Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia nr 4/2013
Dyrektora Miejskiego OSwiatowego Zespolu Ekonomicznego
w Tarnobrzegu
z dnia 2 kwietnia 2013r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

W MIEJSKIM OSWIATOWYM ZESPOLE EKONOMICZNYM
W TARNOBRZEGU

§1

Podstawowe pojecia i przepisy prawne

Stownik podstawowych definic;ji.

Zawarte w niniejszej instrukcji terminy 1 ich definicje:

1) jednostka — jednostka sektora finanséw publicznych zdefiniowana w ustawie o finansach
publicznych ( tekst jednolity z 2009 r. nr 157 poz.1240 z pézn.zm.),

2) MOZE - rozumie si¢ jako Miejski Oswiatowy Zesp6t Ekonomiczny w Tarnobrzegu,

3) rok obrotowy — rok budzetowy (od 1 stycznia do 31 grudnia),

4) inwentaryzacja — ogot czynno$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow aktywow 1 pasywow jednostki. Polega na zbadaniu, ustaleniu i wyjasnieniu
przyczyn powstania réznic mi¢dzy stanem rzeczywistym, a ewidencyjnym oraz wskazaniu
sposobow ich rozliczenia,

5) aktywa — kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie okreslonej
wartosci, powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktére spowoduja w przyszitosci wptyw
do tych jednostek korzysci ekonomicznych,

6) aktywa trwale — aktywa jednostki, ktére nie sg zaliczane do aktywow obrotowych,

7) wartosci niematerialne i prawne — to nabyte przez jednostke zaliczane do aktywow
trwatych prawa majatkowe, nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dhluzszym niz rok, przeznaczone do uzytkowania
na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci: autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne,
licencje, itp.,

8) srodki trwale — rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone
na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci: nieruchomosci (w tym grunty, prawo uzytkowania
wieczystego, budowle i budynki), maszyny urzadzenia, srodki transportu oraz inne rzeczy,

9) Srodki trwale w budowie — $rodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia
juz istniejacego $rodka trwalego,
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10) pozostale srodki trwale (misko cenne) — $rodki trwate o wartosci poczatkowej
do 3 500 zt brutto,

11) inwestycje — aktywa, posiadane przez jednostke w celu osiggniecia korzysci
ekonomicznych wynikajacych z przyrostu wartosci tych aktywow, uzyskiwania przychodow
w formie odsetek lub innych pozytkow. W jednostkach samorzadu terytorialnego zalicza si¢
wydatki majatkowe: inwestycje i1 zakupy inwestycyjne oraz inwestycje niematerialne.

12) aktywa obrotowe — cz¢$¢ aktywow jednostki, ktore w przypadku:

. aktywoOw rzeczowych — sg przeznaczone do zbycia lub zuzycia w ciggu 12 miesiecy
od dnia bilansowego,

. aktywow finansowych — sg platne i wymagalne lub przeznaczone do zbycia w ciggu
12 miesigcy od dnia bilansowego lub od daty ich zatozenia, wystawienia lub nabycia
albo stanowig aktywa pieni¢zne,

. naleznosci krotkoterminowych — obejmuja ogét naleznosci z tytulu dostaw i1 ustug
oraz cato$ci lub cze$ci nalezno$ci z innych tytutdow nie zaliczanych do aktywow
finansowych, a ktore stajg si¢ wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego,

. rozliczenia miedzyokresowe,

13) Srodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony — np. réznego rodzaju
budowle podziemne,
14) zbedne skladniki majatku ruchomego — sktadniki rzeczowe majatku ruchomego, ktore:

. nie s3 1 nie beda mogly by¢ wykorzystywane w realizacji zadan zwigzanych
dziatalno$cia jednostki,

15) zuzyte skladniki majatku ruchomego — sktadniki majatku ruchomego, ktore:

. nie nadaja si¢ do wspodlpracy ze sprzgtem uzywanym w jednostce, ktorych naprawa
bylaby nieoptacalna,

. zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia,

. ktére sg technicznie przestarzate, a ich naprawa lub remont bylyby ekonomicznie
nieuzasadnione,

16) aktywa pieniezne - aktywa w formie krajowych $rodkéw pienieznych. Do aktywow
pieni¢znych zalicza si¢ rowniez inne aktywa finansowe, w tym w szczego6lnosci naliczone
odsetki od aktywow finansowych,

17) zobowiazania — wynikajace z przesztych zdarzen obowigzek wykonania $wiadczen
o wiarygodnie okreslonej wartosci, ktoére spowoduja wykorzystanie juz posiadanych
lub przysztych aktywéw jednostki,

18) INWENTARZ OPTIVUM (Nr lic.: 25225) — program komputerowy firmy VULCAN

do prowadzenia ewidencji srodkow trwatych 1 inwentaryzacji.

2. Podstawowe akta prawne:
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1) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2013r.
p0z.330),

2) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego  jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe¢ poza granicami RP (Dz. U. z 2013 poz. 289),

3) Kodeks Pracy w szczegolnosci w zakresie odpowiedzialno$ci pracownika za powierzone

mienie.

§2

Cel i istota inwentaryzacji
Celem inwentaryzacji jest:
1. Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewngtrznego.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow 1 aktywow oraz:
a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodno$ci ze stanem
rzeczywistym,
b) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
c¢) dokonanie wyceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,
d) przeciwdzialanie nieprawidlowos$ciom wystepujacym w gospodarce majatkiem.

3. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Dyrektor jednostki.

§3

Techniki inwentaryzacji i ich zakres przedmiotowy
1. Inwentaryzacja stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikow dokonuje si¢ w drodze:
a) spisu z natury,
b) weryfikacji sald dotyczacej danej jednostki poprzez poréwnanie stanow wynikajacych
z ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi ze stosowanych dokumentéw oraz
weryfikacji danych ewidencyjnych wykonywanej przez pracownika MOZE.
2. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nast¢pujacych sktadnikow aktywow:
a) srodkow trwatych wlasnych i obcych znajdujacych si¢ w eksploatacji, z wylaczeniem
gruntdéw oraz srodkow trwatych trudno dostepnych,

b) maszyn i urzadzen stanowigcych sktadniki srodkow trwalych w budowie,
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¢) rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych (w tym rowniez objetych pozaksiggowsa
ewidencjg iloSciowg).

3. W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (stanow)

wynikajacych z ewidencji ksiggowej inwentaryzuje si¢ nastgpujace aktywa i pasywa:
a) warto$ci niematerialne i prawne,
b) naleznosci sporne i watpliwe,
c) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,
d) rozrachunki z pracownikami,
e) rozliczenia migdzyokresowe kosztow,
f) srodki trwale w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen stanowigcych ich element.

4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald i pordwnania ich z dokumentacja podlegaja
aktywa 1 pasywa, dla ktorych nie bylo obowigzku inwentaryzacji lub nie udalo si¢ ich
zinwentaryzowac¢ za pomocg spisu z natury lub potwierdzenia sald.

5. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji dokonuje si¢ rozliczenia arkuszy spisu z natury

(Zatacznik Nr 5).

§ 4

Formy inwentaryzacji

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

a) okresowej polegajacej na okresowym ustaleniu stanu wszystkich aktywéw 1 pasywow
na okreslony dzien,

b) doraznej (okoliczno$ciowej) — w drodze spisu z natury w przypadku wystgpienia:
- wypadkow losowych (tj. powodzi, zalania, pozaru, kradziezy itp.),
- zmiany osoOb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki majatkowe

(np. w przypadku urlopu, choroby, przejscia na rente lub emeryture),

- kontroli os6b materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach niezapowiedzianych),
- kontroli zewngtrznej,
- likwidacja stanowiska lub jednostki,

c) zdawczo-odbiorcza stosowana w przypadku zmiany na stanowisku osob materialnie
odpowiedzialnych.

Inwentaryzacja dorazna, polega na ustaleniu w ciggu roku, w dowolnym terminie

rzeczywistego stanu sktadnikow majatku w zakresie nig objetym.
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§5

Metody inwentaryzacji
1. Metody inwentaryzacji obejmuja:

a) inwentaryzacj¢ petna — polegajaca na ustaleniu na moment inwentaryzacji stanu
wszystkich aktywow 1 pasywow,

b) inwentaryzacje uproszczong — polegajaca na ustaleniu stanu faktycznego w sposob
posredni poprzez wykorzystanie metod zastgpczych, np. poréwnania (weryfikacji),
pomiaru lub szacunku.

2. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzana, jezeli skutki tego uproszczenia

(zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowos$ci przy zachowaniu zasady istotno$ci)

nie wywra negatywnego wplywu na prawidlowe, jasne 1 rzetelne przedstawienie

majatkowe;j 1 finansowej sytuacji jednostki oraz jej wyniku finansowego.

§6

Terminarz i czestotliwos¢ inwentaryzacji
1. Inwentaryzacj¢ w jednostce przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:
1) na ostatni dzien roku obrotowego metodg spisu z natury:
a) druki $cistego zarachowania.
2) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym ze inwentaryzacj¢ rozpocza¢ mozna w ciagu
czwartego kwartatu 1 zakonczy¢ do 15 dnia roku nastepnego:
a) w drodze uzyskania potwierdzenia sald:

- naleznos$ci dotyczace jednostki (z wyjatkiem tytutow publicznoprawnych,
spornych, nalezno$ci od pracownikow, naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b
nie prowadzacych ksigg rachunkowych oraz innych aktywdéw i pasywow, o ile
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych
nie byto mozliwe) wykonywane przez pracownika MOZE,

- wiasnych skladnikow majatkowych powierzonych kontrahentom wykonywane
przez pracownika MOZE,

b) w drodze weryfikacji:

- grunty 1 $rodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikow,

- nalezno$ci 1 zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych,

- inwestycji rozpoczetych,

- wartos$ci niematerialnych i prawnych,
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- przychody przysztych okresow,
- aktywow 1 pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych,

3) nie rzadziej niz raz w ciagi 4 lat - w drodze spisu z natury - znajdujace si¢ na terenie
jednostki $rodki trwale, pozostate srodki trwale (wyposazenie), zgodnie z opracowanym
planem inwentaryzacji oraz sktadnikéw objetych ewidencja ilosciowa lub ilosciowo -
warto$ciowa.

2. Stan sktadnikow okreslonych w ust. 1 pkt. 2 ustalony w drodze inwentaryzacji polega
na poréwnaniu ze stanem wynikajacym z ewidencji ksiegowej z dnia, na jaki przypada
data spisu (uzgodnienie salda, porownanie dokumentacji z ewidencja) nie podzniej jednak
niz na ostatni dzien roku obrotowego. W przypadku przeprowadzenia inwentaryzacji
sktadnikow po dniu bilansowym stan sktadnikéw ustalony w drodze spisu lub uzgodnien
czy weryfikacji koryguje si¢ odpowiednio o obroty zaistniate migdzy dniem konczacym
rok obrotowy a dniem rzeczywistego ich zinwentaryzowania.

3. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzic:

a) na dzien zakonczenia dziatalno$ci jednostki — w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw
aktywow 1 pasywow,

b) na dzien poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji — w odniesieniu
do wszystkich aktywow 1 pasywow,

c) w przypadku polaczenia lub podzialu jednostek - w odniesieniu do wszystkich
sktadnikow aktywow i pasywow,

d) w dowolnym czasie na podstawie decyzji Dyrektora jednostki lub organu stanowigcego
— w odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywow 1 pasywow,

e) w dowolnym czasie w razie zmian osobowych stanowiska pracy obcigzonych
odpowiedzialno$cig materialng — w odniesieniu do wybranych skladnikow aktywow
i pasywow lub wyodrebnionych komoérek organizacyjnych jednostki zgodnie
z podziatem organizacyjnym,

f) w razie wystgpienia szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych — w odniesieniu
do wybranych skladnikéw aktywoéw 1 pasywéw lub wyodrebnionych komorek
organizacyjnych jednostki,

g) zgodnie z planem inwentaryzacji ustalonym w jednostce (Zatacznik Nr 1).

150



§7

Etapy inwentaryzacji
1. Czynnos$ci inwentaryzacyjne sa realizowane w nast¢pujacych etapach:

b) czynnosci przygotowawcze do przeprowadzenia inwentaryzacji,

c) czynnosci rozliczeniowe,

d) czynno$ci poinwentaryzacyjne.

2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:

a) ustalenie planu inwentaryzacji,

b) wydanie zarzadzenia wewngtrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem
sktadu komisji inwentaryzacyjnej (Zalacznik Nr 4), metody inwentaryzacji, czasu
rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych i terminu jej rozliczenia,

c) pobranie akcydensowych arkuszy spisowych od osoby odpowiedzialnej w jednostce
za ewidencje arkuszy spisu z natury (dotyczy inwentaryzacji, drukow S$cistego
zarachowania),

d) przygotowanie niezb¢dnych drukéw, dokumentéw, materiatdow pomocniczych i sprzetu
stuzacego np. dokonaniu pomiaru,

e) powiadomienie 0s6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia
inwentaryzacji (za wyjatkiem sytuacji, gdy inwentaryzacja ma by¢ przeprowadzona
na wniosek kontroli),

f) ustalenie wlasciwego podziatu pracy 1 przeszkolenie komisji inwentaryzacyjnej
przeprowadzajacego inwentaryzacjg.

3. Czynnosci wlasciwe:

a) wydanie arkuszy spisowych komisji inwentaryzacyjnej,

b) przeprowadzenie rzetelnie spisOw z natury,

c) dokonywanie na biezaco wyceny spisanych sktadnikdw,

d) sprawdzenie, podliczenie i podpisanie przez osoby uprawnione arkuszy spisowych

oraz rachunkowe zestawienie wynikow inwentaryzacji,

e) pobranie o$wiadczen od osob materialnie odpowiedzialnych o braku wnoszonych

uwag 1 zastrzezen, sg 3 rodzaje o§wiadczen (przed inwentaryzacja, po inwentaryzacji
1 osoby prowadzacej ewidencj¢),

f) zakonczenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z przygotowaniem dokumentacji

dotyczacej przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych sktadnikow

1 pomieszczen

4. Czynnosci rozliczeniowe (Zatacznik Nr 5) obejmuja:
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b)

d)

g)
h)

rozliczenie inwentaryzacji poprzez wyliczenie warto$ci inwentaryzacyjnych
po zakonczeniu spisu,

ustalenie roznic inwentaryzacyjnych (nadwyzek i niedoboroéw) ,

wyjasnienie wystepujacych réznic inwentaryzacyjnych,

opracowanie i przedstawienie Dyrektorowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych przez komisje inwentaryzacyjna,

podjecie decyzji przez Dyrektora jednostki w sprawie sposobu rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych,

rozliczenie 1 ujecie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku,
za ktory zostata przeprowadzona inwentaryzacja,

zakonczenie czynnosci rozliczeniowych,

kontrol¢ w czasie trwania inwentaryzacji (spisu z natury) warto$ci niematerialnych

i prawnych (Zalgcznik Nr 5a).

5. Czynno$ci poinwentaryzacyjne przyczyniaja si¢ gtéwnie do poprawy gospodarnosci

w jednostce, ewentualnej zmiany osob na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialno$cia

materialng, likwidacja lub zagospodarowaniem sktadnikow zbgdnych. W szczegdlnosci

czynnosci poinwentaryzacyjne dotyczg:

a)
b)
©)
d)
e)

poprawy skutecznos$ci ochrony majatku,

magazynowania, sktadowania towaréw 1 materiatow ,

oznakowania sktadnikow majatku jednostki,

gospodarowania majatkiem powierzonym przez osoby materialnie odpowiedzialne,
zabezpieczania skladnikéw majatku przed zniszczeniem, kradzieza, powodzig
lub pozarem,

przestrzeganie innych przepiséw, np. sanitarnych, zdrowotnych lub ekologicznych.

§8

Organizacja inwentaryzacji

1. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i co najmniej dwoch czlonkéw komisji

inwentaryzacyjnej powotuje Dyrektor jednostki.

2. Komisja inwentaryzacyjna moze by¢ powotana na dluzszy okres niz na jeden rok, z tym

ze okres dziatania w sktadzie niezmienionym nie moze przekroczy¢ trzech lat.

3. W skiad komisji inwentaryzacyjnej dokonujacej inwentaryzacji pola spisowego nie moga

wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie za to pole oraz pracownicy ksiegowosci

prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych sktadnikéw (z wyjatkiem pracownikow

prowadzacych ewidencje S$rodkow pienieznych w bankach, rozrachunkéw i innych
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aktywow 1 pasywow inwentaryzowanych w drodze uzgodnienie sald Iub weryfikacji
danych z ewidencji ksiggowej).

4. W skitad komisji inwentaryzacyjnej moga by¢ powotywane osoby nie bedace pracownikami
jednostki.

5. Kontrole czynnosci inwentaryzacyjnych 1 rozliczenia inwentaryzacji, sprawuje

przewodniczacy komisji lub cztonkowie komisji inwentaryzacyjne;.

§9

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

1. Spis z natury jest podstawowa technika inwentaryzacji. Przeprowadzony jest przez
komisj¢ inwentaryzacyjna, do obowigzkéw ktorej nalezy:

a) zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjng jednostki,

b) pobranie arkuszy spisu z natury,

¢) przeprowadzenie w okre§lonym terminie i formie spisu z natury,

d) ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow majatku poprzez ich
przeliczenie i ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisowym z natury,

e) terminowe przekazanie wypetlionych arkuszy spisowych przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej.

2. Komisja Inwentaryzacyjna przed przystapieniem do przeprowadzenia spisOw z natury
otrzymuje za potwierdzeniem w ksiedze drukow Scistego zarachowania arkusze spisowe,
oznakowane w sposob umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania zgodnie
z przeznaczeniem. Pobiera od 0s6b odpowiedzialnych materialnie o§wiadczenia wstepne
o odpowiedzialno$ci materialnej (Zatagcznik Nr 2). Os$wiadczenie osoby prowadzacej
ewidencj¢ majatku w jednostce (Zalacznik Nr 10) oraz o§wiadczenia koncowe (Zatgcznik
Nr 3), iz nie wnoszg uwag 1 zastrzezen do dokonanego spisu.

3. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury przeprowadzana jest na arkuszach spisowych.

W jednostce przeprowadza si¢ inwentaryzacje na:
a) drukach dla przeprowadzenia:
- inwentaryzacji srodkow trwatych,
- inwentaryzacji pozostatych §rodkow trwatych,
- inwentaryzacji sktadnikow podlegajacych ewidencji ilosciowe;,
- warto$ci niematerialnych i prawnych.
4. Sposob ewidencjonowania drukow:
a) druki ,,Arkusze spisu z natury”
5. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmnie;j:

0) numer arkusza,
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B) parafka dyrektora jednostki przy numerze arkusza,

X) odcisk pieczeci jednostki, w ktorej przeprowadzana jest inwentaryzacja,

0) rodzaj inwentaryzacji i sposob przeprowadzenia,

€) imiona i nazwiska czlonkow komisji inwentaryzacyjnej przeprowadzajgcej spis
z natury, stanowiska stuzbowe,

@) imiona i nazwiska 0sob materialnie odpowiedzialnych,

y) imiona i nazwiska innych os6b obecnych przy spisie,

n) daty i godziny rozpoczecia i zakonczenia spisu,

1) liczbg porzadkowa rozpoczynajaca si¢ od 1 w kazdym pomieszczeniu,

d) tres¢ (nazwa, specyfikacja przedmiotu),

K) ilosci stwierdzone w wyniku pomiaru, liczenia, wazenia,

M) podsumowanie arkusza,

b w arkuszach nie powinno si¢ zostawia¢ wolnych - niewypetnionych wierszy, pozycje
kolejne na arkuszu dotyczacym danej komorki spisowej, ktoére nie beda wypetnione
sktadnikami majatku, gdyz jest ich mniej niz pozycji na arkuszu, winny by¢
wyzerowane (wykreslone),

m)podpisy 0s6b materialnie odpowiedzialnych lub 0séb przez nie upowaznionych,
n) podpisy 0sob dokonujacych spis z natury,
0) podpisy innych 0so6b obecnych przy spisie,
p) podpis osoby wyceniajacej (dotyczy rzeczowych sktadnikéw majatku oraz towarow),
r) podpis osoby sprawdzajacej — przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
za skfadniki majatku lub innej osoby zastepujacej ja podczas spisu, ktorg wskaze
pisemnie na podstawie upowaznienia. W przypadku, gdy osoba materialnie
odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie i nie wyznaczyla innej osoby, komisja
inwentaryzacyjna musi sktada¢ si¢ co najmniej z trzech osob. Natomiast w przypadku
zmiany osoby (os6b) odpowiedzialnej materialnie nalezy zapewni¢ mozliwos¢
uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikow i przy ich wpisie
do arkusza spisowego zarowno o0sOb przekazujacych, jak 1 przejmujacych
odpowiedzialno$¢ za sktadniki.

Komisja inwentaryzacyjna powinna wypetni¢ arkusze spisowe w sposob umozliwiajacy

podziat ujetych w nim skfadnikéw majatku wedtug miejsc przechowywania i wedlug

0sOb  materialnie odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany
inwentaryzowanych skltadnikow majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny

1 powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych os6b uczestniczacych
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w inwentaryzacji (cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i1 osoby odpowiedzialnej
materialnie lub osoby wskazanej).

Do kolejnej pozycji wpisuje si¢ bezposrednio po odpowiednim pomiarze ustalong
w ramach spisu z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilo§¢ spisywanych
sktadnikéw rzeczowych. Stan rzeczowych sktadnikow znajdujacych si¢ w nienaruszonym
opakowaniu mozna ustali¢ w drodze przeliczenia liczby opakowan 1 ustalenia
ich zawarto$ci, a takze po stwierdzeniu autentyczno$ci pod wzgledem iloSciowym,
gatunkowym i jako$ciowym.

Komisja inwentaryzacyjna zobowigzana jest do wypetniania wszystkich kolumn arkuszy
spisowych, z wyjatkiem ceny i1 warto$ci, ktoére podaje w czasie wyceny odpowiedni

pracownik odpowiedzialny za ewidencje majatku.

10. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu. Po zakonczonym spisie,

podpisany przez kierownika jednostki, czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz
po wycenie jednostka wraz z kserokopig protokotow 1 zalacznikéw, przedlozona
dokumentacja podlega sprawdzeniu przez pracownika MOZE, a ustalony wynik

inwentaryzacji na polecenie Gt. Ksiggowego zostaje ujety w ksigdze rachunkowe;.

11. Dane w arkuszach spisowych ujmuje si¢ w sposob trwaty. Arkusze, protokot (oryginat)

1 oswiadczenia 0sob odpowiedzialnych materialnie stanowig dokumenty placowki i tam

sg archiwizowane.

12. Zapisy wprowadzone btednie do arkusza spisowego moga by¢ korygowane natychmiast

13.

14.

15.

podczas spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 22 ust.3
ustawy o rachunkowosci. Poprawianie btednego zapisu powinno polega¢ na skresleniu
btednej tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostate czytelne,
oraz na wpisaniu powyzej poprawnej tresci lub liczby, takze zlozeniu obok poprawnego
zapisu skroconych podpisow przez przewodniczacego zespotu spisowego i1 osoby
materialnie odpowiedzialnej oraz osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo —
odbiorczego) i1 wpisaniu daty dokonania poprawy. Nie mozna zamalowywaé ani
wyskrobywa¢ btednych zapisdw, ani tez poprawia¢ cze$ci wyrazu lub liczby.

Na oddzielnych arkuszach nalezy inwentaryzowaé¢ sktadniki obce, skladniki
niepetnowartosciowe, uszkodzone lub o wartosci obnizonej z innych przyczyn, nanoszac
odpowiednie adnotacje w uwagach.

W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci zapisu lub innych nieprawidtowos$ci
niezbedne jest ponowne przeprowadzenie czes$ci spisu lub odpowiedniej czesci spisu
Z natury.

Po zakonczeniu spisow z natury komisja inwentaryzacyjna opracowuje i sktada
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej: arkusze spisowe ze wskazanym

rzeczywistym stanem skladnikow, rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych,
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oswiadczenia wstepne i koncowe osoéb odpowiedzialnych materialne oraz sprawozdanie
zawierajace informacje o:

a) przebiegu spisu,

b) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow,

¢) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji,

d) ruchu sktadnikow w czasie inwentaryzacji.

§10

Inwentaryzacje metoda weryfikacji poprzez porownanie danych wg ksiag

rachunkowych

I.

Aktywa 1 pasywa, ktdre nie podlegaja inwentaryzacji w drodze spisOw z natury
lub potwierdzenia sald, sa inwentaryzowane metoda weryfikacji. Metoda ta polega
na ustaleniu zgodnos$ci aktywow 1 pasywow w drodze pordwnania standw ksiggowych
istniejacych ~ w ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi wynikajacymi
z dokumentow Zrédlowych lub zastgpczych. W przypadku rozbieznosci nalezy
skorygowac ich stan ewidencyjny.

W  przypadku gdy sktadniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metoda
potwierdzenia sald lub droga spisu z natury nie zostaly tymi metodami
zinwentaryzowane, musza by¢ poddane inwentaryzacji poprzez pordwnanie danych
ewidencji z dokumentacja, ich analizie 1 weryfikacji.

Ustala si¢ nastepujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow 1 pasywow:

Przedmiot weryfikacji Sposob weryfikacji

wartosci niematerialne i prawne | sprawdzenie wysokosci i terminéw odpisow ich zgodnosci z prawem

sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych i analiza ich zgodnoS$ci

srodki trwate w budowie -
z zaawansowaniem budowy

srodki pieni¢zne w drodze sprawdzenie ich wptywu w terminie pdzniejszym na wlasciwe konta

rozrachunki publicznoprawne poréwnanie sald koncowych tytuléw podatkowych z deklaracjami

sprawdzenie, czy saldo z tytulu wynagrodzen dotyczy ostatnio
sporzadzonych list ptac, a takze sprawdzenie wyplat, ktore beda
realizowane na ich podstawie w najblizszym czasie

rozrachunki z tytutu
wynagrodzen

roszczenia z tytutu niedoboréw

. . , sprawdzenie zasadno$ci ich wykazania 1 poprawnosci wycen
i szkod oraz roszczen spornych P Y pop yeeny

sprawdzenie, czy przyjeto poprawne okresy ich rozliczen i czy

rozliczenia migdzyokresowe . . . \
powinno si¢ je dalej tworzy¢

fundusze jednostki i pozostale

fundusze tworzone przez sprawdzenie zgodno$ci z przepisami i poprawnosci ujetych zmian
jednostke 1 bedace w dyspozycji | w stanie funduszy
jednostki
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Wyniki weryfikacji (Zalaczniki Nr 6,7,8,9) znajduja odzwierciedlenie w protokole
w zakresie zarOwno potwierdzenia zgodnosci, jak i stwierdzenia rozbiezno$ci, ktory
jest podpisany przez pracownikow MOZE dokonujacych weryfikacji, Gtoéwnego
ksiggowego oraz Dyrektora jednostki.

Sktadniki majatku inwentaryzowane w ciggu roku droga spisu z natury, na jego
zakonczenie podlegaja weryfikacji o stan przychodéw i rozchodoéw w okresie od dnia

zakonczenia spisu a 31 grudnia danego roku (Zatacznik Nr 11).

§11

Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych

I.

Wycena skladnikow majatku dokonywana jest przez osobg¢ prowadzaca ewidencje

majatku w jednostce. Wyceny dokonuje si¢ bezposrednio na arkuszach spisowych.

Wycena ma na celu porownywanie stanu ewidencyjnego (ksiggowego) 1 rzeczywistego

stwierdzonego w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji.

Rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow majatku:

e S$rodki trwale,

* pozostalych §rodkow trwatych,

* ewidencji ilosciowej,

* obcych sktadnikow majatku na akcydensowych drukach spisu z natury,

e wartosci niematerialnych 1 prawnych (licencji oraz programéw komputerowych)
w drodze weryfikacji.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych sktadnikow majatku pracownicy prowadzacy

ewidencj¢ analityczng ustalajg réznice inwentaryzacyjne poprzez porOwnanie stanu

faktycznego podanego w arkuszach spisu z natury ze stanem ksiegowym.

Réznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:

a) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego. Niedobory
kwalifikuje si¢ jako zawinione 1 niezawinione;

b) nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego;

c) szkody, gdy nastgpita calkowita lub czgSciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

Komisja inwentaryzacyjna:

a)przeprowadza postgpowanie wyjasniajace po analizie zlozonych informacji
dotyczacych powstania réznic inwentaryzacyjnych,

b)ustala przyczyny powstania niedoborow lub nadwyzek,
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10.

1.

12.

c) wskazuje osoby odpowiedzialne za stan majatku.

Ujawnione niedobory 1 nadwyzki ksieguje sie¢ ,,WN-" lub ,,WN+" przez osobe
prowadzaca ewidencj¢.

Nadwyzki, ktore nie maja odzwierciedlenia w ewidencji analitycznej podlegaja wycenie.
Na podstawie dokonanej wyceny nadwyzki rzeczywiste podlegaja ujeciu w ksiegach
rachunkowych.

Wyliczenie ostateczne jest podstawa do finalnego rozliczenia os6b materialnie
odpowiedzialnych oraz ustalenia r6znic inwentaryzacyjnych.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg do niezwlocznego ustosunkowania
si¢ do przedstawionych im obliczen réznic inwentaryzacyjnych i ztozenia wyjasnien
W sprawie przyczyn ich powstania.

Wszelkie roznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy uja¢ w ksiggach
rachunkowych (analityka i syntetyka) nie pdzniej niz w ciggu miesigca nastgpnego
po miesigcu, w ktérym zostaly ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia w miesigcu
konczacym rok sprawozdawczy - pod data ostatniego dnia roku, jednak nie pdzniej niz

do 10 stycznia.

§12

Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

I.

Podstawowymi dokumentami inwentaryzacyjnymi sa:

a) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

b) plan inwentaryzacji

c¢) arkusze spisowe,

d) oswiadczenia wstepne osOb materialnie odpowiedzialnych, os$wiadczenie osoby
prowadzace] ewidencje majatku, oswiadczenia koncowe po zakonczonym spisie
z natury os6b materialnie odpowiedzialnych,

e) protokot komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji,

f) potwierdzenia sald naleznosci,

g) protokoly z przeprowadzonej weryfikacji.

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki przez okres 5 lat

(w MOZE uwierzytelniona kopia protokotu oraz rozliczenie inwentaryzacji).

Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ odpowiednim okresleniem

zawierajacym nazwe inwentaryzacji i okres, za ktory jest przeprowadzana ( np. ,,Spis

z natury $rodkéw trwatych w 20... roku.”).

3. Dokumentacj¢ z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowac

oddzielnie na kazdy kolejny rok.
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Zalaczniki do Instrukcji:

Zakacznik nr 1 Zarzadzenie w sprawie planu inwentaryzacji na rok budzetowy.

Zakacznik nr 2 O$wiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialne;j .

Zaltacznik nr 3 Oswiadczenie koncowe osoby materialnie odpowiedzialne;.

Zalacznik nr 4 Zarzadzenie Dyrektora Jednostki w sprawie powotania komisji
inwentaryzacyjne;j.

Zatagcznik nr 5 Protokot Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji.
Zaltacznik nr Sa Kontrola w czasie inwentaryzacji ( Spis z natury ) warto$ci niematerialnych
1 prawnych na dzien......... r.

Zalacznik nr 6 Weryfikacja aktywow i pasywow.

Zatagcznik nr 7 Protokot poréwnania danych ksiag rachunkowych z dokumentami .
Zalacznik nr 8 Zestawienie Zbiorcze inwentaryzacji aktywow na dzien 31 grudnia.
Zalacznik nr 9 Zestawienie Zbiorcze inwentaryzacji pasywow na dzien 31 grudnia.
Zakacznik nr 10 Oswiadczenie osoby prowadzacej ewidencje majatku w jednostce.

Zatacznik nr 11 Weryfikacja stanu majatku za okres zakonczenia spisu do dnia 31.12.
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Zalacznik nr 1

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

(Pieczatka jednostki)
Zarzadzenie NI .....cccevviiiiniiiiinniciinnnes

Dyrektora Miejskiego Oswiatowego Zespolu Ekonomicznego

w sprawie ustalenia planu inwentaryzacji w Miejskim Oswiatowym Zespole Ekonomicznym
w Tarnobrzegu narok .........

Na podstawie Zalgcznika Nr 6 do Zarzadzenia Nr 4/2013 z dnia 02.04.2013 r. w sprawie

instrukcji przeprowadzenia inwentaryzacji zarzagdzam co nastgpuje :

§1

Zatwierdzam plan inwentaryzacji na rok ..... w Miejskim O$wiatowym Zespole
Ekonomicznym w Tarnobrzegu.

Plan Inwentaryzacji na rok 2014

Termin inwentaryzacji Rodzaj sktadnika majatku Metoda inwentaryzacji

§2
Wykonanie zarzadzenia w zakresie spisu z natury powierzam przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej powolanej osobnym zarzadzeniem, a inwentaryzacj¢ pozostatych

sktadnikoéw objetych niniejszym planem powierzam wtasciwym pracownikom MOZE.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

(pieczatka i podpis Dyrektora jednostki)

Zalacznik nr 2
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do Instrukcji inwentaryzacyjnej

/ Imig, nazwisko 1 stanowisko osoby materialnie odpowiedzialnej/

Oswiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczam, ze wszystkie znajdujace si¢ w rejonie spisowym sktadniki, za ktore
przyjalem/am* materialng odpowiedzialnos$¢, zostaty poprawnie udokumentowane w sposob
okreslony w obowigzujacych w jednostce przepisach 1 zabezpieczone w sposob prawidlowy
przed zniszczeniem, zdekompletowaniem, kradziezg itp.

Dowody ksiegowe dokumentujace wszystkie operacje gospodarcze (przychody
i rozchody sktadnikéw majatkowych objetych spisem z natury) zostaly zrealizowane i ujete
w prowadzonej w jednostce ewidencji 1 przekazane do dziatu ksiggowosci w celu ujecia

w ksiggach rachunkowych.

data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3

do Instrukcji inwentaryzacyjne;j

/Imig, nazwisko i stanowisko osoby materialnie odpowiedzialnej/

Oswiadczenie koncowe osoby materialnie odpowiedzialnej

Niniejszym o$wiadczam, ze spisy z natury sktadnikow majatkowych, za ktére ponosze
odpowiedzialno$¢ materialng, zostalty dokonane w mojej obecnosci i nie wnosze zastrzezen
co do kompletnosci spisow 1 pracy komisji inwentaryzacyjne;j.

Wszystkie sktadniki powierzone mojej pieczy zostaly objete spisem.

data 1 podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Zatacznik nr 4
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do Instrukcji inwentaryzacyjnej

( pieczatka jednostki)
ZARZADZENIE Nr .......
Dyrektora Miejskiego
Oswiatowego Zespolu Ekonomicznego w Tarnobrzegu
Zdnia ....ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinin.

w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia
inwentaryzacji w Miejskim OSwiatowym Zespole Ekonomicznym
w Tarnobrzegu

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 roku
o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2013, poz. 330 z poézn. zm.)
Zarzadzenia Nr 4/2013 Dyrektora Miejskiego Oswiatowego Zespolu
Ekonomicznego w Tarnobrzegu z dnia 02 kwietnia 2013r. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji w Miejskim OSwiatowym Zespole
Ekonomicznym w Tarnobrzegu zarzgdzam co nastepuje:

§1

W  celu sprawnego, terminowego 1 prawidlowego przeprowadzeniu
inwentaryzacji powotuje¢ Stata Komisje Inwentaryzacyjna w nastepujacym
sktadzie :

1. — przewodniczaca komisji
2. — czlonek komisji
3. —cztonek komisji .

§2

Zadania 1 zakres odpowiedzialno$ci Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej okresla
Instrukcja Inwentaryzacyjna.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zalacznik nr 5
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do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL

Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji

A N1 1 721 72 To] | SR
( poda¢ rodzaj inwentaryzacji )
PIZEPTOWAAZONE] W ..evienvieeiiieiieeiieeieeereenteeeeveeseesereenseeeseenseees zgodnie z zalacznikiem nr 1
( nazwa i adres jednostki )
w dniach od .......cccceoiniininenn. O
Inwentaryzacje sktadnikow majatkOwych ..........cooviiiiiiiiiii e

(wymieni¢ jakie — $r. trwale, pozostate ér. trwale, ewidencja ilosciowa)
oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych droga weryfikacji przeprowadzita Komisja

Inwentaryzacyjna w skladzie:

L. PIZEWOANICZACY: coonvtiiiiiie ettt ettt e e e et esstae e ssbaeeenraeessseeesseeennns
2. CZIONEK: et
3. CZIONEK 1 e
imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
w obecnos$ci osoby /0s6b / materialnie odpowiedzialng]..........cocueeveieiiieiiiiiieiiieee e
( imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)
Komisja Inwentaryzacyjna dokonata spisuna ..........c..cc........ arkuszach spisu z natury
( podac¢ ilos¢ )
ponumerowanych od nr .........ccccceevveennennne. dONr .o,
Pobrano arkuszy spisu z natury: ilo$¢ szt. ........ odnr..........oeeenel donr................... .
Wykorzystano: ilos¢ szt. ......... odnr ... donr.......oooviiiiiinnn
Anulowano w czasie inwentaryzacji: ilo$¢ szt. ...... 1)
Pozostaly niewykorzystane - anulowane: ilo$¢ szt. ...... odnr.........oeeiiiiinni donr...............
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Po wycenie arkuszy spisu z natury i sporzadzeniu zestawien zbiorczych spisow z natury Komisja

Inwentaryzacyjna ustalita:

Stan faktyczny: Stan ksiegowy: Réznice:
Srodki trwate:
Pozostate §rodki trwate w uzytkowaniu:
Ogoélem:
Ewidencja ilosciowa: szt. ............ wg raportu ,,Warto$¢ wyposazenia na dzien” .................
Brakiszt.: .......coooiiiiiiii
Nadwyzki szt.: ......ocooiiiiiiii.n.

Komisja Inwentaryzacyjna stwierdzila nastepujace roznice pomiedzy stanem
faktycznym, a stanem ksiegowym:

NIEDOBORY :

(wymieni¢ jakie)
Zgodnie z postgpowaniem wyjasniajacym przyczyny powyzszych réznic byty nastepujace:

Inne uwagi i wnioski:
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Zatwierdzam i polecam zaksiegowac
roéznice inwentaryzacyjne

(data) (podpis)

Polecam przyja¢ wynik inwentaryzacji

do ksiegi rachunkowej

(data) (gt. ksiegowy lub z-ca gl. ksiggowego)

Zakaczniki:

- weryfikacja warto$ci niematerialnych i prawnych
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Zatacznik nr S5a

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

KONTROLA W CZASIE INWENTARYZACJI (SPIS Z NATURY) WARTOSCI

NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH NA DZIEN ................. r.
tL.p. Stan Stan
Nazwa programu | Nr inwentarzowy Uwagi
faktyczny ksiegowy
L e
Podpis osoby merytorycznej dokonujace] weryfikacji
Zatacznik nr 6

167

do Instrukcji inwentaryzacyjne;j




WERYFIKACJA AKTYWOW I PASYWOW NA DZIEN

NA DZIEN 31.12............ r.
tL.p. Symbol konta Nazwa  [Stan przedStan poeragi
lkonta weryfikacja |weryfikacji
Podpis osoby dokonujacej weryfikacji * Dyrektor jednostki

Gl. Ksiggowy lub Z-ca Gt. Ksiegowego
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Zalacznik nr 7

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokél poréwnania danych

ksiag rachunkowych z dokumentami

W dniu ... dokonano weryfikacji sald wg zalacznika nr 8 do instrukcji
inwentaryzacyjne;j.
W toku weryfikacji stwierdzono, Ze:

- saldo jest prawidlowe

- saldo jest zanizone o kwote ....................... y PONIEWAZ +.vvieieeiie e eieeeae e,
- saldo jest zawyzone o kwote...................... y PONMICWAZ «.vveviiiieieieeeieeieeeeaanne

(Data) (Podpis osoby dokonujacej werytikacji)
(gtéwny ksiggowy/ zastgpca gldwnego ksiegowego) (Dyrektora jednostki)
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Zalacznik nr 8

do Instrukcji inwentaryzacyjne;j

ZESTAWIENIE ZBIORCZE INWENTARYZACJI AKTYWOW

NA DZIEN 31.12......... r
Salda
ustalone | Salda ustalone | Salda
Nazwa |w przez ustalone
L.p. | Symbol konta Razem
konta drodze | potwierdzenie | drogg
spisu z | sald weryfikacji
natury
AKTYWA
sporzadzit Dyrektor jednostki

Tarnobrzeg, dnia ............oooiiiiiiiiiiiiii
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Zatacznik nr 9

do Instrukcji inwentaryzacyjne;j

ZESTAWIENIE ZBIORCZE INWENTARYZACJI PASYWOW

NA DZIEN 31.12......... r
Salda
Salda ustalone | Salda
ustalone
Nazwa przez ustalone
L.p. | Symbol konta w drodze Razem
konta potwierdzenie | droga
spisu  z
sald weryfikacji
natury
PASYWA
sporzadzit Dyrektor jednostki

Tarnobrzeg, dnia ............ccooeiiiiiiiiiiiiiii i,
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Zatacznik nr 10

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

/ Imig, nazwisko 1 stanowisko osoby prowadzacej ewidencje majatku w jednostce/

Oswiadczenie osoby prowadzacej ewidencje majatku w jednostce

Oswiadczam, ze wszystkie dowody ksiggowe stwierdzajace wykonanie operacji
gospodarczych (przychody i rozchody sktadnikow majatkowych objetych spisem z natury)
zostaly zrealizowane i ujgte w prowadzonej przeze mnie ewidencji majatku w jednostce
1 przekazane do dziatu ksiggowosci.

Stany prowadzonej ewidencji analitycznej zostaty uzgodnione z ewidencja ksiggowa

znajdujaca sie w MOZE.

Podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje

majatku w jednostce
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( Pieczatka jednostki)

Weryfikacja stanu majatku za okres
zakonczenia spisu do dnia 31.12

Zatacznik nr 11

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Zmiany ksiegowe pomigdzy dniem
Svimb Stan spisu a dniem konca okresu Stan ksiggowy
ymbol
L.P. konta Nazwa konta faktyczny w sprawozdawczego ustalone droga na 31.12.
dniu spisu weryfikacji | el
Przychody Rozchody
1 011 | Srodki trwale
2 013 Pozostate $rodki trwate
Wartosci niematerialne i prawne
3 020 w drodze weryfikacji
Wartosci niematerialne 1 prawne
pow. 3500 zt w drodze
4 020 weryfikacji
Podpis osoby merytorycznej dokonujacej weryfikacji Dyrektor jednostki

Gl. Ksiggowy lub Z-ca Gl. Ksiggowego
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	Stan faktyczny:

