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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
Podstawa prawna:

e Ustawa z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. z dnia 17 grudnia 2020 r. Dz.U. z
2021 r. poz. 217 z poézn. zm.), dalej: ustawa o rachunkowosci

e Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (j. z dnia 9 czerwca 2022 r. Dz.U. z 2022
r. poz. 1510 ze. zm.)

e Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. z dnia 22 lipca 2022 r. Dz.
U. z 2022 r. poz. 1634 z p6zn. zm.)

e Ustawa z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0s6b prawnych (tj. z dnia 17
wrzesnia 2021 r. Dz.U. z 2021 r. poz. 1800 z p6zn. zm.)

e Ustawa z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej (tj. z dnia 9 stycznia 2020 r. Dz.U. z 2020 r. poz. 194 z p6zn.zm.)

§2

1. Instrukcja ustala zasady 1 tryb przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
Instytutu Skrzynki - Instytutu Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa
Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego.

2. Bez wzgledu na rodzaj (roczna, zdawczo-odbiorcza itp.) oraz przyczyny dokonywania
inwentaryzacji, kazda z nich przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia Dyrektora
Instytutu Skrzynki - Instytutu Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa
Kulturowego 1 Kulinarnego Powiatu Poznanskiego.

3. Inwentaryzacja jest jedng z form nadzoru nad mieniem Instytutu Skrzynki - Instytutu
Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu

Poznanskiego.
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Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) jednostka — Instytut Skrzynki - Instytut Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa
Kulturowego 1 Kulinarnego Powiatu Poznanskiego z siedzibg w Skrzynkach,

2) jednostka organizacyjna — dzial wewnatrz jednostki utworzony zgodnie ze schematem
organizacyjnym,

3) kierownik jednostki — Dyrektor Instytutu Skrzynki - Instytutu Dokumentacji, Rozwoju i
Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego,

4) komisja lub komisja inwentaryzacyjna — zespot powotany przez kierownika jednostki
sposrod pracownikow jednostki do przeprowadzenia inwentaryzacji,

5) zespdt spisowy — co najmniej dwie osoby bedace cztonkami komisji, ktore
przeprowadzaja spis z natury sktadnikow majatkowych w danym polu spisowym; zespoty
powotuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j,

6) pole spisowe — jednostka organizacyjna, ktory posiada odrgbnie zaewidencjonowany w
ksigdze inwentarzowej majatek,

7) osoba materialnie odpowiedzialna — osoba, ktérej powierzono mienie z obowigzkiem
zwrotu lub rozliczenia,

8) pracownik — osoba zatrudniona w jednostce na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzieto lub innej umowie na podstawie, ktorej wspotpracuje z
jednostka,

9) roznice inwentaryzacyjne — roznice ilosciowe i warto$ciowe sktadnikow majatkowych
wystepujace miedzy stanem faktycznym ujetym w spisie z natury a stanem w ewidencji
ksiggowej na dany dzien,

10) rok obrotowy — rok kalendarzowy,

11) dzien bilansowy — 31 grudnia kazdego roku,

12) $rodki trwate — rzeczowe aktywa trwate i zroéwnane z nimi, 0 przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku 1
przeznaczone na potrzeby jednostki,

13) ksiggi rachunkowe — ksigga glowna, ksiegi pomocnicze, dziennik, zestawienie obrotow i
sald, inwentarz (wykaz aktywow 1 pasywow),

14) teren strzezony — szczegdlne miejsce przechowywania sktadnikow majgtkowych
jednostki, ktore jest zabezpieczone przed nieupowaznionym dostepem. Zabezpieczeniem
moze by¢:

e odpowiednie ogrodzenie,

e zamkni¢cie uniemozliwiajace dostep z zewnatrz,
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instalacja systemu alarmowego lub monitoringu,

staly dozor zapewniany przez pracownikow jednostki lub wyspecjalizowang firme

zajmujacy si¢ ochrong mienia.

Rozdzial 11

Cele i metody inwentaryzacji

§4

1. Inwentaryzacja to og6t wykonywanych czynnos$ci, ktore zmierzajg do sprawdzenia stanu

faktycznego $rodkéw majatkowych ze stanem wynikajacym z ewidencji ksiegowej na

SciSle okreslony dzien i doprowadzenie, w przypadku stwierdzenia ewentualnych

rozbiezno$ci, do zgodnosci miedzy nimi przez ujecie w ksiggach rachunkowych roku

obrotowego wlasciwych zapisow ksiegowych.

2. Inwentaryzacji podlegajg aktywa i pasywa wykazywane w ksiegach rachunkowych.

3. W celu przeprowadzenia prawidlowej, rzetelnej i wiarygodnej inwentaryzacji nalezy

przestrzega¢ nastepujacych zasad:

terminowosci i czgstotliwo$ci, ktora polega na przeprowadzeniu inwentaryzacji w
terminach zgodnych z planem i1 zachowaniem czgstotliwo$ci wymagane] ustawa o
rachunkowosci,

podwojnej kontroli, polegajaca na pomiarze skladnikow majatkowych przez dwie
osoby, aby wyeliminowa¢ ewentualne niedoktadnos$ci czy pomytki w liczeniu,
rzetelnego obrazu, ktora polega na ustaleniu stanu rzeczywistego inwentaryzowanych
sktadnikow aktywow 1 pasywow,

uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej, co oznacza, ze osoba
materialnie odpowiedzialna uczestniczy w inwentaryzacji. Jesli z waznych przyczyn
(np. choroba) osoba odpowiedzialna nie moze bra¢ udzialu w pracach
inwentaryzacyjnych, to sktad komisji poszerza si¢ o jedng osobe, ktora reprezentuje
interesy osoby materialnie odpowiedzialnej,

komisyjnosci, polegajacej na przeprowadzeniu spisu z natury przez co najmniej dwie

osoby.

Zaleznie od charakteru skladnikéw aktywow 1 pasywoOw stosuje sie rozne metody

przeprowadzania inwentaryzacji, do ktéorych zgodnie =z przepisami ustawy o

rachunkowosci zalicza sie:

1) sporzadzenie spisu z natury standw rzeczowych i pienieznych sktadnikéw aktywow,
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2) potwierdzenie sald,
3) poréwnanie danych o stanach wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi
wynikajgcymi z odpowiednich dokumentow, ich analiza oraz weryfikacja.
. Drogg spisu z natury inwentaryzuje si¢ nastepujace sktadniki majgtkowe:
1) $rodki trwate:
a) wilasne, znajdujace si¢ w uzytkowaniu,
b) wyposazenie znajdujgce si¢ na stanie,
c) postawione w stan likwidaciji,
d) obce $rodki trwate;
2) $rodki wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie lub w procesie ulepszania;
3) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych:
a) materiaty,
b) towary,
€) druki Scistego zarachowania;
4) aktywa pieni¢zne (z wylaczeniem zgromadzonych na rachunku bankowym):
a) gotowka w kasie,
b) czeki.
. Droga uzyskania potwierdzenia salda inwentaryzuje si¢:
1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,
2) naleznosci, z wyjatkiem:
a) spornych i watpliwych,
b) od o0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
C) z tytutdéw publicznoprawnych,
d) od pracownikow.
. W drodze weryfikacji przez poroéwnanie danych zawartych w ksiggach rachunkowych z
danymi wynikajacymi z dokumentéw inwentaryzuje sie:
1) srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
2) grunty i prawa uzytkowania wieczystego gruntow,
3) naleznosci sporne i watpliwe,
4) naleznosci od os6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
5) naleznosci z tytutdéw publicznoprawnych,
6) wszystkie zobowigzania,
7) wartosci niematerialne i prawne,

8) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,



10.

11.

12.

13.

9) fundusze i rezerwy,

10) pozostate aktywa i pasywa,

11) aktywa i pasywa, ktore podlegajg inwentaryzacji droga spisu z natury lub uzgodnienia
sald, lecz ich inwentaryzacja tymi drogami nie byta mozliwa.

Pozostate s$rodki trwate w uzywaniu objete ewidencja iloSciowo-wartosciowa
wyposazenia biurowego powinny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z 0sobna i
ujete w spisie inwentarzowym.
Spis inwentarzowy, oprdcz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢
sktadnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego ewidencji
ilosciowo-wartosciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktorych pieczy skladniki
te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki organizacyjnej i podpisami 0s6b
odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym miejscu (w formie wywieszki) w kazdym
pomieszczeniu (wzor spisu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji).
Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
moga nastagpi¢ za wiedza kierownika jednostki. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢
odnotowane w spisie inwentarzowym i w przypadku zmian w $rodkach trwatych lub
srodkach trwatych pozostatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo-
wartosciowe] — zgtoszone do dziatu ksiggowosci na obowigzujacych drukach szczegdtowo
opisanych w tresci instrukcji.

Pracownikom moze by¢ powierzony sprzet biurowy do uzytku indywidualnego.

Otrzymujac taki sprzet, pracownik podpisuje os$wiadczenie o odpowiedzialnosci

materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzuje si¢ do zwrotu, gdy ustanie potrzeba

jego uzytkowania. Powyzsze o§wiadczenia przechowuje si¢ w aktach osobowych (wzor
o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2.1 i nr 2.2 do niniejszej instrukcji).

Sprzet biurowy niepodlegajacy ewidencji ilo$ciowo-jakosciowej przydzielony do

indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym,

przy czym obowigzek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na
pracowniku pod rygorem odpowiedzialno$ci za stwierdzony brak.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda:

1) pelnej inwentaryzacji okresowej, ktora polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow objetych inwentaryzacjg na okreslony
dzien;

2) pelnej inwentaryzacji ciagtej, ktora polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego

stanu poszczegoOlnych aktywow 1 pasywow objetych inwentaryzacja, podlegajacych



14.

15.

16.

17.

ewidencji iloSciowo-wartosciowej tak, by w wyznaczonym okresie stan ten zostal
ustalony dla wszystkich sktadnikow majatkowych;
3) doraznej (okoliczno$ciowej) inwentaryzacji, przeprowadzanej na skutek zdarzen
wymagajacych jej dokonania, do ktérych w szczegdlnosci zalicza sig:
a) zmiany na stanowisku osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie,
b) potrzebg kontroli i rozliczenia 0s6b odpowiedzialnych materialnie,
€) polecenie organdéw kontroli zewngtrznych,
d) wypadki losowe, takie jak kradziez, wlamanie, powddz, pozar lub inne zjawiska
wplywajace na stan sktadnikow majatkowych,
e) likwidacje¢ jednostki.
W razie zaistnienia zdarzen, w wyniku ktorych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje
dorazng, przeprowadza si¢ ja droga spisu z natury, tak jak przy zastosowaniu metody
peine;.
Mozna nie przeprowadza¢ spisu z natury sktadnikéw aktywow z chwilg zmiany osoby
odpowiedzialnej materialnie w przypadku, gdy zmiana nastepuje na krétki okres (np.
urlop, choroba), a osoby wspoétodpowiedzialne wyrazily pisemng zgode na ponoszenie
wspoélnej odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie.
W odniesieniu do rzeczowych aktywow, a zwlaszcza zapaséw aktywoOw obrotowych
objetych ewidencja ilosciowo-wartoSciowa 1 znajdujacych si¢ w skladowiskach
strzezonych mozna stosowa¢ metod¢ inwentaryzacji ciggle;j.
W sytuacji gdy skladniki majgtkowe sa niedostepne, niepoliczalne, niemierzalne lub
dostgp do nich jest utrudniony, ich stan iloSciowy okres$la si¢ w sposob uproszczony (na
podstawie szacunku). Do sktadnikoéw inwentaryzowanych metoda uproszczonag naleza
przyktadowo:
1) szacunkowe ustalenie iloSci inwentaryzowanych materiatow przestrzennych (np.
wegiel),
2) zastapienie inwentaryzacji dokonywanej droga spisu z natury lub potwierdzenia sald,
metoda weryfikacji, w odniesieniu do tych sktadnikow aktywow i1 pasywow, ktérych

zinwentaryzowanie przeznaczonymi dla nich drogami byto niemozliwe.

Rozdzial 111

Terminy i cz¢stotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji

§5



1. Na ostatni dzien roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) $rodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, rzeczowych sktadnikow
aktywow obrotowych, drukow S$cistego zarachowania, a takze Srodkow trwatych —
drogg spisu z natury, wyceny tych ilo$ci, porownania wartosci z danymi ksigg
rachunkowych, rozliczenie ewentualnych réznic (wzory protokotow  z
przeprowadzenia kontroli kasy oraz z inwentaryzacji gotowki w kasie stanowia
odpowiednio zatgczniki nr 3 1 4 do niniejszej instrukcji),

2) s$rodkoéw pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych — droga uzyskania od bankow i kontrahentow potwierdzen pisemnych
prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu aktywow lub
pasywoOw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

3) aktywow i pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie komunalne, $rodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi,
naleznos$ci spornych i watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikow,
naleznosci zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych, naleznosci i zobowigzahn wobec
osOb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, srodkéw trwatych w budowie, ktorych
Spis z natury jest niemozliwy, a takze niewymienionych wyzej sktadnikéw aktywow i
pasywow — droga pordéwnania danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z
dowodow ksiegowych (wzor protokotu z inwentaryzacji przeprowadzonej droga
weryfikacji sald stanowi zatgcznik nr 5 do instrukcji),

4) sktadnikéw majgtkowych bedacych wlasnoscig innych jednostek.

2. Raz w ciggu dwoch lat przeprowadza si¢ inwentaryzacje zapasOw materialdéw i towarow
znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencja ilo$ciowo-
wartosciows.

3. Raz w ciagu czterech lat przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

1) $rodkow trwatych w uzywaniu,

2) pozostatych s$rodkow trwatych (wyposazenie) objetych ewidencja iloSciowo-
wartosciows.

4. Terminy i czestotliwos$¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2, i 3 powyzej uwaza si¢ za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacj¢ skladnikow aktywoéw z wylaczeniem S$rodkow
pienigznych, papierow wartoSciowych, materiatOw rozpoczgto nie wczesniej niz trzy
miesigce przed koncem roku obrotowego i zakonczono do 15. dnia nastgpnego roku
(styczen). Za$§ ustalenie stanu nastgpitlo przez dopisanie do lub odpisanie od stanu

stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub



zmniejszenia), jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag

rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§6
Inwentaryzacj¢ aktywoéw, z wylaczeniem aktywow pienigznych, rozpoczyna si¢ nie
wczesniej niz 3 miesigce przed zakonczeniem roku obrotowego, a konczy do 15. dnia
nastepnego roku, pod warunkiem, ze ustalenie ich stanu nastgpito przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda
przychodéw i rozchodow, ktore nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych.
Poza terminami okre§lonymi w ustawie o rachunkowos$ci inwentaryzacji podlegaja
sktadniki wymagajace z roznych wzgledow czgstszej kontroli. Inwentaryzuje si¢ je
czeSciej niz raz w roku, rowniez w terminach niezapowiedzianych. Wykaz i terminy
inwentaryzacji tych skladnikow majatkowych okresla kierownik jednostki w
szczegolnosci na wniosek gtownego ksiggowego. Dotyczy to przede wszystkim gotowki
w Kasie.
Sktadniki majatkowe powierzone tej samej 0sobie inwentaryzuje si¢ w jednym terminie.
Sktadniki majatkowe tego samego rodzaju powierzone réznym osobom inwentaryzuje si¢
w jednym terminie.
Plan (harmonogram) inwentaryzacji ustala kierownik jednostki na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez gldwnego ksiegowego.
Plan (harmonogram) inwentaryzacji powinien zosta¢ ustalony w taki sposob, aby wyniki
inwentaryzacji wraz z protokotami weryfikacji réznic 1 wnioskami w sprawie ich
rozliczenia, opracowanymi przez komisje inwentaryzacyjng i zaopiniowanymi przez
gléwnego ksiggowego, a nastepnie zatwierdzonymi przez kierownika jednostki mozna
byto przekaza¢ do komorki ksiggowosci co najmniej 30 dni roboczych przed terminem

sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego.

Rozdzial IV
Organizacja prac inwentaryzacyjnych

§7



Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny S$rodkow
trwatych 1 pozostalych $rodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania,
umozliwiajacego identyfikacje oraz przydatnos¢. Nalezy dokona¢ likwidacji $rodkow
zniszczonych, nieprzydatnych itp.

Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki, sporzadzajac protokot
(jego wzér znajduje si¢ w zalaczniku nr 6 do niniejszej instrukcji), w ktorym podaje
przyczyny i sposob fizycznej likwidacji.

Protokot likwidacji winien zawiera¢: nazw¢ $rodka, numer inwentarzowy, ilos¢ (liczbg),
ceng i warto$¢, podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie
kierownika jednostki.

Protokot zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwtocznie

gldéwnemu ksiggowemu w celu naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;.

§8

Prace zwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji rocznej aktywOw 1 pasywow

obejmuja:

1) przygotowanie inwentaryzacji,

2) przeprowadzenie spisu z natury, uzgodnienie sald, porownanie stanow ewidencyjnych
z dokumentacjg oraz ich weryfikacja,

3) wycene ustalonych podczas inwentaryzacji stanow sktadnikow aktywow i1 pasywow,
ustaleniu, wyjasnieniu przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych 1 ich
rozliczeniu.

Przygotowanie inwentaryzacji zapewnia wilasciwe przygotowanie wszystkich czynnosci

prac inwentaryzacyjnych.

Przygotowanie inwentaryzacji obejmuje:

1) opracowanie planu (harmonogramu), ktory okresla zakres, przedmiot, terminarz
inwentaryzacji, osoby odpowiedzialne za poszczegolne prace inwentaryzacyjne oraz
inne niezbgdne postanowienia dotyczace prac inwentaryzacyjnych;

2) wydanie zarzadzenia przez kierownika jednostki o przeprowadzeniu inwentaryzacji
ktoérego wzor stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej instrukeji;

3) powotanie organdow i osOb wyznaczonych do przygotowania, przeprowadzenia i
zakonczenia inwentaryzacji, w szczego6lnos$ci:

a) komisji inwentaryzacyjnej,

b) zespotow spisowych,



c) kontrolerow spisowych;

4) przeprowadzenie likwidacji lub zagospodarowania sktadnikow zniszczonych,
uszkodzonych, zbednych, nieczynnych, nieprzydatnych;

5) przygotowanie do inwentaryzacji pol spisowych oraz znajdujagcych si¢ w nich
sktadnikow, miedzy innymi:

a) uporzadkowanie pomieszczen umozliwiajace przeprowadzenie inwentaryzacji,

b) uzupelienie brakujacych numeréw inwentarzowych wykorzystywanych w
ewidencji ksiggowej,

c) poinformowanie pracownikéw odpowiedzialnych za sktadniki majatkowe o
terminach spisu;

6) przeprowadzenie szkolenia dla czlonkéw komisji, zespotow spisowych oraz
kontrolerow w zakresie zasad przeprowadzania inwentaryzacji;

7) przygotowanie dokumentow i drukow oraz objecie arkuszy spisowych ewidencja
drukow Scistego zarachowania.

Przeprowadzenie spisu z natury, uzgodnienie sald, poréwnanie stanow ewidencyjnych z

dokumentacja oraz ich weryfikacja obejmuje o0gét czynnoSci zwiazanych z

przeprowadzeniem inwentaryzacji, do ktérych zalicza sig:

1) wydanie zespotom spisowym odpowiedniej liczby arkuszy spisowych, ktorych wzor
stanowi zafagcznik nr 8 do niniejszej instrukcji, oznaczonych w sposob
uniemozliwiajacy ich podmiang,

2) zebranie wstepnych i koncowych oswiadczen osob materialnie odpowiedzialnych,

3) rzetelne i poprawne przeprowadzenie spisoOw z natury sktadnikow aktywow,

4) kontrola poprawnosci przeprowadzania spisOw z natury w czasie lub po jego
zakonczeniu,

5) wiasciwe sporzadzanie i ewentualne poprawianie arkuszy spisu z natury,

6) uzyskanie od banku i kontrahentow potwierdzen wykazanych w ksiegach
rachunkowych naleznosci oraz potwierdzenie kontrahentom zobowigzan,

7) w odniesieniu do aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacja w formie spiséw z
natury lub uzgodnienia sald — dokonanie poréwnania danych, wynikajacych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i ich weryfikacji,

8) sporzadzenie przez poszczegodlne zespotly spisowe protokolu z przebiegu procesu
inwentaryzacji, a takze sformutowanie wnioskow 1 przekazanie wynikow

przewodniczacemu komisji.
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5. Wszystkie arkusze spisowe zniszczone lub anulowane, jako druki $cistego zarachowania,
podlegaja zwrotowi. Informacje o takich arkuszach nalezy uja¢ w rozliczeniu arkuszy
inwentaryzacyjnych, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 9 do instrukcji).

6. W ramach wyceny ustalonych podczas inwentaryzacji stanow skladnikow aktywow i
pasywéw, ustalenia 1 wyjasnienia przyczyn powstania ewentualnych rdznic
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia dokonuje si¢ gtownie:

1) przekazania dokumentacji ze spisu do ksiegowosci,

2) kontroli poprawnosci pod wzglgdem formalnym, merytorycznym i rachunkowym
dowodow i dokumentacji inwentaryzacyjnej,

3) przeprowadzenia ewentualnej inwentaryzacji powtornej lub uzupetniajace;,

4) wyceny inwentaryzowanych sktadnikow i ustalenia réznic inwentaryzacyjnych w
drodze sporzadzenia zestawien zbiorczych spisOw z natury i (lub) zestawien rdznic
inwentaryzacyjnych,

5) wyjasnienia  okoliczno$ci 1  przyczyn  powstania  ewentualnych  roznic
inwentaryzacyjnych, sktadanych na pi$mie przez osoby odpowiedzialne materialnie, a
takze cztonkow zespotdéw spisowych i pracownikow ksiggowosci,

6) sporzadzenia zestawienia roznic inwentaryzacyjnych ze szczegélnym uwzglgdnieniem
kompensat,

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

8) ujecia w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypadl termin
inwentaryzacji, rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych stosownie do decyzji
kierownika jednostki.

7. Spostrzezenia i efekty inwentaryzacji wykorzystuje si¢ w celu doskonalenia instrumentow

kierowania i1 zarzadzania dzialalnos$cig jednostki.

Rozdzial V

Prawa i obowigzki osob powolanych do wykonania czynnos$ci inwentaryzacyjnych

§9
1. Ustala si¢ nastepujace kompetencje kierownika jednostki zwigzane z inwentaryzacja:
1) wydanie zarzadzenia o przeprowadzeniu inwentaryzacji,
2) powotywanie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, czlonkow komisji,

cztonkow poszczegolnych zespotéw spisowych, kontrolerow spisowych,
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3) powotywanie ekspertow wspomagajacych zespotly spisowe (w razie potrzeby),

4) udzielanie zezwolenia, na wniosek przewodniczacego komisji zaopiniowany przez
gléwnego ksiegowego, na stosowanie uproszczen,

5) ustalenie odmiennych zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w
Odniesieniu do skladnikow inwentaryzowanych droga szacunku lub tych
wymagajacych szczeg6lnej ochrony,

6) uniewaznianie w cz¢sci lub catosci spisu z natury oraz zarzadzanie jego powtornego
przeprowadzenia,

7) wyrazanie zgody na dokonywanie kompensat niedoboréw z nadwyzkami,

8) podejmowanie  decyzji  dotyczacej rozliczenia  stwierdzonych  roznic
inwentaryzacyjnych,

9) zatwierdzenie protokotu inwentaryzacyjnego.

Kompetencje gtéwnego ksiegowego jednostki dotyczace inwentaryzacji sa nastepujace:

1) przeprowadzenie szkolenia 0sob powotanych do przeprowadzenia inwentaryzaciji,

2) uzgodnienie sald ewidencji analitycznej i syntetycznej przed rozpoczgciem
inwentaryzacji,

3) uzgodnienie ewidencji ksiggowej inwentaryzowanych sktadnikoéw majatkowych z
ewidencjg prowadzong w poszczegdlnych polach spisowych,

4) uzgodnienie sald lub poréwnanie danych ewidencji z odpowiednia dokumentacja oraz
ich analiza i weryfikacja,

5) wycena zinwentaryzowanych sktadnikow aktywow 1 pasywow,

6) przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald z kontrahentami,

7) poréwnanie stanow ustalonych w efekcie inwentaryzacji ze stanami ewidencyjnymi
poszczegolnych skladnikéw oraz ustalenia wynikajacych z tych poréwnan roznic
inwentaryzacyjnych,

8) zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie sposobu rozliczenia
stwierdzonych ro6znic inwentaryzacyjnych,

9) ujecie w ksiggach rachunkowych rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zgodnie z
decyzja kierownika jednostki.

Do obowigzkoéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej naleza w szczegolnosci:

1) czuwanie nad catoscig czynnosci dotyczacych przygotowania, przebiegu i rozliczenia
inwentaryzacji,

2) dopilnowanie zgodnosci przebiegu prac inwentaryzacyjnych z harmonogramem,
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3) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnych, a zwlaszcza formularzy i projektow
dokumentow, takich jak arkusze spisowe i o§wiadczenia,

4) wreczenie wszystkim  powotanym do  wykonania okre$lonych  czynnosci
inwentaryzacyjnych instrukcji inwentaryzacyjnej lub wtasciwych jej fragmentow,

5) sprawdzenie zabezpieczenia ewidencji inwentaryzowanych skladnikow w sposob
uniemozliwiajacy korzystanie z niej w czasie spisu przez zespoty spisowe,

6) odbior od zespotow spisowych sprawozdan z przebiegu spisow (ktorych wzor stanowi
zalacznik nr 10 do instrukcji) wraz z zawartymi w nich spostrzezeniami i wnioskami,

7) sprawdzenie poprawnosci odebranych materialdow  inwentaryzacyjnych, w
szczegolnosci arkuszy spisowych i dokonywania w nich poprawek,

8) przekazanie materialdow inwentaryzacyjnych gldownemu ksiggowemu dla dokonania
ich wyceny 1 ustalenia ewentualnych r6éznic inwentaryzacyjnych,

9) weryfikacja roéznic inwentaryzacyjnych, sporzadzenie protokotu oraz sformutowanie
dla kierownika jednostki wnioskéw dotyczacych migdzy innymi:

a) dokonania kompensat niedoborow i nadwyzek,

b) uznanie catosci lub czgéci roznic inwentaryzacyjnych za zawinione,

C) podanie przyczyn uznania czesci lub catosci rdznic jako niezawinione i ujecie ich
w koszty,

d) zaproponowanie sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, a takze
zagospodarowania lub likwidacji skladnikow majatku, ktore sa zbedne Iub
niepelnowartosciowe,

e) usprawnienia i doskonalenia prac inwentaryzacyjnych w przysztosci.

Do obowigzkéw cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) nalezy:

1) udziat w szkoleniu przed rozpoczgciem inwentaryzacji,

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

3) zabezpieczenie pol spisowych na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca
inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych,

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

5) przeprowadzanie analizy przydatnosci i jakosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz
stanu zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych sg one przechowywane,

6) terminowe przekazanie przewodniczacemu arkuszy spisowych oraz informacji o

przebiegu spisu i wystgpieniu ewentualnych nieprawidlowosci,
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7)

wykonywanie zadan zleconych przez przewodniczacego komisji lub kierownika

jednostki w trakcie spisu.

Kompetencje kontroleréw spisowych polegaja na kontroli:

1)

2)

3)

4)

zgodno$ci dziatania osob uczestniczagcych w inwentaryzacji z postanowieniami
instrukcji inwentaryzacyjnej,

ztozenia przez osoby odpowiedzialne materialnie o§wiadczen wstepnych i koncowych,
ktorych wzory stanowig odpowiednio zatgczniki nr 11 1 12 do niniejszej instrukcji,
prawidlowosci  przeprowadzenia spisOw z natury 1 innych czynnosci
inwentaryzacyjnych,

poprawnosci sporzadzania arkuszy spisowych oraz dokonywania w nich ewentualnych

poprawek.

Do obowigzkow o0s6b odpowiedzialnych materialnie oraz uzytkownikow sktadnikoéw

podlegajacych inwentaryzacji naleza:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

udzial w szkoleniu dotyczacym inwentaryzacji,

uzgodnienie ewidencji sktadnikoéw majatkowych z ksiegowoscia oraz uporzadkowanie
1 uzupehienie dokumentacji inwentaryzowanych sktadnikow,

przygotowanie do inwentaryzacji pol spisowych 1 znajdujacych si¢ w nich sktadnikow,
ztozenie zespolowi spisowemu oswiadczenia wstepnego 1 koncowego,

uczestniczenie w pracach inwentaryzacyjnych,

pilnowanie ujecia ustalonych ilo$ci sktadnikow w arkuszach spisowych oraz ujecia na
odrebnych arkuszach sktadnikow majatkowych bedacych wlasnos$cig innych
jednostek,

udzielanie osobom przeprowadzajacym inwentaryzacj¢ wszelkich niezbgdnych
informacji 1 wyjasnien,

wyjasnienie  przyczyn 1  okoliczno$ci  powstania  ewentualnych  roznic
inwentaryzacyjnych, w tym formulowanie wnioskow w sprawie kompensaty

niedoboréw 1 nadwyzek.

W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna w spisie nie moze w nim

uczestniczy¢, to moze wyznaczy¢ swojego przedstawiciela. Jesli tego nie zrobi, kierownik

jednostki wyznacza osobg niezalezng, ktora bedzie reprezentowala interesy nieobecnego

pracownika.

Rozdzial VI

Inwentaryzacja
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§10
Inwentaryzacja w formie spisu z natury
W celu przeprowadzenia spisu z natury przewodniczgcy komisji moze utworzy¢ co
najmniej dwuosobowe zespoly spisowe.
W sktad zespotéw spisowych nie mogg wchodzi¢ osoby materialnie odpowiedzialne za
spisywane sktadniki.
Przed przystgpieniem do spisu z natury osoby materialnie odpowiedzialne sktadaja
zespolowi spisowemu oswiadczenie wstepne o ujeciu do ewidencji wszystkich operacji
gospodarczych, o uzgodnieniu tej ewidencji z ksiggowo$cig oraz przekazaniu do
ksiggowosci  wszystkich dokumentow zwigzanych z dokonanymi operacjami
gospodarczymi.
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeliczeniu, zwazeniu lub zmierzeniu
sktadnikow majatku.
Podlegajace inwentaryzacji droga spisu z natury sktadniki aktywéw ujmuje si¢ w
arkuszach spisowych.
Arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ nastepujace dane:
1) nazwa jednostki,
2) okreslenie pola spisowego,
3) numer arkusza spisowego,
4) rodzaj inwentaryzacji,
5) okres przeprowadzania inwentaryzacji oraz dzien, na ktory dokonuje si¢ jej
rozliczenia,
6) data i godzina rozpoczecia i zakonczenia spisu sktadnikow majatkowych,
7) nazwa spisywanego sktadnika majatku, numer inwentarzowy oraz ilo$¢ stwierdzona w
czasie spisu,
8) imiona, nazwiska i podpisy cztonkoéw zespolu spisowego i 0s6b odpowiedzialnych
materialnie.
Arkusz spisu z natury powinien by¢ wypeliony bez pozostawiania wolnych pozycji i
kolumn, z wyjatkiem ceny i warto$ci, poniewaz wyceny spisow dokonuja odpowiedni
pracownicy ksiggowosci.
Bledy w arkuszach spisowych koryguje si¢ wylacznie przez skreslenie btednego zapisu w

sposob umozliwiajacy pdzniejsze jego odczytanie, wpisanie poprawnej danej,
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10.

11.
12.

13.

umieszczenie daty oraz podpisu czlonka zespolu spisowego i osoby materialnie
odpowiedzialnej.

Zespoty spisowe dokonujace spisu z natury nie mogg korzysta¢ z ewidencji
inwentaryzowanych sktadnikow, nie mogg tez by¢ informowane o ich ilosciach.

Sktadniki zbedne, nadmierne, nieprzydatne, niepetnowarto$ciowe oraz bedace wtasnoscia
innych 0sob fizycznych lub prawnych spisuje si¢ na odrgbnych arkuszach spisowych;
kopie lub kserokopie spisow towarow obcych wysyta si¢ ich wiascicielom.

Zespoty spisowe rozliczajg si¢ z pobranych i niewykorzystanych arkuszy spisowych.

Po zakonczeniu spisu z natury zespoly spisowe sporzadzajg protokoty z przebiegu i
wynikOw inwentaryzacji, a nastepnie przekazuja je przewodniczacemu komisji.
Przewodniczacy komisji moze zdecydowac o sporzadzeniu jednego protokotu z przebiegu

spisu, wtedy zespoty spisowe nie musza sporzadzaé protokoldw czesciowych.

§11

Inwentaryzacja wartoS$ci pieni¢znych
Gotoéwka w kasie 1 inne $rodki pieniezne (waluty obce, czeki itp.) oraz druki $cistego
zarachowania znajdujace si¢ w kasie podlegaja ujeciu w protokole inwentaryzacji kasy.
Inwentaryzacja Srodkéw pienieznych przechowywanych w kasie sporzadzana jest przez
zespot spisowy w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej np. kasjera.
Przy inwentaryzacji w kasie wymagana jest obecnos$¢ gtéwnego ksiggowego.
Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy przeprowadzajacy inwentaryzacje w kasie
sporzadza protokot, ktory podpisuja wszyscy czlonkowie zespotu, osoba materialnie
odpowiedzialna oraz akceptuja go gtdéwny ksiegowy 1 kierownik jednostki.
Protokét sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej a drugi osoba materialnie odpowiedzialna za
kase.
Dokumentacj¢ zwigzang z inwentaryzacja kasy przechowuje przewodniczacy komisji do

czasu przekazania protokotu koncowego kierownikowi jednostki.

§12
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda polega na wymianie informacji migdzy

jednostka a jej kontrahentami w formie pisemnej lub elektroniczne;.
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. Metod¢ potwierdzenia sald stosuje si¢ do $rodkdw pieni¢znych zgromadzonych na

rachunku bankowym oraz naleznosci od jednostek prowadzacych pelne ksiegi

rachunkowe.

. Za potwierdzenie sald nalezno$ci odpowiedzialny jest gldowny ksiegowy. Poprawnoscia

wykazywanych przez banki sald zajmujg si¢ wyznaczeni przez gtownego ksigegowego

pracownicy Dzialu Ksiggowosci.

. Roczna inwentaryzacja §rodkéw pieni¢znych zgromadzonych na rachunku bankowym

polega na uzgodnieniu z bankiem stanu rachunku na koniec roku obrotowego.

Stan naleznos$ci od kontrahentow uzgadnia si¢ wedtug stanu na 30 listopada kazdego roku

poprzez wystanie do dtuznikéw specyfikacji sald, z wnioskiem o potwierdzenie lub

nadeslanie swojej wersji. Pisma w tej sprawie kierowane sg do dtuznikow do 15. dnia

grudnia kazdego roku.

. Nadestane przez dtuznikow:

1) potwierdzenia sald stanowig podstawe do uznania sald za zinwentaryzowane,

2) specyfikacje sald wynikajacych z ksigg rachunkowych dtuznika stanowig podstawe do
przeprowadzenia czynno$ci wyjasniajacych, ktoérych celem jest uzgodnienie sald.

Salda nalezno$ci, ktore pomimo wystane] korespondencji, nie zostaty potwierdzone,

inwentaryzuje si¢ drogg poréwnania danych ewidencji z posiadang dokumentacjg, ich

analizy i weryfikacji.

. Dokumentacj¢ inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze potwierdzenia salda stanowia

kopie wystanych drukéw potwierdzenia salda wraz z potwierdzeniem otrzymanym od

kontrahenta. Stwierdzone roznice i ich wyjasnienie ujmuje si¢ w ogoélnym protokole

sporzadzonym po przeprowadzonej inwentaryzacji.

§13

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

. Inwentaryzacji droga poréwnania, weryfikacji i oceny realno$ci sald aktywow i1 pasywow
dokonuja wyznaczeni pracownicy ksiggowosci, wedtug stanu na dzien 31 grudnia roku
obrotowego.

. W drodze weryfikacji inwentaryzuje si¢ zobowigzania, przy czym w stosunku do
zobowigzan potwierdzonych lub po wyjasnieniach przez wierzycieli nie sporzadza si¢
odrebnych protokotéw weryfikacji, uznajac za weryfikacje czynnosci doprowadzajace do

uzgodnienia salda.
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3. Wyniki inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji oraz sposéb rozliczenia
ewentualnych réznic ujmuje si¢ w protokole weryfikacyjnym.

4. W przypadku stwierdzonych rozbieznosci odpowiednio koryguje si¢ stany ewidencyjne.

5. Przeprowadzenie weryfikacji obejmuje w szczegolnosci:

1) warto$ci niematerialne i prawne — sprawdzenie poprawnosci zaliczenia do tej grupy
aktywow, pordéwnanie poszczegdlnych skladnikow z posiadana dokumentacja (np.
umowy licencyjne, umowy zakupu praw autorskich),

2) srodki trwate, ktore w danym roku nie sg inwentaryzowane drogg spisu z natury —
sprawdzenie poprawnos$ci ujecia przychodow i rozchoddéw, porownanie z posiadang
dokumentacja (np. akty wtasnosci, umowy zakupu, faktury),

3) rozrachunki z tytutow publicznoprawnych — porownanie sald poszczegdlnych tytutow
publicznoprawnych (np. podatek dochodowy od 0s6b prawnych, podatek dochodowy
od os6b fizycznych, ubezpieczenia spoleczne) i ich zgodnosci z deklaracjami i
zeznaniami, a takze potwierdzenie wplat i zwrotow wynikajacych z dokumentow,

4) rozrachunki z tytutlu wynagrodzen — sprawdzenie zgodnosci sald z listami ptac i
wyptatami wynagrodzen, z uwzglednieniem tych, ktore dopiero zostang wyplacone,

5) rozrachunki, roszczenia z tytulu niedoboréw, szkdd oraz roszczen spornych —
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania, zgodnosci z decyzjami kierownika jednostki,
poréwnanie z dokumentacja prawna,

6) srodki trwate w budowie (w tym ulepszenia) — sprawdzenie zapisow w ewidencji z
fakturami wykonawcéw oraz rozliczen z faktycznym zaawansowaniem prac,

7) rozliczenia miedzyokresowe kosztow i przychoddéw — sprawdzenie zgodnosci zapisow
ksiggowych z dokumentacja, kontrola terminowosci ich rozliczen,

8) fundusz wiasny instytucji kultury oraz fundusze specjalne — sprawdzenie zgodnos$ci z
bilansem otwarcia oraz statutem, ponadto sprawdzenie poprawno$ci zmian stanow
kapitatow 1 funduszy.

6. Protokoty z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego
po podpisaniu przez osoby sporzadzajace inwentaryzacje i1 glownego ksiggowego

przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi jednostki w terminie okreslonym w

harmonogramie prac inwentaryzacyjnych.

§14

Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow
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1.

1.

Inwentaryzacji $rodkoéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wiasnych §rodkéw majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni
dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywow przez bank
1 kontrahentow (wzor potwierdzenia sald stanowi zatacznik nr 13 do niniejszej instrukcji).
Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, t;.
gruntéw stanowigcych mienie komunalne, srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
naleznos$ci spornych i watpliwych, naleznos$ci 1 zobowigzan wobec pracownikow,
naleznos$ci 1 zobowigzan z tytulow publicznoprawnych wobec os6b nieprowadzacych
ksiagg rachunkowych, srodkow trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy
— odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag z odpowiednimi dokumentami (wzor
protokotu z weryfikacji aktywéw i pasywoOw stanowi zalgcznik nr 14 do niniejszej

instrukcji).

§15

Inwentaryzacja dorazna
Inwentaryzacja dorazna dokonywana jest w drodze spisu z natury, w szczeg6lnosci w
przypadku:
1) zdarzen losowych takich jak powddz, pozar, kradziez, wlamanie itp.,
2) zaistnienia potrzeby kontroli i rozliczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych,
3) zmiany osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone sktadniki majatkowe,
4) kontroli zewngetrznej,
5) innych przyczyn, jesli kierownik jednostki wyda stosowne zarzadzenie.
Mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzacji na dzieh zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, jesli zmiana nastepuje na okres nie dtuzszy niz 35 dni, a osoby zawarty
umowe o wspolnej odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.
Inwentaryzacja dorazna wymaga wlasciwych dokumentow w zaleznosci od metody jej

przeprowadzenia.

4. Z przebiegu 1 wynikéw inwentaryzacji sporzadzany jest protokot.

Rozdzial X

Zakonczenie, wycena i rozliczenie inwentaryzacji

§16
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Komisja inwentaryzacyjna po wstegpnej ocenie jakosci i poprawno$ci przekazuje

dokumentacj¢ inwentaryzacyjng gldownemu ksiegowemu w celu dokonania wyceny i

ustalenia roznic.

Gloéwny ksiggowy, po otrzymaniu od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

arkuszy spisowych z kompletem pozostalych dokumentéw inwentaryzacyjnych, w

odniesieniu do inwentaryzacji sktadnikéw majatku dokonuje wyceny spisanych pozycji.

W wyliczeniu tym ustala warto$¢ sktadnikow wedlug spisu, wedtug ksigg rachunkowych

oraz roznice inwentaryzacyjne.

W przypadku stwierdzenia roéznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa

wynikajaca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, gltowny ksiggowy sporzadza

zestawienie roznic inwentaryzacyjnych, ktérego wzoér stanowi zalgcznik nr 15 do

niniejszej instrukcji, podajac stan faktyczny wedlug spisu z podaniem pozycji spisu,

numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci i warto$ci oraz roznic

stanowigcych nadwyzki i1 niedobory, a nast¢pnie sporzadza rozliczenie koncowe

ilosciowo-warto$ciowe, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 16 do niniejszej instrukcji. Po

wypehieniu zestawienia przekazuje calo$¢ dokumentacji przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej.

Roéznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

1) nadwyzki — gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,

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

3) szkody — brak jest roznic iloSciowych, jednak nastgpita catkowita lub cze¢$ciowa utrata
wartosci.

Roéznice inwentaryzacyjne uwaza si¢ za wiarygodne, jesli:

1) zostaty zaksiggowane wszystkie dokumenty zrodtowe,

2) obroty i salda zostaly uzgodnione,

3) nie ma watpliwosci, ze dane ksiggowe sg kompletne i wiarygodne.

Stwierdzone niedobory w =zaleznosci od przyczyn ich powstania moga by¢

zakwalifikowane jako niedobory:

1) niezawinione przez osobg¢ odpowiedzialng materialnie,

2) zawinione i zaakceptowane przez osobe odpowiedzialng materialnie,

3) zawinione i niezaakceptowane przez osobe odpowiedzialng materialnie.

. Niedobory i szkody zawinione powstaja z winy osob odpowiedzialnych materialnie,

wskutek umyslnego dziatania, zaniechania lub zaniedbania obowigzkéw oraz naruszenia

obowigzujacych przepisow.
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10.

11.

12.
13.

Po dokonaniu wyceny arkuszy spisowych oraz ustaleniu ro6znic inwentaryzacyjnych
glowny  ksiggowy  przekazuje  komplet  dokumentacji  inwentaryzacyjnej
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory zarzadza dokonanie weryfikacji
roznic inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia przyczyny réznic w uzgodnieniu z kierownikiem
jednostki i osobami materialnie odpowiedzialnymi oraz sporzadza protokot z rozliczenia
wynikow inwentaryzacji, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 17 do niniejszej instrukcji i
dotgcza do protokotu oswiadczenia osob materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji.
Na podstawie protokolu, o ktérym mowa w ust. 9 wyzej, kierownik jednostki
przygotowuje decyzje w sprawie roznic inwentaryzacyjnych, ktorej wzoér stanowi
zalacznik nr 18 do niniejszej instrukcji. Decyzje nastgpnie przekazuje gtownemu
ksiggowemu. Gléwny ksiggowy ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych 1
inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.

Niezgodno$ci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem kierownika jednostki,
wystuchujac osobe materialnie odpowiedzialna.

Decyzje¢ ostateczng w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.
Roéznice ujawnione w procesie inwentaryzacji ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w

dacie 31 grudnia danego roku obrachunkowego.

Rozdzial XI
Przechowywanie dokumentacji inwentaryzacyjnej

§17
Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w ksiegowosci jednostki zgodnie z
instrukcjg archiwizacji dokumentow.
Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez 5 lat od roku nastgpujacego po roku

obrotowym, ktérego dotyczyta inwentaryzacja.

(podpis kierownika jednostki)
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Zalacznik nr 1 do instrukcji

(nazwa instytucji — pieczec)

Spis inwentarza

(wywieszka)

................................................ W POMIESZCZENiU NN .....ccoecvevrnne,

Komorka organizacyjna

LP. | Nazwa przedmiotu [los¢/Liczba | Numer inwentarzowy
.......................................................... dnia oo

(miejscowosc) (podpis)

22




Zalacznik nr 2.1 do instrukcji

(stanowisko)

Oswiadczenie pracownika
o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi s3 obowigzki oraz jestem $wiadomy(a)
odpowiedzialno$ci materialnej na podstawie art. 114 Ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (fj. z dnia 9 czerwca 2022 r. Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.) z tytulu
zajmowanego stanowiska pracy w Instytucie Skrzynki — Instytucie Dokumentacji, Rozwoju i
Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego.

Roéwnoczesnie o§wiadczam, iz przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktorym powierzono mi nadzoér zwigzku z pelniong funkcja,
stosownie do tresci art. 124 Kodeksu pracy.
Zobowiazuje si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ z wydatku

(podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)
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Zalacznik nr 2.2 do instrukcji

(stanowisko)

Oswiadczenie
0 odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie

Oswiadczam niniejszym, ze w zwigzku z powierzeniem mi mienia przyjmuj¢ na siebie

obowigzek:

1) sprawowania pieczy nad powierzonym mieniem,

2) niezwlocznego informowania o stwierdzonych zagrozeniach dla prawidtowego
zabezpieczenia powierzonego mi mienia,

3) rozliczenia si¢ z powierzonego mienia na kazde zadanie,

4) wyroéwnania wszelkich szkdéd powstatych w mieniu powierzonym, wyniklych z
zawinionego zachowania,

z tytulu zajmowanego stanowiska pracy w Instytucie Skrzynki — Instytucie Dokumentacji,

Rozwoju 1 Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego.

Rownoczesnie o§wiadczam, iz przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone

mi bezposrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktorym powierzono mi nadzor zwigzku z petniong funkcja.
Zobowigzuje si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ z wydatku

(podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie) (data i podpis przyjmujgcego mienie)
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Zalacznik nr 3 do instrukcji

Protokot
z przeprowadzenia kontroli kasy
w Instytucie Skrzynki — Instytucie Dokumentacji, Rozwoju i Promocji
Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia dyrektora jednostki nr....... z dnia.............
w nastepujacym sktadzie osobowym:

1. PrzewodniCzZacy .......ccccvevieeieeniieeiienie e

2. CZIONECK ...ooviiiiiii

3.CZIONCK ..o

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne] ..........ccoceevieeeiiieiiiniiiiiieneee

W dniU...ccooeeeeiennnee dokonal komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie $rodkow

pienieznych, drukéw S$cistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj. czekow
gotowkowych, dowodoéw ,.kasa przyjmie” i ,,kasa wyptaci” oraz innych wartosci pieni¢znych.
Stwierdzony stan faktyczny komisja pordwnala z saldem raportu kasowego zamknigtego w
ANTUL e .

Stwierdzony stan gotowki w kasie:
a) banknoty ... SZL. e zt

c) warto$€ (2 +b) ceeevieeeeiieeeee,

d) saldo kasowe na dzien ............c.ccccuveenneen.

e) stwierdzono nadwyzke — niedobdr ...,
f) wysoko$¢ pogotowia kasowego e

2. Ostatni numer czekoéw gotowkowych ..o,
Ostatni numer Kwitariusza ..............coeevvveennee.
Ostatni numer czekdéw dowodu ,,KW” i,

Ostatni numer czekdéw dowodu ,,KP” i

Zespot spisowy: Osoba materialnie odpowiedzialna
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Zalacznik nr 4 do instrukcji
Protokot
z inwentaryzacji gotowki w kasie
w Instytucie Skrzynki — Instytucie Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa
Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego

przeprowadzonej W dniu ..........cccccveveenee. 20....r. od godz........... do godz. ............
przez zespol spisowy powotany zarzadzeniem dyrektora jednostki nr....... z dnia............. ,
w skladzie:

PrzewodniCZacCy ......cccuveviieiiiieiieiiecie et
CZIONEK ..o

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
PAN(I) coveieeeie e s

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nast¢puje:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie: .....cccoeviieviienienieee, zt
RKnr: ... zaokres zt
Nadwyzka — niedobor* zt
Roéznica zapisu w raporcie kasowym nr ....... . z dnia ............
Pod pozycja nr ....... na podstawie dowodu KP — KW nr ...........
Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:
KPnr.... zdnia.............
KW nr....... zdnia.............
Kwitariusz nr ......... zdnia ............
RKnr....... za okres ...........
Czek gotowkowy nr....... z dnia.............
2. Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ (badz niezgodno$¢) z
ewidencja:

Protokét niniejszy sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen / wniosta nastepujace zastrzezenia*

*Niepotrzebne skresli¢
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z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sald

Protokol

Zalacznik nr 5 do instrukcji

Na dzien ................ dokonano inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald nastepujacych
aktywoOw 1 pasywow:
Symbol | Nazwa konta Stan konta Réznice | Uwagi
konta Przed weryfikacja Po weryfikacji (dokumenty
Wn Ma Wn Ma Wn | Ma | stanowiace
podstawe
weryfikacji)

Wyzej wymienione salda aktywow i pasywow na dzien

prawidlowe.

Weryfikacji dokonat:

(imie i nazwisko, stanowisko)

Zatwierdzam:

uznaje si¢ za

(dyrektor instytucji)
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Zalacznik nr 6 do instrukcji

(nazwa instytucji i pieczed)

Protokdtl likwidacji Srodkow trwalych
/Srodkow trwalych w uzytkowaniu/wyposazenia

(Sporzadzony oddzielnie dla srodkow trwatych, srodkow trwatlych w uzywaniu, wyposazenia
podlegajacego ewidencji ilosciowo — warto$ciowej).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

L — przewodniczacy
2 e ———— — cztonek
S e — czlonek

w obecnosci osoéb materialnie odpowiedzialnych:

L
2. e
dokonata w dniu ........ccoevennnnenn ogledzin nizej wymienionych S$rodkow trwalych 1
stwierdzila, Z€ Z UWaZl NA ZUZYCIC.......cccvieeruieeeiieeeiieeeiieeeireeeireeeieeesaeeesereessnreeeaeees

(opisaé, na czym polega)
......................................................................................................................... nadajg si¢ one
jedynie do HKWIACH PIZEZ .......cciiiiiiiiiiieee s

(Srodkéw trwalych/Srodkéw trwatych w uzywaniu/wyposazenia zniszczonych/nieprzydatnych)
jak nizej:

Lp. | Nazwa $rodka nr Ilos¢/ | Cena Warto$¢ | Sposéb fizycznej
inwent. | Licz likwidacji
ba
Razem
STOWNIE ZYOTYCR: ...t

(podaé wartosc)

Podpisy cztonkéw komis;ji:
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Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

(miejscowosé)
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Zalacznik nr 7 do instrukcji

(nazwa instytucji — pieczec)

Zarzadzenie Dyrektora Instytutu Skrzynki — Instytutu Dokumentacji, Rozwoju i
Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie § 26 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego INSTYTUTU SKRZYNKI — Instytutu
Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu
Poznanskiego W zw. z art. 26 i 27 Ustawy o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. (tj. z dnia
17 grudnia 2020 r. Dz.U. z 2020 r. poz. 217 z p6zn zm.) zarzadzam:

§1
1. przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w ........................
przez komisje inwentaryzacyjng w nast¢pujacym sktadzie osobowym:

L — przewodniczacy

2 — cztonek

K SN — cztonek

wterminieod dnia ...l dodnia..............oooiii .

§2
Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wedlug stanu na dzien 31
grudnia .......... r.

§3
Inwentaryzacjg nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatkowe:
1) $rodki trwale,
2) pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu (wyposazenie),
3) srodki pienig¢zne,
4) naleznos$ci i zobowigzania oraz pozostate aktywa i pasywa nieobjete spisem z natury lub
uzgodnieniem,
5) srodki trwate w budowie,
6) druki Scistego zarachowania.

§4
Sktadniki majatku wymienione w § 3 pkt. 1 1 2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.
Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt 3 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze spisu z natury i poréwnania z danymi z ksiggi w formie protokotu kontroli kasy.
Inwentaryzacj¢ skladnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 4 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.
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4. Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt 5 nalezy przeprowadzi¢ przez
porownanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych w drodze spisu
z natury, jezeli sa dostepne ogladowi i spis ich jest mozliwy; pozostate sktadniki w drodze
weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiggach.

5. Inwentaryzacj¢ skladnikéw majatku wymienionych § 3 pkt. 6 przeprowadzi¢ poprzez
poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych drodze spisu z
natury.

§5
Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej z ksiggowosci w
terminiedodnia ...............ooeini .

§6
Zobowiazuje¢ komisj¢ inwentaryzacyjng do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale o0sob  materialnie
odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogolnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i
sposobodw postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych sporzadzenia rozliczenia
inwentaryzacji,

4) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiggowosci w terminie
pigciu dni po zakonczeniu spisu.

§7
Czlonkow komisji inwentaryzacyjnej czyni¢ odpowiedzialnymi za wiasciwe, doktadne 1
rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§8
Po zakonczeniu czynnos$ci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
ztozy niezwlocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji.

§9

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.

Otrzymuja do wykonania:

(pieczeé imienna i podpis dyrektora)
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Otrzymuja do wiadomosci:
1) glowny ksiggowy
2)
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Zalacznik nr 8 do instrukcji

(nazwa instytucji — pieczed)
Arkusz spisu z natury
Strona .............
ROAZa] INWENTATYZACTT — ..vveeeiiieeiiieciie ettt ettt e et e ettt e et e st e e b e e e

Sposob przeprowadzenia INWENLATYZACIT — ....eerueerruieriireriieeieeriiesieeieeseeesieeseeesbeesaeesree e

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)  (imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej
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(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczeto dnia

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Lp. |KTM
indeksu

symbol

Nazwa

(okreslenie)

przedmiotu spisowego

J.m.

Ilos¢/Liczba
stwierdzona

Uwaygi

3.

5.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

WyCenil .ceiiiiiiieieceeet e

(imig i nazwisko)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej:

(podpis)

PrzeWodniCZaCy: ...c.eoiiiiiiiiieeee s e

(077.00) 1151 <SR
(077.00) 1151 <SR
(052 (011 1=) <SP

SPraWAZI . ..o
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(nazwa instytucji — pieczec)

Rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych

Zalacznik nr 9 do Instrukcji

Rozliczone arkusze spisowe

Pole Imig i Wydane arkusze spisowe

spis | nazwisko

owe | przewodni
2380 Mlic [ Num | Data | Pod Zuzyte Anulowan | Zwrécone | Raz | Pod
zespotu . .
) zba | ery | wyd | pis e czyste em | pis
SPISOWeEgo ania Num | Lic | Num | Lic | Num | Lic

ery |zba |ery |zba |ery |zba
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 | 13 | 14

Potwierdzam rozliczenie: .........c.ooveiiiiiieeeni ...

Rozliczenie sporzadzit: ...

(imig, nazwisko, stanowisko)

35




Zalacznik nr 10 do instrukcji

(nazwa instytucji — pieczed)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna dzialajgca na podstawie zarzadzenia dyrektora Instytutu Skrzynki
— Instytutu Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego
Powiatu Poznanskiego nr ............... zdnia .....coeevennne.
w sktadzie:

L — przewodniczacy

2. s — cztonek

B e — cztonek

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych)
3) osoba materialnie 0dPOWIEAZIAING: ..........oiiiiiiiiie e :

1. Objete spisem z natury skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
Od Nl dONr .o, liczba pozycji.....ccevvvieiiine .
2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spisow z natury.
3. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nast¢pujace usterki i nieprawidtowosci w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:
4. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.
5. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujace srodki
zabezpieczajace:

(wypetnié w przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci, uchybien)
6. W czasie spisu z natury komisja inwentaryzacyjna napotkata nastepujace trudnosci:



(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy czlonkow komisji inwentaryzacyjnej)
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Zalacznik nr 11 do instrukcji

(nazwa instytucji — pieczec)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Ja nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki

MNAJGEKOWE W ittt ettt e e et e e et e e st e e e s tbeeesaeeesaaeeessseeessaeeessaesebbeeabbeesbbeeanbeeennteas
(nazwa dziatu, pomieszczenia instytucji kultury)

oswiadczam, co nastepuje:
Wszystkie dowody przychodu i1 rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw do chwili
zakonczenia spisu zostaly ujete w ewidencji, tj. w ksiggach inwentarzowych i przekazane do
ksiggowosci.
Wszystkie sktadniki majatkowe w tym ............cooooiiiiiiiiiiiiiiiiie e,

(dziale, pomieszczeniu)
nalezg do Instytutu Skrzynki — Instytutu Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa
Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego z wyjatkiem:

KEOTE SG WEASIIOSCI. . eeeeiiiieiiie ettt e et et e e e e e easb e e s snb e e be e e e ba e e e e enneas

Stan zabezpieczenia powierzonego majatku Jest...........o.eueuiuininiiiiiiiiien,
(dokonac oceny)

MAM ZASIIZEZENIA O .vvvviiiiieiiiiieiiiie et e st see st e se e e s e e e e sbe e e snbeeesnbeeans

(wymieni¢ zastrzezenia)
W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapity/nie wystapily zdarzenia i okolicznos$ci
majace wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i1 wyliczenia. Nalezg do nich w
szczegolnosci:

(miejscowosé i data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sporzadzono w 2 egz.
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Zalacznik nr 12 do instrukcji

(nazwa instytucji — pieczec)

Oswiadczenie koncowe
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

Oswiadczam, ze bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie

sktadnikOW MajatkOWYCH W ....c..viiiiiiicie et
(nazwa i adres dziatu, pomieszczenia k instytucji kultury)

i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w Zarzadzeniu Dyrektora Instytutu Skrzynki — Instytutu
Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu
Poznanskiego Nr.................... zdnia ..o, :

Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujace si¢ w placowce
sktadniki rzeczowe, bgdace na jej stanie.

Nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy komisji inwetaryzacyjnej.

Nie wnosze zastrzezen do wyceny sktadnikow majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.
WNOSZE UWAZT O: 1.ttt ettt e e e e e eaaee s e e e e e

(imie i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialney)
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Zalacznik nr 13 do instrukcji

(nazwa instytucji — pieczec)

Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogoéw art. 26 ust. 1 pkt 2 Ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(. z dnia 17 grudnia 2020 r. Dz.U. z 2020 r. poz. 217 z pdzn.zm.) wzywamy
........................ do potwierdzenia na kopii niniejszego wezwania zgodno$ci nizej
wykazanego salda figurujacego w naszych ksiegach rachunkowych na dzien 31.12.20.... r
przez osobe upowazniong do sktadania o§wiadczenia woli w imieniu waszej jednostki.

Saldona 31.12. ...... r. wynosi:

a)dobro Wasze — ........cooiiiiiiiiii zh
b) dobro Nasze — ..........ccceviiiiiiiiiiiiiiin . 7t
STOWNIE: ..o

Wykazane wyzej saldo rozrachunkow wynika z nastepujacych tytutow:

Lp. | Rozliczenie za: | Rok, m-c | Nr Rodzaj Data Kwota
(rodzaj  naleinosci, dokumentu | dokumentu | dokumentu | dokumentu
zobowigzania) Dobro | Dobro

wasze nasze

1

2

3

4

Razem

Zatnr................... do sprawozdania finansowego za ................ kwartat ............... r.

W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny ..................

Ustawa o0 rachunkowosci zobowiazuje kontrahentow do odestania potw1erdzenla W
obowigzujacym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia
salda, prosimy o przystanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni,
ponadto wzywamy do niezwlocznego uregulowania naszych naleznosci na rok nr

Sporzadzit: ... ..o
(data i podpis dyrektora)
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Zalacznik nr 14 do instrukcji
(nazwa instytucji — pieczec)

Protokot z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

— przewodniczacy
2 — cztonek
PP — czlonek
na posiedzeniu w dniu..................... dotyczacym inwentaryzacji
Wit w dniach ... arkusze spisu z natury nr
.................... dokonata weryfikacji aktywow i pasywow nieobjetych spisem z natury lub
uzgodnieniem sald:

1) nazwa ObIeKtU .. ..o ,

2)  rodzaj sktadnikow majatkowych: srodki trwate trudno dostgpne, nalezno$ci sporne i
watpliwe, nalezno$ci 1 zobowigzania wobec pracownikow, nalezno$ci i zobowigzania
publicznoprawne, naleznosci 1 zobowigzania wobec 0s0b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, srodki trwalte w budowie,

3)  weryfikacja obejmuje okres od .............coiiiiiiiiini, do oo .

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

1) s$rodkow trwatych w budowie — warto$¢ ogélem ............... zt,
2) $rodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi — warto$¢ ogotem ............... zt,
3) naleznosci spornych i watpliwych — warto$¢ ogélem ............... zt,
A) — warto$¢ ogdlem ............... zt.
2. Ustalony stan wedtug dokumentéw zrodtowych:
1) $rodkow trwatych budowie — wartos¢ ogotem ............. 7t
2) $rodkoéw trwatych trudno dostepnych ogladowi — wartos¢ ogotem ............. 7t
3) naleznosci spornych i watpliwych — warto$¢ ogoélem ............. zt
) I — warto$¢ ogbéltem ............. zt.
RAZEM ..o zt

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikoéw majatkowych niz w pkt I wg
zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych wartos¢:

1) niedobory ogotem ..................cooeeinln zt,

2) nadwyzkiogdtem ... zh.

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala, co
nastepuje:
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2) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej, stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowa¢ jako:

a) niezawinione 1 spisa¢ w ci¢zar strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obcigzy¢ ich wartos$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nize;j:

2
(podpisy cztonkéw komisji)

(@3 11T 16 [0 A ) 2 4 1 1<) 0

(miejscowosc) (data) (podpis radcy prawnego)
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(nazwa instytucji — pieczec)

Zalacznik nr 15 do instrukcji

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Piecze¢ firmowa

Zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych

Dotyczy

na dzien .
Lp. | Nr KTM - | Nazwa Stan faktyczny | Stan ksiggowy w | Réznice inwentaryzacyjne Roéznica do | Uwagi
dokumentu symbol (okreslenie) w dniu opisu dniu spisu ksiegowania
indeksu | przedmiotu na kontach
Ark. | Poz. spisowego Tlos§¢ | Wartos¢ | Tlos¢ | Wartos¢ | Niedobory Nadwyzki Wn Ma
Ilos¢ | Wartos¢ | Ilos¢ | Wartosé
Blok | Karta
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
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Zalacznik nr 16 do instrukcji

(nazwa instytucji — pieczed)

Rozliczenie koncowe ilosciowo-wartosciowe
Instytutu Skrzynki — Instytutu Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa
Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego z siedziba w Skrzynkach (62-060),
plac Parkowy 1

Rozliczenie obejmuje okres od dnia ..........c.ccccevvevivevirennenne. dodnia ....ccooevieiieieiece, .

Podstawe¢ rozliczenia stanowig dokumenty inwetaryzacyjne, sporzadzone przez komisje

inwentaryzacyjng w dniach ...........cccooeeevivienieiiieieieee e w sktadzie osobowym:
L e — przewodniczacy

2 e — cztonek

S s — cztonek

przy udziale oséb materialnie odpowiedzialnych:

WYCENY AOKONAI(Q)....eeueriiiiiiiieieee e

Rozliczenie wynikoéw inwentaryzacji

Ustalony stan ewidencyjny:

— $srodkow trwatych (011) — warto$€ ogolem. .........cccoecveiiiiiiiiiiieee e zt

— §rodkow trwalych w uzywaniu (013) — warto$¢ ogétem.................cooiiiiinnt . zt

Ustalony stan wg spisu z natury:

— srodkow trwatych (011) — warto$€ 0gotem..........coccuvveeciiiieiiieiieecee e zt

— srodkow trwatych w uzywaniu (013) — warto$¢ ogotem................oooviiiiiinnn.. 7t
Dotaczone ,,Zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych” sporzadzit(a) .........ccocevvevciveeniieeiieennnenn.
zatrudniony(a) Na STANOWISKU PIACY .....eccvviiiieiiieiiieiieesieesreestee e stee e e sbeesrae e snaeeneesnee e

Potwierdzam rozliczenie:
Rozliczenie sporzadzit:

(pieczqtka i podpis glownego ksiegowego)
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Zalacznik nr 17 do instrukcji

(nazwa instytucji — pieczec)

2. Protokol z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

K USSR — przewodniczacy
A s — czlonek
D e — czlonek
na posiedzeniu w dniu ....................... dotyczacym inwentaryzacji W ..........cceeeeereeneeneenne.
wdniach ... arkusze Spisu Z NALUIY NI ......ocvvvereneneneeeeeee, dokonata
nastepujacego rozliczenia:

@) NAZWA ODIEKEU. ..o

b) rodzaj sktadnikéw majatkowych: .....................ooeeel.

C) rozliczenie Na dZi€N ...........ccoevvevveeeeerieciieieeeeee e

I. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji
1. Ustalony stan ewidencyjny:

— $rodkow trwatych (011) — warto$¢ ogotem ..........occvvevciieenciieeniieeieeeen zt
2. Ustalony stan wg spisu z natury:

— $rodkow trwatych (011) — warto$¢ ogotem ..........ccccveeviiienciieeniieeieeeen zt
RAZEM .....oooiiiiiiiieee e zt

II. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt I wg.
Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych wartos¢:

1. Niedobory ogétem ..........ccceevevvveennennnnee. 7t

2. Nadwyzki ogotem .........cccoovvviiiieinens 7

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego ustala, CO
nastepuje:

) bt b ettt bt et R e e Rt e bt Rt e ehe e beeneenreenne e

2) przyczyny powstania w/w niedoborow (nadwyzek) ocenia nastepujaco:

Zdaniem komisji  inwentaryzacyjnej  stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowac jako:

a) niezawinione 1 spisa¢ w ci¢zar strat nadzwyczajnych.

b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:
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(podpis przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej)
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Zalacznik nr 18 do instrukcji

(nazwa instytucji — pieczec)

Decyzja dyrektora Instytutu Skrzynki — Instytutu Dokumentacji, Rozwoju i Promocji
Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego
W sprawie réznic inwentaryzacyjnych

(nazwisko i imig oraz stanowisko pracy)
dotyczace: Instytutu Skrzynki — Instytutu Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa
Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego z siedzibg w Skrzynkach (62-060), plac
Parkowy 1,
ZA OKIES 0 ... G0. e
1 stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u osoby (osdb) materialnie odpowiedzialnej

(odpowiedzialnych):

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace si¢ wynikiem:
1) nadwyzka W KWOCIE ......ccvvevieeieiieiieiieieene, zt,
2) niedobOr W KWOCIE ........cceeveeeieieieieeeeee zt

po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii 1 wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,

2. Gloéwnego Ksiggowego,

3. Radcy Prawnego

postanawiam:
1. Uznaé niedObDOT W KWOCTE ....ccuviiiiiiiiiiiieecieeeiee et et eteeesveeeseaeeessveeenreeenesaeennee s zt jako:

1) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne,
2) zawiniony i obcigzy¢:

Q) e kwota niedoboru w wysoKoSCi .......c.eevveriiieniiennnnne 71,

D) kwota niedoboru W WySOKOSCI .......cceervverveeiennrannens zt.
2. Uzna¢ nadwyzke w kwocie ........cccccceeeuenn. zt jako niezawiniong/zawiniong i zaliczy¢ na
zyski nadzwyczajne.
3. Uzna¢ szkod¢ w mieniu W KwoCI€ .......ccoooivvrirvennennne zt w skladnikach majatkowych
R 0 ST L)Y 4 - Lo TSR

(niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne itp.)
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za niezawinione/zawinione i postgpi¢ z nimi w sposob jak nizej:

(np. obnizajqc ceng, wyprzedaé, zniszczy¢ komisyjnie)

W zwiazku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:
OSSR
2 e
(wymienic inne)

(pieczeé i podpis dyrektora)
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