Powiatowe Centrum Oswiatowe
w Mogilnie
88-300 Mogilno, ul. Ogrodowa 10
NIP 557-17-04-984
REGON 388340838

ZARZADZENIE
Nr 16/2021
DYREKTORA POWIATOWEGO
CENTRUM OSWIATOWEGO
W MOGILNIE

z dnia 20 kwietnia 2021 r.

W sprawie wprowadzenia Instrukeji inwentaryzacyjnej

Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie

Na podstawie art. 10 w zwiazku z art. 4 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r.
o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.) oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22021 ., poz. 305)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje Inwentaryzacyjna dotyczaca zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Gléwnemu Ksiegowemu PCO
w Mogilnie,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01 maja 2021 r.

Dyrektor
Powiatowego Centrum Os$wiatoiyczo
3 ¥ (=)
w Mogilnig

Hariusz 7, So.%

mgr Mariusz Pisulg



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 16/2021 r.
Dyrektora Powiatowego Centrum O$wiatowego

w Mogilnie z dnia 20 kwietnia 2021 r.

INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA
POWIATOWEGO CENTRUM OSWIATOWEGO

W MOGILNIE

ZASADY OGOLNE

§1

1. Instrukcja inwentaryzacyjna okre$la =zasady, tryb 1 metody przeprowadzania
inwentaryzacji aktywow 1 pasywow w jedn ostce, zasady wyceny tych sktadnikéw oraz
rozliczania inwentaryzacji.

2. Zasady opisane w Instrukcji maja zastosowanie w Powiatowym Centrum Oswiatowym
w Mogilnie, zwanym dalej PCO oraz w jednostkach obstugiwanych przez PCO, zwanych dalej
JO, zwanych tacznie jednostkami.

CEL I ZAKRES INWENTARYZACJI
§2

1. Inwentaryzacja jest zespdt czynnos$ei podejmowanych w celu ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych jednostki.

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

b. ustalenia, wyjasnienia i rozliczenia réznic stwierdzonych podczas inwentaryzacji pomiedzy
stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym,

c. rozliczenia osOb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
d. dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majgtkowych jednostki,

e. przeciwdzialania nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.



3. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow i pasywow jednostki, zaréwno te,
ktore podlegaja ujgeciu w ewidencji, jak i obce sktadniki majatkowe powierzone jednostce
czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

TERMINY I TRYBY PRZEPROWADZANIA
§3

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

§ 4
W jednostkach przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje inwentaryzacji:

1) okresowa (w tym roczna) - przeprowadzana zgodnie 2z postanowieniami
ustawy o rachunkowosci,

2) zdawczo-odbiorcza (okolicznosciowa) - przeprowadzana na okoliczno$é zmiany osob
materialnie odpowiedzialnych (po spehieniu okreslonych warunkéw moze ona by¢ uznana za
inwentaryzacjg okresowa, w tym roczna),

3) dorazng (zdarzenia losowe, kontrola zewnetrzna itp.) - przeprowadzang w drodze spisu
z natury w zalezno$ci od potrzeb.

§5
1. Na ostatni dzien roku obrotowego przeprowadza sie inwentaryzacje:

a. w drodze spisu z natury:

. aktywow pienigznych krajowych i zagranicznych zgromadzonych w kasie,
. papierow wartosciowych,
. rzeczowych sktadnikow aktywdw obrotowych (materialow i towarow)

odpisanych w koszty w momencie ich zakupu lub przekazanych do magazynu.

2. Na ostatni dzien roku obrotowego (z tym, ze inwentaryzacjg mozna rozpocza¢ w ciagu [V
kwartatu danego roku i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego) przeprowadza sig
inwentaryzacje:

a. w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

. aktywow pienigeznych zgromadzonych na rachunku bankowym lub przechowywanych
przez inne jednostki,



. nalezno$ci, w tym udzielonych pozyczek (z wyjatkiem naleznoéci spornych
1 watpliwych, naleznosci od pracownikdéw, naleznosci i zobowiazan wobec o0s6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, nalezno$ci z tytuléw publicznoprawnych, a takze
innych aktywow 1 pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie stanu
z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe),

. powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw aktywow;
b. w drodze weryfikacji:

. srodkow trwalych, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zaliczonych do nieruchomosci,

. nalezno$ci spornych i watpliwych, nalezno$ci i zobowiazan wobec pracownikdw,
wobec 0s0b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych,

. srodkow trwatych w budowie (z wyjatkiem maszyn i urzadzen), iv. warto$ci
niematerialnych i prawnych,

. funduszy specjalnych, przychodéw przysztych okresow,
. aktywow i pasywow ewidencjonowanych pozabilansowo.

3. Na ostatni kwartal roku obrotowego do 15 dnia nast¢pnego roku przeprowadza sie
inwentaryzacje:

a. w drodze spisu z natury:

* zapasOw materialow i towarow - znajdujacych sig na terenie niestrzezonym lub znajdujacych
sig na terenie strzezonym lecz nieobjetych ewidencja ilociowo-warto$ciowa,

» srodkow trwatych - znajdujacych sie na terenie niestrzezonym (z wyjatkiem $rodkow
trwalych, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw zaliczonych
do nieruchomosci), maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad $rodkow trwatych w budowie -
znajdujacych sig na terenie niestrzezonym,

* sktadnikéw majatkowych objetych ewidencja iloSciowa,

* sktadnikow aktywéw, bedacych wlasnoscia innych jednostek (powierzonych do sprzedazy,
przechowywania lub uzywania).

4.Razna?2 lata przeprowadza sig inwentaryzacjg zapasoéw materialow i towarow, znajdujacych
sig w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa.

5. Raz na 4 lata przeprowadza si¢ inwentaryzacje znajdujacych si¢ na terenie strzezonym:
nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych sie

na terenie strzezonym innych $rodkéw trwatych, maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad



srodkow trwalych w budowie, oraz zbiordéw bibliotecznych (inwentaryzowanych metoda
skontrum).

METODY INWENTARYZACJI

§6

Inwentaryzacji podlegaja:
1) w drodze spisu z natury,
a) aktywa pienigzne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bakowych),
b) papiery warto§ciowe w postaci materialne;j,

c¢) materialy (rzeczowe aktywa obrotowe), srodki trwate, z wyjatkiem gruntéw oraz Srodkow
trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

d) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,

¢) znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow bedacych wiasnoscig innych jednostek,
f) zbiory biblioteczne;

2) w drodze uzyskania od kontrahentow i bankow pisemnych potwierdzen prawidtowosci
sald wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki:

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki (w tym papierow wartoSciowych w formie zdematerializowanych),

b) naleznosci, w tym udzielone pozyczki (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci od pracownikéw oraz od osdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a takze
naleznos$ci publicznoprawne),

c) powierzone kontrahentom wlasne sktadniki  aktywow (np. nieodplatne uzytkowanie,

uzyczenie itp.);

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

a) grunty i $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony oraz prawa zaliczone do
nieruchomosci (np. prawo uzytkowania wieczystego gruntow),

b) wartosci niematerialne 1 prawne,

¢) nalezno$ci sporne 1 watpliwe, naleznos$ci i zobowiazania wobec pracownikow, wobec 0séb
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych,



d) inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald, lub
podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, je$li przeprowadzenie spisu z natury
lub uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe

ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA

§7

1. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwa eksploatacje i ochrong sktadnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza osoby, ktorym powierzono nadzér nad tymi sktadnikami w zwiazku z
zajmowanym stanowiskiem.

2. Obowigzek nalezytej troski o ochrong skladnikéw mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego - przed utrata lub zniszczeniem - spoczywa na osobie, ktorej sprzet taki
pOwierzono.

$ 8

1.Wszelkie zmiany wyposazenia znajdujacego si¢ w danym pomieszczeniu jednostki moga
nastapic¢ za wiedza i zgoda kierownika jednostki lub wyznaczonej przez niego osoby, oraz 0sob
odpowiedzialnych za jego eksploatacj¢. Kazdorazowo zmiany te winny by¢ odnotowane w
ksiggach inwentarzowych.,

2. W przypadku dokonywania zmian w stanie $rodkéw trwalych podlegajacych ewidencji
iloSciowo-warto$ciowej, informacja o zmianie w stanie wyposazenia znajdujacego sie w danym
pomieszezeniu winna by¢ zgloszona do PCO w formie pisemnej, w celu dokonania stosownej
adnotacji w ksiggach inwentarzowych.

3. Obowiazek prowadzenia ksiag inwentarzowych powierza sie pracownikom PCO
odpowiedzialnym za dokonywanie rozliczen finansowo-ksiegowych w danej jednostce, w tym
nanoszenia zmian na kartach ksiag inwentarzowych $rodkéw trwatych dotyczacych
ruchow srodkow trwatych w jednostkach, zmian 0séb odpowiedzialnych, i innych.

§9
W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatku, bedacego na wyposazeniu
jednostki lub powierzonego do uzytku indywidualnego - kierownik jednostki zobowigzany jest
do ustalenia okolicznosci tego faktu, przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego w celu
ustalenia przyczyny braku lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia, i przedtozenia do

PCO stosownych wnioskéw w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialne;
od osoby odpowiedzialnej, zgodnie z kodeksem pracy.

§ 10

Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikow wyposazenia migdzy pomieszczeniami
z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwiazane
z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesunigé $rodkow trwatych obciazaja osoby, ktore



przeniesien takich dokonaly. Kierownicy jednostek ponosza odpowiedzialno$¢ z tytulu
nadzoru.

INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY
§11

W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem do
inwentaryzacji kierownik jednostki dokonuje:

1) sprawdzenia czy $rodki trwale i pozostate $rodki trwale bedace w uzytkowaniu posiadaja
oznakowanie pozwalajace na ich identyfikacjg,

2) oceny przydatnosci poszezegdlnych sktadnikow majatkowych,

3) likwidacji sktadnikow nie nadajacych si¢ do dalszego uzytkowania z powodu
uszkodzenia, zniszczenia lub wyeksploatowania, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
regulujacymi sposob i tryb gospodarowania skladnikami majatku ruchomego w jednostkach
budzetowych.

§ 12.

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

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

3. W spisie z natury winna uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone jej
mienie majatkowe. Jezeli w spisie z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowaznita do tej czynnos$ci innej osoby to w sklad zespotu spisowego
obowiazkowo wchodza 3 osoby.

4. W sktad komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotu spisowego nie moga wchodzi¢: Glowny
Ksicgowy PCO, pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowa spisywanych skladnikow
majatkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane skladniki majatkowe, a takze
inne osoby niedajace gwarancji obiektywnosci spisu (np. krewni i powinowaci oséb
materialnie odpowiedzialnych).

§ 13
Do obowiazkow i uprawnien Dyrektora PCO nalezy w szczegdlnoSci:

1) wydawanie wewngtrznych przepisow w zakresie inwentaryzacji, w tym: zarzadzen o
przeprowadzeniu inwentaryzacji w jednostkach wedtug wzoru okreslonego w zataczniku
nr 1 oraz harmonogramie inwentaryzacji (zalacznik nr 2), zatwierdzanie rocznych plandéw
inwentaryzacji (zatacznik nr 3), wyznaczanie termindéw rozpoczecia 1 zakonczenia
inwentaryzacji, trybow i metod przeprowadzenia inwentaryzacji,



2) powotywanie sktadow komisji inwentaryzacyjnej, po uprzednim wystapieniu do Kierownika
JO z wnioskiem o wyznaczenie os6b bedacych pracownikami JO - do sktadu komisji
inwentaryzacyjnej i wskazaniu oséb materialnie odpowiedzialnych za inwentaryzowane
mienie,

3) przedktadanie Kierownikowi JO protokotu z inwentaryzacji wraz z opinia komisji
inwentaryzacyjnej w sprawie stwierdzonych niedoboréw i nadwyzek oraz opinia Gléwnego
Ksiggowego PCO w sprawie propozycji rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych.

§ 14
Do obowiazkow i uprawnien Gtownego Ksiggowego PCO nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanie projektu plandéw inwentaryzacji,
2) nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentacji spisowej,

3) przeszkolenie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w zakresie sposobow i
metod dokonywania inwentaryzacji, wypehiania arkuszy spisowych; uzgodnienie termindw
1 sposobu rozliczenia inwentaryzacji,

4) przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych polegajacej na uzgodnieniu sald
z kontrahentami oraz na poréwnaniu danych z ewidencji ksiegowej z dokumentami
zrodtowymi, werytikacja danych inwentaryzacyjnych,

5) uzgodnienie stanu warto$ciowego ewidencji ksiegowej z ewidencja prowadzona w
poszczegolnych polach spisowych,

6) werytikacja spisu z natury oraz pozostatych zinwentaryzowanych aktywoéw i pasywéw w
celu dokonania wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego,

7) ustalenie i wycena réznic inwentaryzacyjnych, zaksiggowanie ich w ksiegach rachunkowych
roku obrotowego jednostki.

§15
Do obowigzkow i uprawnien Kierownika JO nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczenie 0séb bedacych pracownikami JO do sktadu komisji inwentaryzacyjnej, w tym
wskazanie 0os6b materialnie odpowiedzialnych za inwentaryzowane mienie,

2) przygotowanie pol spisowych do inwentaryzacji i umozliwienie komisji inwentaryzacyjne;
przeprowadzenie inwentaryzacji w wyznaczonych terminach,

3) zatwierdzenie protokotu z inwentaryzacji i podjecie decyzji w sprawie sposobu rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych w JO.

§16



Do obowiazkow i uprawnien Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) pobranie arkuszy spisowych i innych niezbgdnych drukéw, nadzor nad prawidtowym
wypelnianiem arkuszy podczas inwentaryzacji,

2) ustalenie zakresu obowiazkoéw poszczegolnych cztonkow Komisji,

3) stalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podzial terenu jednostki na pola spisowe
1 ich przydzielenie zespotom spisowym,

4) przeprowadzenie przy udziale Gtéwnego Ksiggowego PCO szkolenia dla pracownikoéw
uczestniczacych w spisie z natury,

5) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
sktadnikéw majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie
(w szczegolnoscel sprawdzenie, czy srodki trwale i pozostate srodki trwate zostaty oznakowane
czy tez zostaly pouktadane wedtug ustalonych grup materiatow zgodnie z indeksem
materiatow, a takze przygotowanie odpowiedniej ilosci drukéw 1 przyrzadéw pomiarowych
niezbgdnych w czasie spisu),

6) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowiacych druki scistego zarachowania,
7) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obmiaru lub

szacunku,
¢) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony:
* spisu z natury - pordwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

* spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja, iii. przeprowadzenie
spisow uzupetniajacych lub powtdrnych,

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

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

10) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wypetnianych przez zespoty
spisowe arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

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



12) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,

13) przygotowanie wnioskéw o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i
szkod zawinionych,

14) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepelnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku jednostki.

15) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czg$¢ wyzej wymienionych czynnoscei
zleci¢ do wykonania innym Cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej - nie zwalnia go to jednak
od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

§17
Do obowiazkow i uprawnien Zespotu Spisowego nalezy:

1) zapoznanie sig z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz udziat w szkoleniu dotyczacym zasad
prowadzenia inwentaryzacji,

2) poinformowanie oséb materialnie odpowiedzialnych o zarzadzeniu inwentaryzacji w
okreslonym terminie,

3) ustalenie kolejnosci spisu sktadnikéw majatkowych,

4) terminowe przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu
byta zaklécona normalna dziatalnos¢ inwentaryzowanej komérki organizacyjne;j,

5) prawidiowe wypelnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej,

6) przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowoéci w zakresie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych zabezpieczenia skladnikow
majatkowych przed zagarnieciem lub zniszczeniem).

§ 18

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane
sktadniki majatkowe, a w przypadku jej nieobecnoscei - osoby przez nia upowaznionej. Przed
rozpoczgeiem spisu osoba materialnie odpowiedzialna sktada Zespotowi Spisowemu
oSwiadczenie wstgpne a po zakonczeniu spisu o$wiadczenie konicowe - stanowiace zalacznik
nr 4 do niniejszej Instrukc;ji.

§19

I. Do ujmowania wynikoéw spisu z natury stuza arkusze spisu z natury (arkusze spisowe).
Druki arkuszy spisowych podlegajaca szczegolnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla



drukéw Scistego zarachowania, z tym ze stajg si¢ drukami Scistego zarachowania dopiero z
chwilg ponumerowania i opieczgtowania.

2. Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi sie w zatozonej w tym celu ksigdze drukow
Scistego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po nadaniu im
numerow i ocechowaniu ,,druk $cistego zarachowania”, wpisuje przychoéd drukdw do ksiegi, a
nastepnie ewidencjonuje rozchod arkuszy wydanych Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjne;j.

3. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegolnym
Zespotom Spisowym, a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu spisu,
w tym: za sprawdzenie ile arkuszy zostato wykorzystanych a ile anulowanych, oraz za zwrot
arkuszy niewypelnionych osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego
zarachowania.

§ 20
Wypelniony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:
1) nazwe i adres jednostki,
2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zamiang,
3) okreslenie metody inwentaryzacji (inwentaryzacja petna, okresowa, zdawczo-odbiorcza),
4) nazwe pola spisowego,

5) date rozpoczecia i zakonczenia spisu (w tym godzing rozpoczegcia i zakonczenia spisu, jezeli
jest to niezbednie do rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych),

6) imiona i nazwiska oraz podpisy: czlonkéw zespolu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych 0sob uczestniczacych w spisie,

7) numer kolejny pozycji arkusza,

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

10) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

11) ceng za jednostke miary i warto§¢ wynikajaca z przemnozenia iloéci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu przez ceng jednostkowa.

§a oddzielnych arkuszach spisowych nalezy dokonywaé spisu:
1) srodkéw trwatych (konto O11),

2) pozostatych srodkow trwatych (konto 013),



3) srodkéw trwatych nie nadajacych sie do dalszego uzytkowania (zniszczonych Iub
uszkodzonych), przeznaczonych do likwidacji,

4) zbiorow bibliotecznych.
§22

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

2. Wyniki spisu ujmuje si¢ w arkuszach w sposob trwaly (stosujac np. dlugopis, cienkopis).

3. Arkusze sporzadza sig przebitkowo w dwoch egzemplarzach, a w przypadku inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej - w trzech.

4. Pozycje arkusza wypetnia sig kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio pod

ostatnig pozycja na arkuszu spisowym zamieszcza si¢ klauzulg o tresci: ,,Spis zakonczono na
poz. ...”, a ewentualne wolne miejsca wykresla sie.
§ 23

1. Zapisy biedne wprowadzone do arkusza spisowego moga by¢ korygowane natychmiast
podezas spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej - zgodnie z art. 25 ust. 1 Ustawy
o rachunkowosci.

2. Poprawianie zapisu blednego powinno polega¢ na skresleniu btednej tresci lub liczby w taki
sposob, aby pierwotna tre$¢ lub liczba pozostaty czytelne oraz na wpisaniu obok poprawne;
treSci lub liezby 1 ztozeniu obok podpiséw przez Przewodniczacego Zespotu Spisowego oraz
osobg materialnie odpowiedzialna. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawki.

3. Nie mozna poprawiac¢ czgsci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach.

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

§ 24
1. Po zakonczeniu spisu z natury Zespoty Spisowe skladaja Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej:
a. wypetnione arkusze spisowe,
b. o$wiadczenia ztozone przez osoby materialnie odpowiedzialne,

¢. sprawozdanie z przebiegu spisu (zalacznik nr 5), zawierajace uwagi w zakresie
przygotowania podl spisowych do inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu sktadnikow
majatkowych ~w  czasie inwentaryzacji oraz stwierdzonych nieprawidlowosciach w
zakresie gospodarowania majatkiem jednostkii jego zabezpieczenia.



2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci przekazuje je do
Glownego Ksiggowego PCO w celu dokonania wyceny i ustalenia ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych.

§ 25

1. Po zakonczeniu spisu i przekazaniu arkuszy spisowych do Glownego Ksiggowego PCO,
dokonuje on werytikacji majatku bezposrednio na arkuszach spisowych. W wyliczeniu tym
ustala sie:

a. warto$¢ sktadnikow majatkowych wedtug spisu z natury,
b. wartos¢ sktadnikéw majatkowych wedhug ksiag,

c. réznice inwentaryzacyjne w tym:

* ubytki naturalne,

* pozostaty niedobor,

« stwierdzone nadwyzki.

2. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane na wniosek osob
materialnie odpowiedzialnych, jezeli zostang spetnione réwnoczesnie nastgpujace warunki:

a. dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialne;,

b. dotycza podobnych sktadnikéw majatkowych,

c. zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

3. Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie roznic stwierdzonych w stanie srodkow trwatych.
§ 26

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, przekazywane jest
przez Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej w celu ustalenia przyczyny ich
powstania, pobrania stosownych wyjasnien od osob materialnie odpowiedzialnych i innych
pracownikow jednostki oraz sformutowania wnioskow odnoénie do ich likwidacji.

§ 27

W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienie wnioskow
o0 obciazenie ich wartoscig osob materialnie odpowiedzialnych, skierowania sprawy na droge
sadowa, lub w przypadku niedoboréw zawinionych mogacych wskazywac na popelnienie
wykroczenia lub przestgpstwa - do organéw $cigania, wymagana jest opinia radcy prawnego,
ktory przygotowuje projekty stosownych dokumentow.



§ 28

1. Podstawa do ujgeia i rozliczenia wynikow inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych
jednostki jest protokét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez
Kierownika jednostki.

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

§ 29
1. Dane ewidencyjne uwaza si¢ za wiarygodne, jezeli:
a. zaksiggowane zostaly wszystkie dokumenty zrodlowe,
b. obroty i salda zostaty uzgodnione,
¢. nie ma watpliwosci, Ze dane ksiggowe sa kompletne i wiarygodne.

2. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy réznic i wnioskéw dotyczacych ich rozliczenia
komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i
przedktada go kierownikowi jednostki do akceptacji.

3. Dokumentacjg rozliczeniowa inwentaryzacji stanowia;
a. zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

b. protokot  z  posiedzenia  komisji  inwentaryzacyjnegj w  sprawie  roznic
inwentaryzacyjnych,

¢. sprawozdanie koficowe Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.
INWENTARYZACJA W DRODZE POTWIERDZENIA SALD
§ 30

1. Metoda uzgodnienia sald polega na potwierdzeniu stanéw ksiegowych aktywow droga
otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw pisemnych potwierdzen ich
prawidlowosci oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

2. Potwierdzenie sald przeprowadza sig na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w
stosunku do:

a. srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b. naleznosci udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikéw
aktywow,

¢. papierow wartoéciowych w formie zdematerializowane;.



§ 31
Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:
1) naleznosci sporne 1 watpliwe,

2) naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentow, ktérzy nie maja obowiazku prowadzenia
ksiag rachunkowych,

3) rozrachunki z pracownikami,

4) drobne naleznosci 1 zobowiazania w przypadku ktorych koszty uzgodnienia
przekraczalyby zwiazane z tym korzySci,

5) rozrachunki publicznoprawne.
§ 32
1. Wezwanie do uzgodnienia salda przesylane do kontrahenta winno zawierac:
a. nazwg i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,
b. kwotg ogolna salda,

c. wyszczegolnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodow zrodtowych
(nr faktury, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota),

d. podpis Gtéwnego Ksiggowego PCO lub osoby przez nia upowaznione;.

2. Pismo o potwierdzenie salda wystawia sie w trzech egzemplarzach 1 wysyta do kontrahenta
listem poleconym: dwa egzemplarze - celem potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz pozostaje
w aktach jednostki. Kontrahent winien potwierdzi¢ zgodno$¢ salda poprzez odestanie
podpisanego egzemplarza potwierdzenia do jednostki.

3. Nie zezwala si¢ na tzw. ,,milczace potwierdzenie sald".

4, Jezeli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposdb opisanypowyzej
potwierdzenie salda moze odbywac si¢ rowniez telefaksem albo telefonicznie, z tym ze nalezy
sporzadzi¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy zawierajacej co najmniej:

a. numer konta analitycznego,
b. kwote salda naleznosci z wyszczegolnieniem pozycji sktadajacych sig na to saldo,
c. imie i nazwisko osoby upowaznionej u dtuznika do potwierdzania sald,

d. podpis osoby sporzadzajacej notatke (upowaznionej do potwierdzania sald).



§33

Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub
,»Saldo niezgodne z powodu...”.

§ 34

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja Pracownicy PCO prowadzacy ksiegowe
urzadzenia analityczne.

§ 35

Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne roznice (nieprawidlowosci i rozbieznosci)
pomigdzy stanem wykazanym na potwierdzonych saldach, a stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych nalezy wyjaéni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD
§ 36
1. Metoda weryfikacji sald polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapiséw w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtérych,
rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych, oraz doprowadzenia ich do realnej
wartoscl.

2. Metoda weryfikacji sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa jednostki nie podlegajace
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda a takze te, ktére podlegaja, ale z
uzasadnionych przyczyn nie mogly by¢ w ten sposob zinwentaryzowane, w szczegdlnoscei:

a. wartosci niematerialne 1 prawne,

b. Srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

¢. materialy i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,

d. srodki pienigzne w drodze,

e. nalezno$ci sporne i watpliwe,

f. naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw,

g. rozrachunki publiczno-prawne,

h. naleznosci i zobowiazania z osobami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,

i. naleznosci niepotwierdzone w formie uzgodnienia sald,



j. zobowiazania wynikajace z ksiag rachunkowych,

k. rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

1. $rodki trwale w budowie,

m. fundusze wlasne i fundusze specjalnego przeznaczenia,
n. fundusze celowe,

0. rezerwy i przychody przysztych okresow,

. wszystkie inne, nie wymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywow.

e}

2

. Procedura przeprowadzenia weryfikacji obejmuje w szczegdlnosci nastgpujace czynnosci:
a. dla gruntéw 1 §rodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi - porownanie

wartosci tych srodkow trwatych z posiadana dokumentacja (akty wlasnosci, umowy
zakupu, faktury itp.)

b. dla wartosci niematerialnych 1 prawnych - sprawdzenie wysokosci i terminowosci
odpisdéw oraz ich zgodnosci z prawem, poroOwnanie wartosci poszczegodlnych
tytutow 1 faktu ich posiadania ze stosowng dokumentacja (np.: umowy licencyjne,
umowy o zakup praw autorskich, itp.),

¢. dla roszczen z tytutu niedoborow i szkdd oraz roszezen spornych - sprawdzenie
zasadnosci ich wykazania oraz poprawnosci ich wyceny,

d. dla rozrachunkow z tytutu wynagrodzen - sprawdzenie czy saldo dotyczy ostatnich list ptac,
a takze wyplat i wynikajacych z nich w najblizszym czasie wynagrodzen,

e. dla rozrachunkow publiczno-prawnych - porownanie sald konicowych tytutow podatkowych,
a takze ubezpieczen 1 innych $wiadczen 2z deklaracjami i zeznaniami oraz dodatkowo
potwierdzenie wptat 1 zwrotow kwot wynikajacych z dokumentac;ji,

f. dla pozostatlych rozrachunkow z dluznikami i wierzycielami - sprawdzenie zgodnosci
zapisow ksiag z dokumentacjg, skontrolowanie zasadnos$ci ewidencji oraz terminowosci
rozliczen.

4, Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze werytikacji stanu ewidencyjnego sktadnikéw na
podstawie dokumentéw zrédlowych, wyjasnienie ewentualnych roznic, ich rozliczenie i
dokonanie zwiazanych z tym zapiséw w ksiggach rachunkowych nalezy do zadan ksiggowego
PCO obshugujacego jednostke.

5. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadzany jest protokét, uwzgledniajacy uzyskane



wyniki. Protokél, po podpisaniu przez osoby dokonujace weryfikacji, przekazywany jest
Dyrektorowi PCO celem zatwierdzenia.

6. Ujawnione w toku weryfikacji sald roznice (nieprawidtowosci, rozbieznoéci) pomiedzy
stanem rzeczywistym, a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37

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

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

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

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

5. Wykonanie postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen i decyzji Dyrektora PCO
powierza sig¢ osobom na stanowiskach wymienionych w Instrukcji, a takze wszystkim
pozostalym osobom zatrudnionym w jednostkach, zgodnie z ich zakresami czynnoSci i
kompetencjami.

6. Sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcjg podlegaja unormowaniu w drodze biezacych
zarzadzen Dyrektora PCO.



Zatacznik Nr 1 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Zarzadzenie N oo avensviissimass

Dyrektora Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 4 ust.l 13, art. 26, art. 27 ustawy z 29 wrze$nia 1994r,
o rachunkowosci (Dz.U.2021.217 zpdzn .zm.) i zgodnie z art.68 169 ustawy z 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021, poz. 305 z poézn. zm.), Instrukcja
Inwentaryzacyjng obowiazujacga w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie oraz w
zwiazku z art. 4 ust.5 ustawy o rachunkowos$ci i ustawa z 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (t. j. Dz.U. z 2020 r. poz. 920 z pdzn.zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:
91

Zarzadzam przeprowadzenie pelnej/okresowej/zdawczo-odbiorczej inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych znajdujacych sigw .............ocie .

§2

. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w okresie od dnia .................... r. do dnia
.................... 1. zgodnie z Instrukcja Inwentaryzacyjng obowiazujaca w jednostce.

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢c metoda spisu z natury, weryfikacji, skontrum,
potwierdzenia sald wedtug stanu ewidencyjnego nadzien .................... roku.

3. Szczegolowy harmonogram inwentaryzacji stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§3

1. Do przeprowadzenia spisu powotuj¢ komisj¢ inwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie:

ittt ree et a s e e eb e eh e - przewodniczacy Komisji,

S - czlonek Komisji

................................................. - cztonek Komisji.

2. Osoby powotane na cztonkdéw Komisji Inwentaryzacyjnej ponosza odpowiedzialnosé za
wlasciwe oraz zgodne z obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.



3. Zobowiazujg Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do szczegélowego zapoznania
czlonkéw Komisji z jej obowiazkami i uprawnieniami, zgodnie z obwiazujacymi przepisami
finansowo-ksiggowymi.

4. Zobowiazujg Komisjg¢ Inwentaryzacyjna do:
a. przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie odpowiedzialnych,

b. przestrzegania ogdlnie obowiazujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad okreslonych
w Instrukcji Inwentaryzacyjnej,

¢. dokonania ostatecznej wyceny skladnikéw majatkowych,
d. sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

e. przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Gtéwnego ksiegowego PCO w
terminie ... dni po zakonczeniu spisu.

§ 4
Inwentaryzacjg nalezy obja¢ nastgpujace skladniki aktywow i pasywow:
1) Srodki trwate,
2) pozostale $rodki trwate,
3) zbiory biblioteczne,
4) wartosSci niematerialne i prawne,
5) $rodki pienig¢Zne na rachunkach bankowych,
6) naleznosci i zobowiazania,

7) pozostate skladniki aktywoéw i pasywow z wylaczeniem wymienionych w pkt. 5-6 oraz
srodkow pienigznych w kasie, drukow $cistego zarachowania, znajdujacych sie w PCO.

§5

1. Skfadniki majatku wymienione w §4 pkt 1 i 2 nalezy spisaé na arkuszach spisu z natury,
skfadniki majatku wymienione w §4 pkt 3 nalezy przeprowadzié metoda skontrum.

2. Inwentaryzacj¢ skladnikow aktywow i pasywow wymienionych w §4 pkt 4 i 7 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze weryfikacji dokumentow i pordwnania z zapisami w ksiegach.

3. Inwentaryzacj¢ skladnikow aktywow i pasywoéw wymienionych w §4 pkt 5 i 6 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw, a jesli to nie jest
mozliwe, to w drodze weryfikacji dokumentéw i pordwnania z zapisami w ksiggach.

§ 6



Arkusze spisowe wydawane beda przez osobe odpowiedzilana w PCO za gospodarowanie
drukami $cistego zarachowania /zakres czynnoéci/

§7
Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.
§8

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 2 do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI

Czynnosci inwentaryzacyjne

Termin wykonania

Osoby odpowiedzialne

Przeszkolenie czlonkéw komisji
inwentaryzacyjnej

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej

Przygotowanie materiatéw niezbednych do
przeprowadzenia inwentaryzacji (druki,
przyrzady pomiarowe itp.)

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej

Przygotowanie pdl spisowych

Osoby materialnie odpowiedzialne
za sktadniki majatkowe

Spis z natury

Komisja Inwentaryzacyjna

Sporzadzenie protokotu i zestawienia roznic z
wnioskami odnosnie ich rozliczenia.
Wyjasnienie przyczyn powstania rdznic

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej przy udziale
czlonkéw Komisji

Inwentaryzacyjnej
Wyceng spiSI{ 1 rgzﬁczenie w ksiqgach Ksiegowosé
zestawienia roznic inwentaryzacyjnych 2
Podjgcie decyzji w sprawie rozliczenia rdznic Dyrektor placowki
Ujecie i rozliczenie wynikdw inwentaryzacji Kisivgawodt

w ksiggach rachunkowych

Sporzadzenie sprawozdania z inwentaryzacji
i przedstawienie kierownikowi jednostki
wnioskéw poinwentaryzacyjnych

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej

data sporzadzenia

sporzadzit

zatwierdzil




Zatacznik Nr 3 do Instrukeji Inwentaryzacyjne;j

PLAN INWENTARYZACJINAROK ........... ”

Sktadniki aktywow/pasywow i i Rodzaj
Lp. ; ; v Planowany termin inwentaryzacji ; o
podlegajace inwentaryzacji inwentaryzacji
Od..coovenne. do.oeeenns
: . . - (ostateczne rozliczenie i ujecie Inwentaryzacja
. k I S )
! Srodil fewaled wypasadeniz w ksiegach rachunkowych okresowa
do 15 stycznia .......... r.)
Pozostate sktadniki aktywow od .
(z wylaczeniem aktywow pienieznych, | = T L .
7. papieréw wartosciowych, produktéw (osta.teczne rozliczenie i ujecie Inwentaryzacja
w toku produkcji oraz mz;teria{éw P i slerasora
L . ? do 15 stycznia ........... r.)
towardw i produktéw gotowych)
) 31 grudnia ............ r.
N Srodki pienigzne na rachunkach (ostateczne rozliczenie 1 ujgcie Inwentaryzacja
- bankowych, pasywa jednostki w ksiggach rachunkowych okresowa
do 15 stycznia ............. r.)
Magazyny towarow i produktow 31 prdaia ... sossanele I ;
4 etk Hatew, EymRne, Mndkey (ostateczne rozliczenie i ujgcie nwentaryzacja
’ Eos " darc’z s ’ - w ksiggach rachunkowych okresowa
£0sP 4 do 15 stycznia ............. r.)
data sporzadzenia sporzadzit zatwierdzit




Zatacznik Nr 4 do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

(pieczed jednostki)
Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
z obowiazkiem wyliczenia sig, przechowywane w budynku ............ocoveiviviiiiiiiiin. .,
PIZY ULICY «vvviiiiiiicie e e BB et A ERy, S s

1) wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych zostaty przekazane do ksiggowosci oraz do chwili spisu z natury ujete w
ewidencji tj. ksiegach inwentarzowych ilo$ciowo-wartosciowych,

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

3) pole spisowe zostalo przygotowane do spisu z natury zgodnie postanowieniami Instrukcji

Inwentaryzacyjne;j.

""""""""" T
e ——
(pieczec jednostki)

Oswiadczenie

O$wiadczam, ze wszystkie sktadniki inwentaryzowanego mienia powierzone mojej picczy
zostaly przeze mnie udzielone Komisji, policzone i ujete w spisie. Stwierdzam, ze bralem/am
udzial w czynnoSciach spisowych, podatem/tam do spisu wszystkie sktadniki mienia. Arkusze
spisowe zostaty przeze mnie sprawdzone przed ich podpisaniem. Nie mam zadnych zastrzezen
co do prawidlowosci inwentaryzacji, co stwierdzam wilasnorecznym podpisem.

(stanowisko) (imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej)



Zatgcznik Nr 5 do Instrukeji Inwentaryzacyjne;j

(pieczec jednostki)
SPRAWOZDANIE KONCOWE

PRZEWODNICZACEGO KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ

1. Komisja Inwentaryzacyjna dzialajaca na podstawie Zarzadzenia nr............. Dyrektora
Powiatowego Centrum O$wiatowego zdnia ...............ceveee. r., w skladzie:

[]  PreawodniCraty = s o 61 s 576 S0 Susm e
CRONE ~ s s soninms GERRIE AR (TS S TR TR
LRIOTBIE = gomsons s v arvo isa S e ST, eSS RE

przeprowadzila w dniach inwentaryzacje majatkl ..o poprzez
dokonanie spisu z natury poszczegolnych skltadnikéw majatkowych.

2. Uwagi 1 spostrzeZenia (pozytywne 1 negatywne) o przygotowaniu pol do spisu:
3. Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych:
(opéznienia w spisach i innych czynno$ciach oraz ich przyczyny)

4. Trudnosci w sprawnym przebiegu spisow wg uwag zawartych w sprawozdaniach
Zespolow Spisowych:

(przyczyny obiektywne i subiektywne)

(data) (podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej)



(data) (podpis osoby odpowiedzialnej materialnie)

Uwagi Gtownego Ksiggowego:



