6. Ujawnione w toku weryfikacji sald roznice (nieprawidtowosci, rozbieznosci) pomiedzy stanem
rzeczywistym, astanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

WYCENA I ROZLICZENIE ROZNIC INWENTARZOWYCH

§ 34. Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuja na
polecenie Gléwnego Ksiggowego pracownicy ksiegowosci. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych
w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowang w ksiggowosci ceng ewidencyjng oraz na ustaleniu
tacznej ich wartosci wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

§ 35. Za ceng ewidencyjna stosowana w ksiegowosci nalezy uwazag:

1) przy wycenie S$rodkéw trwatych iprzedmiotow w uzytkowaniu wartos¢ poczatkowa z ewidencji
ksiggowoscli,

2) przy wycenie pozostatych materialéw petnowartosciowych cene zakupu, wzglednie ceng ewidencyjna,

3) przy wycenie materialow niepelnowartosciowych , zepsutych, uszkodzonych itp. Ceng¢ ustalong w drodze
komisyjnego oszacowania,

4) przy wycenie inwestycji rozpoczetych — naklady poniesione do dnia inwentaryzacji.

§ 36. Przed ustaleniem rdznic inwentarzowych ewidencja ilosciowo-wartosciowa musi by¢ wzglednie
uzgodniona z ewidencja iloSciowa tj. z kartotekami magazynowymi, ksiggowymi inwentarzowymi.

§ 37. Rdznice inwentaryzacyjne moga wystapié jako:
a) niedobry — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
c) szkody — gdy nastgpita utrata catkowita lub czg¢sciowa pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

Ubytki naturalne — sg to niedobory, mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkéw naturalnych,
a wynikajace z wlasciwosci fizyko-chemicznych danego artykutu (wysychanie, ulatnianie itp.). Normy ubytkéw
naturalnych oraz sposéb ich obliczania regulujg odrgbne przepisy; ubytki naturalne sg to iloSciowe straty powstate
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wskutek procesow  biochemicznych oraz czynnosci manipulacyjnych zwiazanych z przyjmowaniem,
wydawaniem oraz w zwigzku z zabiegami konserwacyjnymi wrazie powstania ubytkéw naturalnych
nie objetych normami. Ubytki rozlicza si¢ w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych. Nie uwaza sie
za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych sie w granicach norm ubytkéw naturalnych, jezeli zachodza
okolicznosci $wiadczace otym, ze niedobér zostat zawiniony; tego rodzaju niedobory uznaje si¢ za
nadzwyczajne (dotycza one przypadkdw zagarniecia mienia).

Niedobory nadzwyczajne — s3 to wszystkie niedobory pozostate, ktére nie zostaty oddzielnie zakwalifikowane
do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstate na skutek nieodpowiednich warunkéw magazynowania ,
niewlasciwego opakowania, kradziezy, klesk zywiotowych itp.) jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumieé
rowniez szkody wynikajace z catkowitego lub czesciowego zmniejszania sie skladnikéw majatku na skutek
niewlasciwego przechowywania, zabezpieczenia.

Niedobory niezawinione — zalicza si¢ ubytek i naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstate z przyczyn
niezaleznych od 0sob materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatkowych lub innych oséb.

Niedobory zawinione - zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z winy osdéb
materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatkowych lub innych 0séb, bedgce wynikiem dziatania lub
zaniechania dziatania ze strony tych 0séb, szczegdlnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub
naruszenie obowigzujacych przepiséw o przyjmowaniu, przechowywaniu iwydawaniu sktadnikéw
majatkowych.

§ 38. Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji ilosciowej, ilosciowo-warto$ciowej na
podstawie:

a) zestawien zbiorczych,
b) zestawien réznic inwentaryzacyjnych itp.

§ 39. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych nastepuje
w ustalonym porzadku:

1) przekazywanie arkuszy spiséw z natury i innych materiatléw z inwentaryzacji (sprawdzenie, o§wiadczenia
itp.) Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu statemu cztonkowi komisji
inwentaryzacyjnej,

2) przekazywanie  Gitéwnemu Ksiggowemu przez Przewodniczacego Komisji  Inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji,

3) wycena spisow, ustalenia réznic inwentaryzacyjnych przekazanie komisji inwentaryzacyjnej zestawiefi
réznic inwentaryzacyjnych,

4) powiadomienie o stwierdzonych réznicach oséb materialnie odpowiedzialnych i ztozenie pisemnych
wyjasnien przez te osoby,

5) uzupetnienie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje 1 przedtozenie Dyrektorowi
wnioskow do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na dzien 31 grudnia opracowanie wnioskéw
1 ich przedtozenie do akceptacji Dyrektorowi winno nastapié nie pézniej niz w ciagu 25 dni roboczych,

6) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywéw pasywow niepodlegajacych inwentaryzacji (w drodze spisu
z natury) lub potwierdzenie salda (w terminie do kofica lutego),

7) ujecie w ksiggach wynikéw rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych w nastgpnym miesigcu po terminie

inwentaryzacji (nie pézniej jednak niz w ostatnim dniu roku obrotowego, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji),

8) przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych wcelu skierowania ich do sadu (w 30 dni od daty
zatwierdzenia wnioskéw komisji przez Dyrektora),

9) przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw szkéd, a takze nadwyzek
obowiazuja przepisy o rachunkowosci.

WYLACZENIE Z AKTYWOW INWENTARYZACJI

§ 40. Nie podlegaja inwentaryzacji aktywa trwale, ktére ujmowane sa w ewidencji ksiegowej bezposrednio
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w koszty:
- czajniki, naczynia kuchenne, sztuéce,
- wieszaki, kwietniki,
- kalkulatory podreczne,
- zegary $cienne,
- firany, zastony, karnisze, zaluzje,
- gasnice,
- kosze na smieci, drabiny, wycieraczki, wieszaki,
- lustra, lampy, zyrandole,
- wyktadziny (poza wyktadzinami dywanowymi).
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41. 1. Wyniki inwentaryzacji winny by¢ potwierdzone pisemnie w formie protokolow weryfikacji,
podpisanych przez osoby dokonujace inwentaryzacji oraz zaakceptowane przez kierownika jednostki.

2. W zakresie stwierdzonych podczas inwentaryzacji réznic wnioski co do sposobu ich rozliczenia ustala si¢
na posiedzeniu komisji inwentaryzacyjnej po zakoficzeniu inwentaryzacji. Ostateczna decyzje¢ o rozliczaniu
réznic podejmuje kierownik jednostki.

3. Roznice ujawnione w drodze inwentaryzacji ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych pod datg ostatniego
dnia roku obrachunkowego.

4. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sg w ASilS przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dotycza,

5. Wzory dokumentéw okreslone w zatacznikach mozna w razie uzasadnionéj potrzeby odpowiednio
modyfikowa¢ w niezbednym zakresie.

6. Sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze biezacych zarzadzen
Dyrektora ASiIS.
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Zalacznik nr 1 do zalacznika nr 1

ZARZADZENIE NR ......ccovvuenee..
DYREKTORA ADMINISTRACJI SZKOL I INFRASTRUKTURY SPOLECZNEJ W CHOJNIE

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
w

Na podstawie art. 26 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023r. poz. 120 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Przeprowadzi¢ peing inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych, wedlug stanu ewidencyjnego na dzien
...................... wterminie  od ...ccoinis dO e, Szczegétowy harmonogram
inwentaryzacji stanowi zatacznik do zarzadzenia.

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury, weryfikacji sald, potwierdzenia sald wedtug
stanu ewidencyjnego na dzief ............cocoooveeeennn.....

§ 2. 1. Inwentaryzacj¢ przeprowadzi komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1} 55555 smianmmesncsnnommmmmmsmrssrns - przewodniczacy Komisji,
3 O - cztonek Komisji,
3) e, - cztonek Komisji.

2. Osoby powotane na cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej ponosza odpowiedzialno$¢ za wiasciwe oraz
zgodne z obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie powierzonych czynnosci.

3. Zobowigzuj¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do szczegblowego zapoznania cztonkow
Komisji z ich obowigzkami i uprawnieniami, zgodnie z obowigzujacymi przepisami finansowo-ksiegowymi.

§ 3. Zobowiazuje Komisj¢ Inwentaryzacyjng do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogdlnie obowiazujgcych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad okreslonych w Instrukcji
Inwentaryzacyjnej,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych,
4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Gtéwnego Ksiggowego Administracji Szkot
i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie w terminie 14 dni po zakofczeniu spisu.

§ 4. Inwentaryzacja nalezy ujaé nastepujace sktadniki aktywow i pasywow:
1) $rodki trwate,
2) pozostate srodki trwate,
3) zbiory bibliotecznych,
4) stan magazynu opatowego,
5) materialy i zapasy zywnosciowe,
6) wartosci niematerialne i prawne,
7) srodki pieniezne na rachunkach bankowych,

8) pozostate sktadniki aktywéw i pasywow z wylaczeniem wymienionych w pkt.5-6 oraz drukéw Scistego
zarachowania, ZnajdujacyCh SIE W ............ouoveuiiceieeieeee e

§ 5. 1. Skfadniki majatku wymienione w § 4 pkt 1,2 nalezy spisaé na arkuszach spisu z natury.
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2. Inwentaryzacje sktadnikow aktywow i pasywow wymienionych w § 4 pkt 3,4,5,6 nalezy przeprowadzi¢
w drodze weryfikacji dokumentdw i pordwnania z zapisami w ksiggach.

3. Inwentaryzacje sktadnikow aktywow ipasywoéw wymienionych w § 4 pkt7 nalezy przeprowadzi¢
w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw, a jesli to nie jest mozliwe, to w drodze weryfikacji
dokumentéw i poréwnania z zapisami w ksiegach.

§ 6. W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych powotuje si¢ zespoty
spisowe:

1. Zespdt spisowy do przeprowadzenia spisu z natury srodkéw trwalych, pozostatych srodkéw trwatych
T cosionisn sumsmeses umnnsnnins oosins 5o s Rt v 4608 S35 S T ¥ , przy czym spisu dokonuje zespét w skladzie co najmniej

§ 7. Powoluje komisje do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda
1. Przewodniczacy - ......cccceeeeeeeneenne
2. Czlonek komisji - «...ccoceveeveeuiencncnne.

§ 8. Powoluje komisje do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji dokumentéw i poréwnanie
z zapisami w ksiegach:

1. Przewodniczacy = .....cecceeveneenueeneenneenne
2. Cztonek komisji - ..cccooeveercncicinucncncne
§ 9. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.

§ 10. Nadzér nad inwentaryzacja i jej rozliczenie powierza si¢ gtdwnemu ksiggowemu Administracji Szkot
i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi z dniem ..., .
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Zatacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

HARMONOGRAM I TERMINARZ INWENTARYZACJI

Czynnosci inwentaryzacyjne Termin wykonania Osoby odpowiedzialne
Wydanie zarzadzenia w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji. Powotanie

komisji i zespoléw spisowych

Dyrektor ASIIS

Przeszkolenie cztonkow komisji
inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Przygotowanie materiatéw niezbednych do
przeprowadzenia inwentaryzacji, w tym
pobranie arkuszy spisowych od pracownika
odpowiedzialnego za gospodarowanie i
ewidencje drukéw $cistego zarachowania (w
sytuacji gdy spis bedzie dokonywany na
arkuszach papierowych)

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Przygotowanie pol spisowych

Osoby odpowiedzialne za
sktadniki majatkowe

Spis z natury

Komisja
inwentaryzacyjna/zespotly spisowe

Druk wezwan do potwierdzenia sald
i wyslanie do kontrahentow

Pracownicy ksiggowosci zgodnie
z zakresem obowigzkow

Sporzadzenie wydrukéw z kont
analitycznych i szczegotowych
weryfikowanych aktywdéw i pasywow oraz
zgromadzenie potrzebnej dokumentacji
zrodtowej

Pracownicy ksiggowosci zgodnie
z zakresami obowigzkow

Kontrola formalna prawidtowosci arkuszy
spisowych

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Zwrot arkuszy spisowych do pracownika
odpowiedzialnego za gospodarowanie i
ewidencje drukéw $cistego zarachowania

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Poréwnanie stanu w ksiggach
rachunkowych jednostki z wynikajgcym z
potwierdzen przestanych przez bank, oraz
kontrahentéw, wyspecyfikowanie
rozbiezno$ci, wyjasnienie przyczyn ich
powstania oraz ustalenie odpowiedniego
sposobu ich likwidacji

Komisja do inwentaryzacji
w drodze potwierdzenia sald

Poréwnanie stanu weryfikowanych kont
zaewidencjonowanego w ksiegach
rachunkowych jednostki z wynikajacym z
dokumentéw Zrédtowych i ustalenie réznic

Komisja do inwentaryzacji
w drodze weryfikacji sald

Sporzadzenie protokotu inwentaryzacji w
drodze potwierdzenia sald i rozliczenia jej
réznic

Gtéwny ksiegowy
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Ujecie i rozliczenie wynikdw inwentaryzacji ; :

w ksiegach rachunkowych Gliwmyr kS1ggowy

Sporzadzenie sprawozdania

z inwentaryzacji w drodze spisu z natury Praswodnisznsy kemis

i potwierdzenia sald przedstawienie wentarvzacvinei

dyrektorowi jednostki wnioskow Ll

poinwentaryzacyjnych

Sukcesywne wyjasnienie przyczyn

rozbieznosci, ustalenie odpowiedniego Gléwny ksiggowy przy udziale

sposobu ich likwidacji oraz sporzadzenie komisji weryfikacyjnych

protokotu zbiorczego inwentaryzacji w i pracownikow ksiggowosci

drodze weryfikacji

Sporzadzenie zbiorczego sprawozdania z . .

inwentaryzacji Ciowny keiogowy
e —— s
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Zalacznik Nr 3 do Zatacznika Nr 1

Chojna, dnia .....................
Instruktaz — szkolenie czlonkéw Komisji inwentaryzacyjnej
W dniu.......... przeprowadzono szkolenie dla czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej przez
Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej — Pana/Panig:...................cccooevennne..
Lp. Nazwisko i imi¢ Podpis
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-y



Zatacznik Nr 4 do Zatacznika Nr 1
(piecze¢ jednostki)
Choing, Ghi8.x. s« s s ssswums s sa
Oswiadczenie wstepne

Os$wiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie znajdujace si¢

(nazwa jednostki) (miejscowosé)

1) wszystkie dowody przychodowe irozchodowe inwentaryzacyjnych skladnikow majatkowych
zostaly przekazane do ksiegowosci oraz do chwili spisu z natury ujete w ewidencji tj. ksiegach
inwentarzowych ilo$ciowo- warto$ciowych,

2) stan prowadzonej przeze mnie ewidencji zostal uzgodniony ze stanem ewidencji ksiggowej
prowadzonej narok ................. ,

3) pole spisowe zostalo przygotowane do spisu znatury zgodnie postanowieniami Instrukeji
Inwentaryzacyjne;.

(stanowisko) (imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej)
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Zalacznik Nr 5 do Zatgcznika Nr 1

Chojna, dnia...................
(piecze¢ jednostki)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki inwentaryzowanego mienia powierzone mojej pieczy zostaly
przeze mnie udostepnione Komisji, policzone i ujete w spisie. Stwierdzam, ze bratem/am udziat

w czynnosciach spisowych, podatem/tam do spisu wszystkie sktadniki mienia. Arkusze spisowe zostaty
przeze mnie sprawdzone przed ich podpisaniem.

Nie mam zadnych zastrzezen co do prawidtowosci inwentaryzacji, co stwierdzam wlasnorecznym
podpisem.

(stanowisko) (imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej)
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Zatgcznik Nr 6 do Zatacznika Nr 1

(pieczeé jednostki) Data sporzadzenia ......................

Sprawozdanie opisowe zespolow spisowych z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy dziatajacy na podstawie zarzgdzenia Dyrektora ASiIS nr ...

Z dnid....ooiiiiiii w skladzie:

-PrZeWwodmeZacy ZESPOML. . . cossosiwnis s s somassraissisamomoiasss (imig i nazwisko),

cztonek ... (imig i nazwisko),

cztonek ... (imie i nazwisko),

BHVOBRK scis ¢ 50 554 8 boanmsiis s s s aamnings (imig i nazwisko),

przeprowadzit ................ (dzien, miesigc, rok) od godziny ........... do godziny......... spis z natury

................................. (kategoria sktadnikow majgtkowych) zgromadzonych
R 05 b 5 RS HVHLGH § § 5 SUERANRSES F §§ AMIRILEEF § 3SR (nazwa jednostki), w obecno$ci osoby materialnie
odpowiedzialne]: ........ooeiuiieiiii i (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych: pobrano .......... szt. arkuszy od nr ... do
nr........... , Z tego wykorzystano .......... szt. arkuszy od nr...~. .. donr .......... , ZWIOCONO............ szt.
(w tym: arkusze czyste - szt. .......... 0%, || JP— ; arkusze anulowane z powodu (podaé) szt. .......... o nr).

2. Poprawki dokonane na arkuszach spisowych ................c.ocoie. (wymieni¢ numery arkuszy,

poprawione pozycje i krétko podaé przyczyne naniesienia poprawki, np. blgd w zliczeniu, czeski
blgd przy wpisywaniu stwierdzonej ilosci, zdublowanie wpisu,).

3. W czasie wykonywania spisu zespdt spisowy nie napotkal zadnych utrudnien/napotkat
nastepujgce Utrudnienia™ .. ... ... . oo e (opisaé)
Wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace spisowi zostaty zinwentaryzowane w czasie spisu.

4. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidlowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywania mienia:

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego:

przewodniczacy zeSpotu ......oovviiiiiiiiiiiiiin, (imig i nazwisko)
CIHOBEIE o500 n0maisssansmons is 55 hanmmss & 55 Somesass § 5 5aiemsd s s (imig i nazwisko)
CZIONEK ... (imig i nazwisko)
CZIONEK .o (imie i nazwisko)
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Zatacznik Nr 7 do Zatacznika Nr 1

(pieczeé jednostki) Data sporzadzenia ......................
Protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
L. Dokonujac inwentaryzacji wedlug zarzgdzenia Dyrektora ASiIS
I e ZARIB, comasunnns o sosmonnnns 4 5 admmnmnn zespot spisowy w skladzie:
1) przewodniczacy...............cooooin ...
LY CRETIEK soosenmon s snsmmsns s 5 stbsnsnn s mamwmnms
3)czionek ...
4)ycztonek ...

W obecnosci osoby(osdb) odpowiedzialnej(-ych)

(gtowne grupy rodzajowe)
816 Wi csnssssssmsvssss sssianmmmnmnmsmnansonnssasnenses wedhug stanu na dzien ......................
(nazwa i adres placéwki)
w okresie od ........ccceeueene. i S—
II. W wyniku inwentaryzacji ustalono, co nastepuje:

A. w objete] inwentaryzacija jednostce znajduja sie:

1) srodki trwate spisane na arkuszach spisu z natury od nr ............... donmr......... w ilosci ..o pozycji na
og6lng wartos$é..................... zt,

2) pozostate $rodki trwate spisane na arkuszach spisu z natury od nr ............... donr......... w ilo$Ci .oeenennnnnen.
pozycji na 0gdlng wartos..................... zl,

3) obce skfadniki majatkowe spisane na arkuszach spisu znatury od nr......... do nr .........
w ilosci........... pozycji,

4) towary w magazynach Zzywno$ciowych spisane na arkuszach spisu znatury od nr ... do
nr......... w ilosci ....enene.... pozycji na ogo6lng warto$¢..................... zk,

5) srodki pienigzne objete protokotem inwentaryzacji kasy na ogélng kwote ........................ zl,

6) kwitariusze przychodowe w ilosci............ objete protokotem inwentaryzacji,

7) sktadniki niepelnowartosciowe spisane na oddzielnych arkuszach spisu z natury obejmujace towary
uszkodzone, zbedne.

B. wg wstepnego wyliczenia stwierdzono nastepujace réznice inwentaryzacyine:

1) niedobory o wartosci ............................ zt

2) nadwyzki o warto$ei ............oooiiiiiiinn. zt
bez uwzgledniania ubytkéw naturalnych, kompensat, protokotéw szkéd i innych czynnikéw mogacych mieé
wplyw na ostateczne wyliczenie.
C. wg wstepnego rozpoznania i wyjasnien osoby(osdb) odpowiedzialnej(-ych) przyczynami niedoboréw
NadwyZeK Moga DYCE ... ..ouiiii

IIL. Zespot spisowy stwierdza, ze wszystkie skfadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty
przeliczone, przemierzone i przewazone oraz ujete sa w arkuszach spisu z natury i

protokotfach zataczonych do niniejszego sprawozdania.

IV. Zespot spisowy stwierdzit ponadto, co nastepuje:
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1) ochrona majatku w zakdadzie: ........ ... e
2) sposob przechowywania SrodkOw pienieznych: .. ... ..ot

3) magazynowanie, skladowanie, eksponowanie ikonserwacja towaréw (materiatdéw, wyrobdw)
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Zatacznik Nr 8 do Zatacznika Nr 1

(pieczeé jednostki) Data sporzadzenia ......................
Protokét rozliczen inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) e - przewodniczacy
2 e - czlonek
A) - czlonek
Na posiedzeniu w dniu ................ dotyczacym inwentaryzacji W....................o.ceeeue... w dniach
od.............. do.coooiiniiil, dokonata nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu i 0znaczenia POMIESZCZENTA .............cooiiuiii i
b) rodzaj sktadnika majatkowego ....................oooiiiiiiiiinn,

¢) osoba materialnie odpowiedzialna ..o
d) rozliczenia obejmujace okres od ................ do..oooiiiiiii

L Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji wedlug zalacznika: protokét zbiorczy weryfikacji sald, protokot
potwierdzenia sald, protokét inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania i inne ............................

IL Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skfadnikéw majatkowych niz w pkt I wedtug zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych warto$¢:

1) niedobory ogdtem ...l zt
2) nadwyzki ogétem ... zk
III. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, ustala, co nastepuje:
1. Przyczyny powstawania wyzej wymienionych niedoboréw/nadwyzek ocenia nastepujaco:
2. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory/nadwyzki nalezy zakwalifikowaé jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych,

b) zawinione, obciazy¢ ich wartoécia osoby materialnie odpowiedzialne. Podpisy cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej:

1) przewodniCzacy ...........ouoviviuiiiiiiiiii e,

2) ezZhonek ...

3)CZIONEK «eevuinniniiiiit et eeeciaa s ar e eee s aeas
Opinia gléwnego ksiegowego

Po  przeprowadzeniu rozliczei wynikéw inwentaryzacji stwierdzono pelng zgodno$¢ wartosci
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku z ewidencja wynikajaca z ksigg rachunkowych.

data podpis dyrektora placéwki
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Zalacznik Nr 10 do Zalgcznika Nr 1

Chojna, dnia...................
(pieczgé jednostki)
SPRAWOZDANIE KONCOWE PRZEWODNICZACEGO KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ

1. Komisja Inwentaryzacyjna dziatajaca na podstawie Zarzadzenia nr................................. Dyrektora
ASiISzdnia ..............ocoii . r., w skladzie:
L - przewodniczacy Komisji,
2 565 8 68 RABITTRE S & mmmmmmr 3 10 - cztonek Komisji
3 - cztonek Komisji.
4 - cztonek Komisji.
przeprowadzita w dniach ... inwentaryzacj¢ majatku
.................................. poprzez dokonanie spisu z natury poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych.

2. Uwagi i spostrzezenia (pozytywne i negatywne) o przygotowaniu p6l do spisu:

3. Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych:
(opdznienia w spisach i innych czynnosciach oraz ich przyczyny)

4. Trudnosci w sprawnym przebiegu spisdw wg uwag zawartych w sprawozdaniach Zespotéw Spisowych:
(przyczyny obiektywne i subiektywne)

(data) (podpis osoby odpowiedzialnej materialnie)
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Zatacznik Nr 11 do Zatacznika Nr 1

(pieczgd jednostki) Data sporzadzenia ......................
PROTOKOL
inwentaryzacji dokonanej droga potwierdzenia salda
»Rozrachunki z tytulu dostaw i uslug” na dzien 31.12... r

Zespot weryfikacyjny w sktadzie: 1. ..o,
2 e

Numer konta 201

Zatacznik

Lp. Nazwa kontrahenta Symbol | Warto$¢ | Odsetki Wartos§é Warto$¢ nr/data

konta | nominalna | naliczone | wymagana | potwierdzona | Otrzymania
potwierdzenia

O [0 [N | [ |~ (W N | —

—
(e

[am—
ja—

—
[\

13

Razem :

Zalacznik Nr .....ccoovvveiecnnne. do sprawozdania finansowego za rok .........c.ccceceeueuee

Podpis komisji weryfikacyjnej:
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Zatgcznik Nr 12 do Zatacznika Nr 1

(pieczeé jednostki) Data sporzadzenia ......................

Saldokonta ........................... O MAZWIC -ttt ettt et e

wdniu ... zweryfikowata saldo konta ...

W toku przeprowadzonych czynnosci weryfikacyjnych komisja stwierdzila, co nastepuje:

1) saldo weryfikowanego konta wykazane w KWocie..................ooooveeiii zt obejmuje:
;) zt,
b) oo zl,
() IS zl,
Razem ...l zt;

2) saldo wynika zzapiséw ksiggowych dokonywanych na podstawie prawidlowych, sprawdzonych
i zakwalifikowanych do ksiggowania dowodéw zrédtowych;

3) weryfikowane saldo konta ................................ Jjest realne i poprawnie ustalone.

Podpis komisji weryfikacyjnej:

glowny ksiegowy ASIIS ...l
zatwierdzit dyrektor ASilIS .............c.cooiiiiiiil.
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Zatacznik Nr 13 do Zatacznika Nr 1

(piecze¢ jednostki) Data sporzadzenia ......................
ZBIORCZY PROTOKOL WERYFIKACJI
Sprawozdanie z inwentaryzacji dokonanej droga weryfikacji stanow ksiggowych

z dokumentacjg aktywdw i pasywow nieobjetych inwentaryzacja poprzez spis z natury lub potwierdzenie
sald sporzadzony na dzien 31 grudnia 20... r.

Lp. Nazwa sktadnika Symbol konta S Ustalony Nr protokol%_u
Ksiggowy w drodze weryfikacji
weryfikacji
1 | Wartosci niematerialne i prawne
2 | Srodki trwate
3 | Srodki pienigzne w drodze
4 | Nalezno$ci watpliwe
5 | Zobowiazania ( niepotwierdzone )
6 | Nalezno$ci publicznoprawne
7 | Zobowiazania publicznoprawne
8 | Zobowiazania z tyt. wynagrodzen
9 | Pozostate naleznosci
10 | Pozostate zobowigzania
11 | Materiaty
12 | Kapitaly podstawowe
13 | Fundusze specjalne
14 | Pozostale aktywa
15 | Pozostale pasywa
16 | Zobowigzania warunkowe
17 | Inne pozycje bilansowe
OGOLEM

Salda objetych niniejszym protokotem aktywdw i pasywdOw uznaje si¢ za realne i prawidlowe. Zalacznik nr
e do sprawozdania finansowego za rok 20.....

Podpis komisji weryfikacyjne;j:
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