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INSTRUKCJA W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI
SKLADNIKOW MAJATKOWYCH

Podstawa prawna:
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(. Dz. U. Nr 76 z 2002 r. poz. 694 z pozn. zm.)

§ 1.

1. W celu zapewnienie skutecznej ochrony mienia Publicznego Przedszkola Nr 4 w
Jastrzebiu Zdroju ustalam instrukcje okreslajacg szczegdlowe zasady i tryb
przeprowadzania inwentaryzacji w placowce.

2.Celem inwentaryzaciji jest ustalenie stanu aktywow i pasywoéw, na tej podstawie:

e doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z
nich informacji ekonomicznych,
ocena przydatnosci skladnikow majatkowych przedszkola,

e rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie.

1. Za prawidiowe przeprowadzanie inwentaryzacji odpowiedzialny jest dyrektor
przedszkola.

§ 2.

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywéw w placéwkach ustala si¢ w drodze:
e spisu z natury,
e uzyskania od kontrahentdow pisemnego potwierdzenia stanow na dzien
inwentaryzacji, '
e weryfikacji prawidiowosci stanow wynikajgcych z ksigg rachunkowych przez
poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

2. Spisem z natury ustala sie stan nastepujgcych aktywow:
e gotowki w kasie,
e Srodkow trwatych,
e rzeczywistych sktadnikow majatku obrotowego.

3. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sie stan
nastepujgcych aktywow i pasywow:

srodkow pienieznych na rachunkach bankowych, pozyczek,

rozrachunkéw z innymi jednostkami — ZUS, Urzad Skarbowy,

pozostatych rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami,

rozliczen z tytutu przekazanych i otrzymanych nieodptatnie srodkow.

4. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksigg rachunkowych stan
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e wobec osob fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych, nie prowadzgcych
ksigg rachunkowych,

e objetych powbdztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

e uregulowanych do dnia sporzadzania bilansu,

e nie przekraczajgcych wartosci dolnej granicy zaliczenia rzeczowych
skfadnikow majgtkowych do srodkow trwatych,

e naleznoSci z tytutu niedoborow.

§ 3.
. Ustala sie nastepujgce metody inwentaryzaciji:
e pelna inwentaryzacja okresowa - polegajgca na ustaleniu stanu
rzeczywistego na dzien inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow i

pasywow,
e wyrywkowa inwentaryzacja okresowa, polegajgca na ustaleniu stanu
rzeczywistego czesci skladnikow aktywow i pasywow objetych spisem.

. Ustala sie nastepujgce terminy spiséw poszczegolnych sktadnikow majatku:

e Inwentaryzacje rzeczywistych sktadnikow majagtku obrotowego przeprowadza
sie raz w roku , termin i czestotliwo$é uwaza sie za dotrzymane jezeli
inwentaryzacje rozpoczeto 3 m- ce przed koricem roku obrotowego , a
zakonczono do 15 dni nastepnego roku.

e Innych nie wymienionych wyzej aktywéw i pasywow raz w roku z tym ze:
inwentaryzacje rozrachunkow przez pisemne potwierdzenie sals, nie
wczesniej niz dwa miesigce przed zakonczeniem roku. Kopia pisemnej
informacji o stanie salda wystanej do kontrahenta, po uptywie 30 dni od
udowodnionej daty jej wystawienia moze by¢ uznana za milczgce
potwierdzenie salda przez kontrahenta.

. Przy ustalaniu termindw spisu poszczegoéinych skiadnikéw majatku stosuje
sie wymogi art. 26 Ustawy o rachunkowosci z dn. 29. 09. 94 r.

. Oprécz wiw nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje skladnikow majgtkowych
w przedszkolu w przypadkach:
e na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
e na dzien dokonania zmian organizacyjnych,
e na dzien, w ktorym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny w wyniku

ktorych nastgpito naruszenie stanu skladnikow majatku (pozar, wtamanie).
. Inwentaryzacja winna by¢ przeprowadzona wg stanu na ostatni dzien miesigca .
Dozwolone jest przeprowadzenie inwentaryzacji w innym terminie niz konczacy
okres sprawozdawczy pod warunkiem, Zze ewidencja danych umozliwia ustalenie
réznic inwentaryzacyjnych.
. Przed inwentaryzacjg nalezy dokona¢ likwidacji (kasacji) tych skiadnikow
maijatkowych, ktore zostaly zniszczone, zuzyte, ewentualnie z innych przyczyn
staly sie bezuzyteczne.

§ 4.

. Komisje inwentaryzacyjng ( zespoly spisowe) powoluje zarzgdzeniem dyrektor

Publicznego Przedszkola Nr 4 w Jastrzebiu Zdroju.

. Komisja sktada sie z co najmniej 3 0sob ( przewodniczgcego i 2 czionkow).

. Do uprawnien i obowigzkow przewagdni¢zacego, komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
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e wnioskowanie w sprawie powofania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich skfadzie,

e wyznaczenie sposrod czlonkoéw komisji zastepcy przewodniczgcego oraz
ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisii,

e przeprowadzenie szkolenia czionkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych,

e organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji (nalezy do nich m.in.
sprawdzenie czy $rodki trwale  sg oznakowane, a w pomieszczeniach w
ktorych sie znajdujg, wywieszono aktualne ich spisy),

e prowadzenie rozliczenia zespotéw spisowych (m.in. z wydanych im drukéw
$cistego zarachowania),

e stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzaciji,

b) przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony,

c) przeprowadzenie spiséw uzupetniajgcych lub powtérnych,

d) powotania fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanéw faktycznych
skfadnikow majgtku, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub
szacunku.

e kontrolowanie przygotowar do spiséw oraz przebiegu spisoéw z natury,

e kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez
zespoly spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentow
inwentaryzacyjnych,

e zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow
majgtku w czasie trwania spisu,

o dopilnowanie terminowego zfozenia wyjasnien w sprawie ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

o ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

e przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkéd zawinionych,

e sporzadzanie wnioskéow dotyczgcych usprawnienia gospodarki skfadnikami
majgtkowymi.

. Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:

e przeprowadzenie spisow z natury w okreslonym terminie, na wyznaczonym
obszarze spisowym,

e dokonywanie czynnosci spisowych w sposdb nie zakiocajgcy pracy
inwentaryzowanej jednostki badz komérki organizacyjnej,

o wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen, magazynow, skiadowisk na czas
spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych skfadnikow
majgtku,

o terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skitadnikami majgtku
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

§ 5.

. Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikow majagtku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu dblarkusza spisu z. natlder -
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2. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan skfadnikow
majgtku objetych spisem, sklada zespofowi spisowemu pisemne o$wiadczenie
stwierdzajgce, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
skladnikéw zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do dziatu
finansowo — budzetowego.

3. Rzeczywistg ilos¢ z natury rzeczowych i pienieznych skladnikow majatku ustala
sie przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

4. Liczenia, wazenia i pomiarow dokonuje czionek zespolu spisowego w obecnosci
osoby odpowiedzialnej za catos¢ i stan sktadnikéw majgtku lub osoby przez nig
upowaznionej.

5. Wpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu w spos6b umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowosci spisu.

6. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk ,cena”
i ,warto§¢” oraz podpisujg arkusze i przedkiadajg do podpisania osobom
materialnie odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze
uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze obliczen technicznych, o$wiadczenia) sg
dowodami ksiegowymi, niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub tresci,
wymazywanie, wyskrobywanie itp., jak roéwniez wypetnianie otéwkiem.
Niewlasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez przekreslenie liczby lub tresci
nieprawidiowej, wpisanie obok liczby lub tresci prawidiowej i umieszczenie przy
zapisie poprawnym podpisu cztonka zespolu spisowego i osoby materialnie
odpowiedzialnej.

7. Bezpo$rednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz spisowy nalezy

umiescic klauzule: ,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ..... .
Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy wykreslic.

8. Arkusze spisu z natury sporzadza sie przez kalke lub arkusz samokopiujgcy, w
dwoch egzemplarzach, przy inwentaryzacjach zdawczo — odbiorczych w trzech
egzemplarzach.  Oryginat  otrzymuje  ksiegowos¢ za  posrednictwem
przewodniczagcego komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie
odpowiedzialna.

9. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
e Srodkow trwatych oraz wyposazenia w uzytkowaniu.

10.Po zakonczeniu spisu zespot spisowy skiada przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej, rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury.

§ 6.

1. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow
przeprowadzajg kompetentni pracownicy finansowo — budzetowi w zakresie sald
z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiegowej.

2. Inwentaryzacja $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych
naleznosci i zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanu i
ujeciu w ksiegach rachunkowych rezultatéw tych uzgodnien.
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. Uzgodnienie stanu $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych i kredytow
bankowych przeprowadzajg na biezgco wlasciwi merytorycznie pracownicy na
koniec kazdego miesigca (pracownik ksiegujacy dochody i wydatki budzetowe).

. Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci i zobowigzan
uzgadnia sie poprzez wystanie zawiadomienia o wysokoéci salda i uzyskanie
zwrotnego potwierdzenia.

. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie

dotyczy:

e sald zerowych,

e sald naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzgdzenia rocznego
sprawozdania finansowego,

e naleznosci skierowanych do dnia sporzgdzenia rocznego sprawozdania
finansowego na droge postepowania sgdowego,

e sald naleznosci i zobowigzan z osobami fizycznymi oraz innymi jednostkami
nie prowadzgcymi ksigg rachunkowych,

e sald nie przekraczajgcych kwoty minimalnej do zakwalifikowania skiadnika
majgtkowego jako $rodka trwatego.

§7.

. Wycene rzeczowych skiadnikéw majgtkowych ujetych w arkuszach spisu z natury
dokonujg pracownicy placowek oswiatowych nie uczestniczacy w inwentaryzacji.

. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych ilosci przez stosowng cene ewidencyjng oraz na ustaleniu tgcznej ich
wartosci.

. Za cene ewidencyjng nalezy uwazac:

o przy wycenie Srodkéw trwalych i pozostalych srodkow trwatych — wartosc
poczatkows,

e przy wycenie pozostalych materiatow petnowartosciowych — cene zakupu,

e przy wycenie materialdbw niepetnowarto$ciowych — cene ustalong w drodze
komisyjnego oszacowania,

e przy wycenie inwestycji i kapitalnych remontéow rozpoczetych — nakfady
poniesione do dnia inwentaryzacji.

. Po dokonaniu wyceny skiadnikow majgtku nalezy ustali¢ réznice
inwentaryzacyjne, poprzez porownanie stanu faktycznego podanego na
arkuszach spisébw z natury ze stanem wynikajgcym z ewidencji ilosciowo -
wartosciowej.

. Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilociowo — wartoSciowa
musi by¢ uzgodniona z ewidencjg ilosciowa, {j. ksiegami inwentarzowymi.

. Rdznice inwentaryzacyjne mogag wystagpic jako:
a) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
c) szkody — gdy nastgpita catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego majatku.
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7. Niedobory kwalifikuje sie na:
a) ubytki naturalne,
b) niedobory nadzwyczajne oraz zawinione i niezawinione.

8. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastepujgce
zasady postepowania:

e kwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (jako niedoborow lub nadwyzek),
przeprowadzanie postepowan wyjasniajgcych, stawianie wnioskow w zakresie
ich odpisania z ksigg rachunkowych — nalezy do zadan komisji
inwentaryzacyjnej,

e ustalanie poprzez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstawania
niedoboréw lub nadwyzek winno by¢ wykonane w sposéb bardzo wnikliwy,
przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak (szczegoélnie ze
strony os6b materialnie odpowiedzialnych),

e rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokoéci ubytkéw
naturalnych (mieszczacych sie w granicach norm) winno obejmowac okres
miedzy-inwentaryzacyjny,

e w przypadku wystgpienia roznic inwentaryzacyjnych ujawnione réznice i
nadwyzki wyjatkowo mogg byé kompensowane, z tym ze kompensaty nie
majg zastosowania do srodkow frwatych oraz uzytkowanego wyposazenia,

e ujawnione niedobory ksieguje sie w ewidencji ilosciowo — warto$ciowe] na
podstawie:

a) zbiorczych zestawien,
b) zestawien réznic inwentaryzacyjnych.

§8.

1. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej.
2. Kontrola polega na sprawdzeniu:
e czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu,
e czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
e czy prawidlowo ustalono ilos¢ spisywanych sktadnikow, w tym takze obliczen
technicznych,
e czy arkusze spisowe sg prawidtowo wypetnione,
e czy spis z natury jest kompletny.
Wyrywkowg kontrolg nalezy objaé rowniez stan ilosciowy i wagowy skiadnikow
majatku znajdujgcych sie w opakowaniach.
Z wynikow kontroli sporzadza sie protokét w jednym egzemplarzu, ponadto
sprawdzajgcy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujgc w
rubryce "uwagi".
3. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury (w catosci lub w czesci)
przeprowadzony zostat nieprawidtowo — dyrektor przedszkola zobowigzany jest
zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego spisu lub odpowiedniej jego czesci.
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§9.

Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczen réznic inwentaryzacyjnych

nastepuje w ustalonym porzadku:

1. Przekazanie arkuszy spisu z natury i innych materiatbw z inwentaryzacji
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;j.

2. Przekazanie dyrektorowi przedszkola a dyrektor przedszkola wiasciwemu
pracownikowi MZOSIP w Jastrzebiu Zdroju przez przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej celem przeprowadzenia kontroli pod wzgledem formalnym i
rachunkowym materiatow z inwentaryzacji.

3. Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji zestawieni roznic
inwentaryzacyjnych.

4. Powiadomienie o stwierdzonych réznicach oséb materialnie odpowiedzialnych i
zlozenie pisemnych wyjasnien prze te osoby.

5. Opracowanie protokolu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przez komisje
i przedtozenie dyrektorowi wnioskow do akceptacii (nie pozniej niz w ciggu 15 dni
roboczych od zakonczenia inwentaryzacii).

6. Ujecie w ksiegach rachunkowych wynikéw rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych
(w nastepnym miesigcu po terminie inwentaryzacji — nie pozniej jednak niz z datg
ostatniego dnia roku).

§10.

Przy rozliczaniu roznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw, szkéd
i nadwyzek obowigzujg przepisy ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. Nr 121, poz. 591 z p6zniejszymi zmianami).

§ 11.

Dokumenty inwentaryzacyjne winny byé przechowywane przez okres 5 lat w
siedzibie placowki w oryginalnej postaci i porzadku dostosowanym do prowadzenia
ksigg rachunkowych.
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ZAKRES CZYNNOSCI | ODPOWIEDZIALNOSCI OSOB UCZESTNICZACYCH

W INWENTARYZACJI

NA PODSTAWIE SPISU Z NATURY

Osoby odpowiedzialne

Lp. Rodzaj czynnosci za wykonanie
1. | Przygotowanie skladnikow majgtkowych do spisu. Dyrektorzy placowki
2. |Powotanie i przeszkolenie zespolow spisowych, Przewodniczgcy Komisji
przygotowanie i doreczenie zarzgdzen, formularzy, |Inwentaryzacyjnej
materiatow koniecznych do spisu.
3. |Przeprowadzenie spiséw z natury. Zespot spisowy
4. |Kontrola prawidiowosci spisow. Przewodniczgcy Komisji
Inwentaryzacyjnej
5. |Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w | Radca Prawny
przypadku uznania niedoboréw za nie mieszczace
sie
w granicach norm lub zawinione
6. |Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w | Pracownik jednostki
sprawie rozliczenia roznic, pod wzgledem formalnym |MZOSIP w Jastrzebiu
i rachunkowym. Zdroju - gtéwny ksiegowy
7. | Zatwierdzenie wnioskow komisji przez organ prowadzacy | Przewodniczgcy Komisji
jednostke (placowki lub jednostki prowadzacej obstuge Inwentaryzacyjnej
scentralizowang).
8. | Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic Glowny Ksigegowy
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia.
9. | Ocena nieprawidlowosci w gospodarce sktadnikami Przewodniczgey Komisji

majgtku, stwierdzonych
W czasie spisu.

Inwentaryzacyjnej

PUBLICZNE PRZEDSZKOLE NR 4

ul.Kurpiowska 15 A

44-336 Jastrzgbie-Zdrj
tel.ffax 32/4716-410

Reg:272000905 NIP 633-20-27-587
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INWENTARYZACJA NA PODSTAWIE UZGODNIENIA SALD

Z KONTRAHENTAMI

Osoby odpowiedzialne

Lp. Rodzaj czynnoSci za wykonanie
1. |Sporzadzenie i wyslanie do kontrahentow zawiadomien | Glowny Ksi¢gowy
o wysokosci sald.
2. | Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w Gléwny Ksiegowy
zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentow
lub wyjasnienie rozbieznosci.
3. | Ustalenie niezgodnosci sald, Glowny Ksiegowy
ich wyjasnienie i rozliczenie
w ksiegach rachunkowych.
PUBLICZNE PRZEDSZKOLE NR £

ul.Kurpiowska 15 A
44-336 Jastrzgbie-Zdroj
tel./fax 32/4716-410
Reg:272000905 NIP 633-20-27-587

R

Jastrzgbie Zirdj dn \\\YJQ\)‘\L)\J



“

Na podstawie art. 26 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tj. Dz. U. Nr 76 z 2002 r.,
poz. 694 z pozn. zmianami) zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji majatku w formie spisu z
natury:

Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych skiadnikow majgtkowych wyznaczam zespot
spisowy w nastepujgcym skladzie osobowym:

1 RO A E ,
7.« A T, ,
<) RO

Osoby powolane na czlonkéw zespolu spisowego ponoszg pelng odpowiedzialnos¢ za wiasciwe oraz
zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenia spisu z natury.

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dzien

Arkusze spisowe 0 NUMErach .........c..coocviiiiiiiiniiiiicns wydano przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej, ktory sprawuje nadzér nad pracq zespotow spisowych.

(podpis dyrektora)

PUBLICZNE PRZEDSZKOLE NR 4
ul.Kurplowska 15 A
44-335 Jastrzebie-Zdroj
tel.ffax 32/4716-410

Reg:272000805 NIF 633-20-27-587
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Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia dyrektora nr ........ z

[+ [ 17 | —— w nastepujacym skladzie osobowym:
wykonal w dniu ......cceviiveerennncsnnn. opisane w niniejszym sprawozdaniu

czynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczer:

1. Inwentaryzacyjne skiadniki majgtkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z
natury:

] R —— liczba pozyCji .....o.ovvveveenieennnn.
3| USSP liczba pozycji .....ooevveuvevieinnne.
2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia POMIESZCZEN ...

stwierdzono, ze wszystkie skiladniki majgtkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty
ujete w arkuszach spisowych, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujgce usterki i
nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie
magazynowania i kKonserwacji:

........................................................................................................................................

............................................ cdnia
Podpis osoby materialnie Podpisy cztonkéw zespofu
odpowiedzialnej spisowego
......................................................... T ssaivaivinvanndvrons sesniage seiwane
T —
PUBLICZNE PRZEDSTKOLE NR 4 . ST ———

ul.Kurpiowska 15 A
44-336 Jastrzebie-Zdroj
tel./fax 3%

) A ‘_=__U'[J.”",‘_ﬂ.‘.l""'  0Fvoinat
Reg:272000006 MIP 633-20-27-587 &\\\

4716-410

(]
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Protokot
z przeprowadzenia kontroli Kasy ...,
W ettt ettt

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie zarzgdzenia dyrektora nro.........e
kierownika jednostki w nastepujgcym sktadzie osobowym:

Bl o S O A S S S A S

e T S A S B A TS o v PG A T A s

. e

w obecnoéci osoby materialnie odpOWIEdZIAINE.................coeoveeiiiiiiiiiiiiiic
W MU v dokonal komisyjnego przeliczenia znajdujgcych sie w

kasie $rodkow gotéwkowych i rozliczeniowych, dowodow ,kasa przyjmie” i ,kasa wyplaci”

oraz innych wartoéci pienieznych.

Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem raportu kasowego zamknigtego
Wdniu oo O NUMENZE oveeeieiiiiaieeeeee

1. Stwierdzony stan gotéwki w kasie:

a) banknoty ...........cccceeven. szt. ZV v
b) bilon Zh o
¢) warto§¢(a+b)
d) saldo kasowe nadzien ..........cceeee. e
e) stwierdzono nadwyzke — niedobor
f) wysoko$¢ pogotowia kasowego

2. Ostatni numer czekéw gotowkowych
ostatni numer czekow rozliczeniowych
ostatni numer czekéw raportu kasowego
ostatni numer dowodu ,KW”
ostatni numer dowodu ,KP"
3. Inne WArtOSCI PIBIIGEN. ,........ouvisiimioessisssmininnsinsns siessiesssscsrasimssssiiassassans sasssbessssvsinisssnsannssas
4. Stwierdzone réznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w
odniesieniu do wartoéci pienieznych wymienionych w pkt 2 i 3 niniejszego protokotu
5. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia pomieszczenia kasy oraz wartosci pienigznych
przechowywanych w kasie:

Podpisy cztonkdéw
zespolu spisowego:

(podpis osoby materialnie T e
odpowiedzialnej) -
B e s

‘ g W ICTZNE PRZENSTHGLE NR 4
(podpis glownego ksiegowego) ~PUBLICZNE 4 wsey e
ul.Kurplowska 15 A

44335 Jastrzabie-Zdroj & ' \ TP
tol /fax 22/m716-410 ‘X\\i\)

Dag:272000006 NI 6233.20-27-587 s e \\ 830'1\3\‘\0




14

PROTOKOL
kasacyjny
e o el s || O —————— przez komisje
kasacyjng powolang PrZezZ: .......cccccvevevivie it
zarzgdzeniem nr............. zdnia ............ w sktadzie :

............................................................................................................................................

Komisja w powyzszym skladzie — po stwierdzeniu, ze nizej wymieniony sprzet —
przedmioty zostaly zuzyte / zniszczone na skutek:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(podadé przyczyne wycofania z dalszego uzywania)

proponuje skreslenie z ewidencji syntetycznej i analitycznej:

Pozycja

Nr

Rok

: Nazwa lloé| Cena Sposoéb
Lp. mwze:tar fabr;rczn przedmiotu z:l;u ¢ | jedn. |Wartos¢ | zniszczenia
l Il 11} v V Vi Vi Vil X

Komisja o$wiadcza ze w/w skiadniki majatkowe zostaly fizycznie zniszczone przez:

PUBLICZNE PRZE N8ZKOLE NR 4
ul Kurpiowska 19 A
44-336 Jastrzgl la-2drd)
tel /fax 32/4716-410

RGQTZYZUUUE'}“ 5 NP 833- 20-27-587

(podpis glownego ksiegowego)
(podpis kierownika jednostki)

i dn N 9h AR



