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Podstawa prawna:
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z 2009r., poz 1223 z pézn. zm.)

§1

Cele inwentaryzacji

1. Ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow na oznaczony moment (dzier),
porOwnania go ze stanem ksi¢gowym oraz stwierdzenia wyst¢pujacych roznmic,
rozliczenie ich i doprowadzenie do zgodmosci danych wynikajacych z ksiag
ze stanem rzeczywistym. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ réwniez w celu:

a) rozliczenia o0sOb matenialnic odpowiledzialnych (wspdlodpowiedziainych)
Za powierzone im mienie,

b) dokonania oceny gospodarczej przydamosci skladnikow majatku jednostki,

¢) przeciwdziatanie nieprawidlowoséciom w gospodarce majatkiem jednostki,

d) dokonanie oceny rodzaju i wysokos$ci zobowigzan,

2. Prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji nalezy do obowigzkéw komisji
inwentaryzacyjnej.
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§2

Podziat obowiqzkéw i odpowiedzialnosci

1. Za prawidlowy i terminowy przebieg procesu inwentaryzacji odpowiedzialny jest
kierownik jednostki. Do jego obowiazkow nalezy:

a) wydanie stosownego zarzadzenia w sprawie inwentaryzacj,

b) powolywanie komisji inwentaryzacyjnej,

¢) ustalenie skladu komisji zapewniajacego sprawny 1 prawidlowy przebieg
inwentaryzacjt,

d) wyznaczenie sposr6d skiadu komisji inwentaryzacyjnej jej przewodniczacego,

e) zapewnienie wlasciwych warunkow 1 srodkow, a takze nalezyte] organizacji
pracy w celu zagwarantowania prawidlowego przebiegu inwentaryzacji,

f) sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

g) zatwierdzanie wyslanych kontrahentom potwierdzen sald, protokoiow
weryfikacji aktywow 1 pasywow oraz protokolu rozliczania roznic
inwentaryzacyjnych,

h) podjgcie stosownych decyzji odnosnie rozliczenia wynikow inwentaryzacji.
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2. Do obowiazkow glownego ksiggowego MZOSIP nalezy:

a) sporzadzenie na dzieh inwentaryzacji zestawienia sald kont kstag pomocniczych
inwentaryzowanych grup skladnikow 1 pasywow,

b) przygotowanie 1 wystanie do odbiorcow potwierdzen sald,

¢) przyjecie 1 weryfikacja potwierdzen sald otrzymanych od kontrahentow,

d) ustalenie ewentualnych rézmic w przypadku, gdy salda nie s3 zgodne,
wyjasnienie przyczyn powstalych rozbieznosci i1 ujecie ich w ksiggach
rachunkowych,

¢) przeprowadzenie weryfikacji tych skladnikow aktywow 1 pasywow, ktore nie
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podlegaja inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald, .
f) ujecie w ksiggach rachunkowych roznic inwentaryzacyjnych na podstawie & 1Ej{:; .
zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokohi. $L,08E
NT A% ;-':
3. Komisja inwentaryzacyjna powolywana jest przez kierownika jednostki w skladzie § é" :ﬂf il &
3 osobowym, przewodniczacy i 2-ch cztonkéw. Przewodniczacym nie moze byé .7+ _‘{f:?é
glowny ksiggowy, ani inny pracownik ksiggowosci. o A
5 7da

4. Zadaniem komisji inwentaryzacyjnej jest przeprowadzenie spisu z natury 5§ <%

a =

skladnikow majatku. Do jej obowiazkow nalezy:

a) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna,
b) pobranic od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu
Zz natury,
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c) pobranie od os6b matenialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstgpnych
1 koncowych, okreslonych w § 4 niniejszej instrukcji

d) dokonanie spisu z natury wg zasad okreslonych w niniejsze) instrukcji,

¢) ocena prawidlowosci gospodarowania spisywanymi zasobami majatkowymi,

f) ocena prawidlowosci zabezpieczenia zapaséw przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub kradzieza,

g) ocena przydatnosci spisywanego majatku, w tym identyfikacja niepeinowar-
tosciowych skladnikow majatku,

h) przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wszelkich
informacji o stwierdzonych nieprawidlowosciach wystgpujacych w  toku
czynnosci spisowych,

1) terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisowych.

. Pracami komisji inwentaryzacyjnej kieruje jej przewodniczacy, ktory jest
odpowiedzialny za prawidlows realizacj¢ zadan komisji, okreslonych w § 2 ust. 4
ninig¢jszej instrukcji. Do obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne)
nalezy w szczegdlnosci:

a) przeszkolenie 0sob bioracych udzial w spisie z natury,

b) przygotowanie dokumentacjt przebiegu 1 rozliczenie inwentaryzacji (arkusze spisu
z natury, protokoly wskazane przez kierownika jednostki),

¢) gospodarowanie arkuszami spisu z natury,

d) kontrola przebiegu spisu z natury,

¢) ustalenie przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych 1 sporzadzanie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

f) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow 1 szkdéd zawinionych,

g) wnioskowanie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapaséw miepelmowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi 1 pienieznymi skladnikami majatku;
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej] moze c¢zg¢$¢ z wymienionych
czynnosci  zleci¢ do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej,
co nie zwalnia go z odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe
wykonanie,

h) sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.

. Osoby materialnic odpowiedzialne za spisywane mienie zobowigzane sg
do przeprowadzema prac przygotowawczych miezbednych do prawidlowe)
i sprawnej realizacji spisu z natury, w szczego6lnosci do:

a) uporzadkowania zapasow,
b) zapewmnienia czytelnosci oznaczen okreslonych skltadmkow majatkowych

(wywieszek z nazwq i indeksem, numerdw inwentarzowych itp.),
c) oznakowame znajdujacych sie w jednostce skladnikéw majatkowych

nie bedacych je) whasnoscia,
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d) wyodrebnienia sktadnikow niepelnowartosciowych,

e) uporzadkowanie ewidencji sktadnikéw spisywanego majatku.

Czestotliwosé,

terminy

§3

oraz

metody

przeprowadzania

inwentaryzacji poszczegdinych sktadnikéw aktywéw i pasywow

Przedmiot inwentaryzacji Czestotliwoéc i termin Metoda
inwentaryzacji inwentaryzacji
1 2 3

srodki trwate

* na tereme strzezonym*

- raz na 4 lata spisywane
z natury 1 corocznie
weryfikacia w  latach,
w ktorych nie przypada
Spis z natury,

e 31 grudnia - nie wczesniej
niz na 3 miesigce przed ta
data t nie pozniej niz 15
stycznia roku nastepnego

Precyzyjny termin spisu z na-

tury okreslany jest kazdo-

razowo W stosownym zarza-
dzeniu kierownika jednostki.

spis z natury i odpowiednio
w drodze weryfikacjt

srodki trwate 1 pozostate
srodki trwale nieprzeznaczo-
ne do vzytkowania w statym
miejscu (np. laptopy)

® COrocznie,

31 grudnia - nie wczesniej
niz na 3 miesigce przed ta
data i nie pdézZniej niz 15
stycznia roku nast¢pnego

spis z natury

e pozostate srodki trwale,

e srodki trwate dzierzawio-
ne, obce oraz postawione
w stan likwidacji,

e materialy,  poifabrykaty,
towary w magazynach,

e materialty, maszyny i urza-
dzenia na cele inwesty-
cyjne, nie przekazane wy-
konawcom,

e raz na 2 lata,
¢ termin 31 grudnia

spis z natury
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1

materialy objete ewidencja
ilosciowo-warosciowa

® COrocznie,
e termin 31 grudnia

spis z natury

naleznosci z tytulu dostaw
1 ustug

® corocznie,

¢ 31 grudnia - nie wczesnie]
niz na 3 miesigce przed ta
data 1 nie pozZzme] mz 15
stycznia roku nast¢pnego

potwierdzema salda

e naleznosci sporne 1 wat-
pliwe,

e naleznosci od odbiorcow
nieprowadzacych ksiag ra-
chunkowych,

¢ rozrachunki publiczno -
prawne,

e rozrachunki z pracownika-
mi

& corocznie,

e 31 grudnia - nie wczesniej
niz na 3 miesigce przed ta
data i1 me poznie) niz 15
stycznia roku nast¢pnego

droga poréwnania danych
ksigg rachunkowych z odpo-
wiednimi dokumentami i we-
ryfikacji realnej wartosci
tych skladnikow

e zobowigzania, o ktorych
potwierdzenie nie wystapil
wierzyciel,

» zobowigzania wobec 0séb
nie prowadzacych ksigg
rachunkowych

e corocznie,

e 31 grudnia - nie wczesniej
niz na 3 miesiace przed ta
data 1 nie pézniej niz 15
stycznia roku nastgpnego

droga porownania danych
kstag rachunkowych z odpo-
wiednimi dokumentami i we-
ryfikacji realnej wartosci
tych skladnikow pasywow

e druki $cistego zarachowa-
nia

e corocznie - inwentaryzacja
bilansowa
Wedlug zarzgdzenia kierow-
nika jednostki dla inwenta-
ryzacji innych niz powyzsza,
a szczegdlowo opisanych
w instrukcji drukow Scistego
zarachowania

e na 31 grudnia (inwentary-
zacja bilansowa) W termi-
nach okreslonych w zarza-
dzeniu dla pozostatych
typOw inwentaryzacji

Spis z natury

srodki pienigzne zgromadzo-
ne na rachunkach bankowych

& corocznie,

potwierdzenie sald

e 31 grudnia
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1

3

sktadniki aktywow 1 pasy-
wow, ktorych z natury rzeczy
nie da si¢ uzgodni¢ przez
potwierdzenie salda lub spi-
sac z natury, w tym:

® wartosci niematerialne
i prawne,

o fundusze,

e rozliczenia migdzyokreso-
we

® COrocznie,

¢ 31 grudnia - nie wczeénie)
niz na 3 miesigce przed ta
data i nie péznie) niz 15
styczma roku nastepnego

droga pordOwnania danych
ksiag rachunkowych z odpo-
wiednimi dokumentami i we-
ryfikacji realnej wartosci
tych skladnikow aktywow
1 pasywow

* teren przedszkola objety jest calodobowym meonitoringiem oraz jest wyposazony
w instalacja alarmowa; w przedszkolu funkcjonuje rowniez ograniczony dostgp do

pomieszczen

§4

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

1. Spisu z natury dokonuje si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne)

za spisywany majatek. W przypadku, gdy z przyczyn obicktywnych (np. choroba)

osoba ta mie moze by¢ obecna podczas spisu, to wyznacza swego przedstawiciela,
ktory bedzie ja reprezentowal podczas spisu.

2. Komisja, przed rozpoczeciem spisu z natury, pobiera od osoby materialnie
odpowiedzialne) za inwentaryzowane skladnika majatku pisemne oswiadczenie
o ujectu w ksiedze inwentarzowej wszystkich dowoddéw przychodu i rozchodu

oraz o uzgodnieniu stanu tej ewidencji z danymi wjgtymi w ksigdze inwentarzowe;

prowadzone;j

w formie

elektroniczne;j

przez MZOSIP,
zabezpieczenmia spisywanych skladnikow majatkowych przed niekontrolowanym

sprawdza

ruchem oséb niezwigzanych z czynnosciami spisowymi.

3. Rzeczywista ilo$¢ spisywanych z natury skladnikéw majgtku ustala si¢ przez
przeliczenie, zmierzenie lub zwazenie. Przeliczenie skladmkoéw majatku polega
na fizycznym ustaleniu ich ilosci w sztukach lub jej wielokrotnos$ciach,

egzemplarzach, arkuszach, kompletach.

4. Podczas spisu z natury nalezy przestrzega¢ zasade kompletnoscl, ktora oznacza,
ze kazdy skladmk majatkowy objety spisem musi by¢ zapisany w arkuszu spisu
z natury, oraz zasade jednokrotnosci oznaczajaca, ze kazdy skladnik objety spisem

moze by¢ ujety w formularzu tylko jeden raz.
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Zasady wypelniania arkuszy spisowych:

a) arkusze spisowe wypelnia si¢ w 2-ch egzemplarzach, z ktérych 1-en (kopia),
po zakoficzeniu spisu, otrzymuje osoba matenalnie odpowiedzialna, a 2-gt
(oryginat) przekazywany jest, za po$rednictwem przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, glownemu ksiggowemu MZOSIP; w  przypadku
inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej arkusze spisowe wypelnia si¢ w 3-ch
egzemplarzach,

b) wszystkie zapisy w arkuszach dokonywane s3 w jezyku polskim, czytelnie
1 trwale za pomoca diugopisu,

¢) blgdy powstale podczas spisu mozna poprawiaé jedynie poprzez skreslemie
biednej tresci w sposdb pozwalajacy ja odczytaé, wpisaniu tresci wlasciwej,
daty dokonania poprawki oraz potwierdzenie dokonania poprawki podpisami
wszystkich czlonkow komisji,

d) obce skladniki majatku oraz skladmki mepelmowartosciowe, znajdujace si¢
w danym polu spisowym, spisuje si¢ na oddzielnych arkuszach,

e) komisja inwentaryzacyina, po dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszu,
umieszcza na nim adnotacj¢ ,,spis zakoficzono na pozycji nr ...”,

f) arkusze spisu z natury podpisuje komisja inwentaryzacyjna oraz osoba

materialnie odpowiedzialna.

Komisja inwentaryzacyjna, po zakonczeniu czynno$ci spisowych, pobiera
od osoby materialnie odpowiedzialnej o$wiadczenie koncowe, co do przebiegu
dokonanego spisu z natury, zawierajace stwierdzenie, czy Wwnosl ona
lub nie wnosi zastrzezen do przeprowadzonego spisu z natury.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne), po zgromadzeniu wszystkich
wypelnionych arkuszy spisowych i sprawdzeniu ich kompletno$ci, przekazuje je
w celu dokonania wyceny 1 ustalenia ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych
przez wlasciwego rzeczowo pracownika, ktoremu powierzono ten obowigzek

w zakresie tych czynnosci.

8. Po dokonaniu czynnosci okre§lonych w pkt. 7 pracownicy sporzadzaja

zestawienia wyceny i ustalenia réznic inwentaryzacyjnych, a nastgpnie
przedkladaja je przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

9. Wycena rzeczowych skladnikéw aktywow dokonywana jest na arkuszach

spisowych 1 polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych 1losci przez ceng¢ zastosowang w ewidencji ksiggowe] oraz na
ustaleniu tacznej ich wartosci.

10. Zestawicnia wyceny skladnikéw majatkowych sa powigzane z odpowiednimi
pozycjami w arkuszach spisowych.

11. Za cen¢ do wyceny w magazynie rzeczowych skladnikow aktywow przyjmuje si¢
ceng zakupu wynikajgca z ostatniego dokumentu zakupu, dla pozostalych

sktadnikow aktywoéw, wartos¢ poczatkowa wynikajaca z ewidencji ksiggowe;.

12. Po dokonaniu czynnosci okreslonych w pkt 7 - 11 dokumentacja inwentarzowa
dostarczana jest do pracownika MZOSiP prowadzacego ksiggi inwentarzowe
w formie elektronicznej w celu ich weryfikacji.
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Po zakonczenmm spisu komisja inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie
z jego przebiegu, obejmujace w szczegélnosci informacje o trudnosciach
napotkanych podczas spisu oraz spostrzezeniach dotyczacych systemu kontroli
wewnetrznej 1 stwierdzonych nieprawidlowosciach w  przechowywaniu,

konserwacji 1 zabezpieczeniu zasobow.

Orygmaly arkuszy spisowych, w tym niewykorzystane 1 uszkodzone
oraz powyzsze sprawozdanie przekazuje si¢ przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej.

Po dokonanin wyceny ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem
rzeczywistym podanym na arkuszach spisowych, a stanem ewidencyjnym
wynikajacym z ksigg rachunkowych wyjaéma sie 1 rozlicza w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, w ktérym przypad} termin inwentaryzacji.

Proponujac metody rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, komisja winna
kierowa¢ si¢ nastgpujacymi zasadami:

a) przed dokonaniem rozliczema réznic komisja powinna dolozy¢ maksimum
staran w celu ustalenia przyczyn ich powstania w szczegélnosci, czy powstate
niedobory majg charakter zawinionych lub niezawinionych,

b} niedobory zawinione obciazaja osoby materialnie odpowiedzialne,

¢) nmiedobory niezawinione spisywane sg w koszty,

d) mozna dokonywa¢ kompensaty nadwyzek z niedoborami pod warunkiem,
ze stwierdzony niedobdr 1 nadwyzka dotycza tej samej osoby materialnie
odpowiedzialnej 1 tego samego spisu, a spisane przedmioty sa tego samego
rodzaju,

¢) dokonujac kompensaty nalezy kierowaé si¢ zasadg nizszej ceny 1 mniejszej
ilosci; zasady te oznaczaja odpowiednio, ze przy dokonywaniu kompensaty
sktadnikéw majacych rozne ceny, do jej wyceny nalezy zastosowac nizsza ceng
skladnika w przypadku, gdy niedobdr 1 nadwyzka roznig si¢ co do ilosci,
to do kompensaty nalezy przyjac ilos¢ mniejsza,

f) nie kompensuje si¢ miedoboréw i nadwyzek srodkéw trwatych,

g) nie skompensowane nadwyzki umuje si¢ w pozostalych przychodach
operacyjnych.

17. Protokot z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych zatwierdza kierownik jednostki.

18. Wyniki rozliczenia ujmuje w ksi¢gach rachunkowych glowny ksiggowy MZOSiP.
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§5

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

1. Metoda uzgadnianmia sald, to pisemne potwierdzenie stanéw ksiggowych aktywow

droga otrzymania od bankow 1 uzyskania od kontrahentow potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych

aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.

2. Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald dokonuje si¢ w odniesieniu do tych
sktadnikow aktywow 1 pasywow, dla ktérych przewidziano t¢ formg inwentaryzacj
w tabeli zawartej § 3 niniejszej instrukci.

3. Nie przewiduje sie tzw. ,milczacego potwierdzenia salda”.

4. Nie wysyla si¢ potwierdzen sald zerowych, jezeli dane konto nie wykazywalo
obrotdéw przez okres dtuzszy niz 3 miesiace.
5. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia i potwierdzenia salda:
a) naleznosci sporne i watpliwe w przypadku naleznosci skierowanych na droge
postgpowania sadowego, przy czym sa one potwierdzane przez radc¢ prawnego

obslugujacego jednostke wraz z podaniem numeru sprawy,
b) naleznosci 1 zobowiazania wobec kontrahentéw, ktorzy nie maja obowiazku

prowadzenia ksigg rachunkowych wowczas za stan faktyczny tych sald uwaza
si¢ stan wynikajacy z ksiag rachunkowych,
¢) rozrachunki z pracownikamt,
d) rozrachunki publicznoprawne,
w ktorych mozliwe bylo z uzasadnionych przyczyn

¢) inne przypadki,
potwierdzenie salda.

6. Uzgodnienie sald nalezno$ct moze odbywac si¢ w nast¢pujacych formach:

a) pisemne] na drukach ogélnie dostgpnych z wykorzystaniem nast¢pujace)

procedury:
- stosowane sa druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (4 i B)
wysylane sg do dluznika (konfrahenta), a ostatmi (C) zostaje w jednostce

w aktach ksi¢gowosci,
- jeden z egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda

lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,
b) poprzez potwierdzenic na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz

dowodoéw zrodlowych skladajacych si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,
¢) poprzez  potwierdzemie poczia podpisu

kwalifikowanego.

elektroniczng, za pomoca
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7. W przypadku, gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedzial,
wowczas takie saldo podlega inwentaryzacji droga poréwnania danych
ewidencyjnych ksiag rachunkowych ze stanem wynikajacym z dowodow
ksiggowych oraz weryfikacji wartosci tych sktadnikow.

8. Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne roznice (nieprawidlowosci i rozbieznosci)
mi¢dzy stanem wykazanym na potwierdzeniach sald, a stanem wynikajacym
z ksiag rachunkowych nalezy wyja$ni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

§6

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

1. Aktywa i pasywa, ktore nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury
tub uzgodniema salda podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest ustalenie realnosci aktywow
1 pasywow w drodze pordwnania standéw ksiegowych (sald) istniejgcych w ksiegach
rachunkowych lub mwentarzowych z danymi w dokumentach zrdédlowych
lub wtémych, rejestrach, kartotekach. Inwentaryzacje droga weryfikacji sald

dokonuje si¢ dla:

a) nieruchomosci stanowiacych mienie jednostki, prawo wieczystego uzytkowania
poprzez porownanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja
odpowiednio gminnego, powiatowego zasobu nieruchomodci, znajduygcym si¢
w wydziale jednostki samorzadu terytorialnego prowadzacym zadania
w zakresie gospodarki gruntami,

b) srodkéw trwalych trudnodost¢gpnych ogladowi, w oparciu o dane wynikajace
z ksigg pomocniczych,

¢) srodkow trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy poprzez
porownanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z dokumentami,
ewidencja znajdujaca si¢ w jednostce,

d) naleznosci spormych 1 watpliwych poprzez sprawdzemie zasadnosci ich
wykazania,

e) rozrachunkéw z pracownikami, publicznoprawnych poprzez poréwnanie sald
konicowych z dokumentacja zrodlowa m.in.: deklaracji podatkowych, deklaracji
ZUS, list plac,

f) wartosci niematertalnych 1 prawnych poprzez poréwnanie danych wynikajacych
z ewidenc)i ksiggowej z dokumentami, ewidencja znajdujaca si¢ w jednostce.

3. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje Dziat Ksiggowo - Finansowy
MZOSiP we wspolpracy z pozostalymi dzialami MZOSiP oraz kierownikami
obstugiwanych jednostek.

4. 7. przeprowadzone] weryfikacji sald sporzadzany jest protokdél z przepro-
wadzonych czynnodci inwentaryzacymych wedhug ustalonego wzoru.

ZA ZGODNOS¢
ORYGINALEWN.

Z

nr 23
-R07

o
Z”J

Iszkole
* Maja 32
rzehie 7
13-2n0-27
ahenan

44-330 Ja
18l 47623-45
R

NP g

GOFL Ty

2
L

3

Publiczre Przedsz
TH
RE



- il -

5. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne rozmice (mieprawidlowosci
i rozhieznosci) migdzy stanem rzeczywistym, a stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych nalezy wyjasnic¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktdry przypadal termin inwentaryzacji.

§7
Wzory dokumentéw inwentaryzacyjnych

1. Dokumenty inwentaryzacyjne zalicza si¢ do akt kategorii B, a w zwiazku z tym
podlegaja przechowywaniu przez okres 5 lat, liczac od przeprowadzenia
1rozliczema inwentaryzacji, chyba ze przepisy szczegélowe stanowia inaczej.

2. Orygimaly dokumentow inwentaryzacyjnych, w tym protokoé} z rozliczeh wynikow
inwentaryzacyjnych oraz sprawozdanie komisjt Inwentaryzacyjnej
z przeprowadzonej inwentaryzacji, przechowywane sa u glownego ksiggowego
MZOSiP natomiast kopie w obstugiwane;j jednostce.

§8
Wzory dokumentdw inwentaryzacyjnych

W procesie inwentaryzacjt uzywa si¢ nastepujacych dokumentow:

a) arkusze spisu z natury - druki, ktére podlegaja ostemplowaniu ,.druki scistego
zarachowania”, wydawane za pokwitowaniem,

b) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury - zalacznik nr 1,

¢) protokot z rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych - zatacznik nr 2,

d) potwierdzenia sald - wydruki komputerowe,

e) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych - zalacznik 3,

f) protokol weryfikacy aktywow 1 pasywow - zalacznik nr 4,

g) protokot inwentaryzacji aktywow 1 pasywow - zatacznik nr 5,

h) o$wiadczenie wstgpne - zalacznik nr 6,

1) o$wiadczenie o uj¢ciu w ksigdze inwentarzowej - zatacznik nr 7,

1) oswiadczenie koncowe - zalacznik nr 8.




