Zarzadzenie nr 14/2004
Rektora Patistwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
w GniezZnie
z dnia 15 grudnia 2004 .
w sprawie: powolania komisji inwentaryzacyijnej i zatwierdzenia
instrukcji inwentaryzacyjnej PWSZ w Gnieznie

Na podstawie art. 38 ust. 3 Ustawy o wyzszych szkolach zawodowych i § 24 ust.3
statutu PWSZ w Gnieznie, Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994, (Dz. U. nr

121 poz.591 z p6zn. zmianami ) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1
Zatwierdzam instrukcje inwentaryzacyjng PWSZ w Gnieznie stanowiacq zal. Nr 1
niniejszego zarzadzenia.
§2
W celu sprawnego, prawidlowego i zgodnego przeprowadzenia spisow z natury
rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw majatku Uczelni powoluje od dnia 15 grudnia
20041. bezterminowo dwuosobowg komisje inwentaryzacyjna w skladzie:
1.Jasinska Arleta -Przewodniczaca komisji

2.0lejnik Adela - Czlonek
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej

w GnieZnie

God

prof. dr hab. J6zef Garbarczyk




Zalacznik nr 1
Do zarzadzenia nr 14/2004
Rektora PWSZ w GnieZnie
z dnia 15.12.2004 r.

INSTRUKCJA

INWENTARYZACYJNA
PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ

W

GNIEZNIE




INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

1. Ustawa z dnia 24 wrze$nia 1994 r. o rachunkowoséci (Dz.U. Nr121, poz. 591 z pdzn.
zm.) naktada na jednostki obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji. Nie reguluje
jednak jej udokumentowania

2. W zwigzku z wykonaniem tego obowigzku, ustalam nastepujace rodzaje dokumentéw oraz
ich realizacje, ktore stanowig zataczniki do wzoru | - X.
Zgodnie z art. 27 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji
nalezy odpowiednio udokumentowac oraz powigzac z zapisami ksiag rachunkowych.

3. Za wykonanie tego obowigzku tj. przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiada kierownik
podmiotu jednoosobowo lub wieloosobowy zarzad.

4. Dokumenty inwentaryzacyjne mozna generalnie podzieli¢ na dotyczace:

* przygotowanie inwentaryzacji, ktére obejmuja np. instrukcje inwentaryzacyjna,
zarzadzanie wewnetrzne powotujace wieloletnig komisje inwentaryzacyjna, zarzadzenie
wewnetrzne w sprawie inwentaryzacji rocznej lub np. zdawczo-odbiorczej (z
zatgcznikami dotyczgcymi powotania jednorazowej komisji inwentaryzacyjnej, zespotéw
spisowych, harmonogramu inwentaryzacji itp.), jak réwniez dokumenty przygotowawcze
majgce charakter techniczny, np. notatke z przeprowadzonego szkolenia
przedinwentaryzacyjnego, przygotowanie arkuszy spisowych, przygotowanie pol
spisowych itp.

* przebieg spisu z natury oraz czynnosci inwentaryzacyjnych dokonywanych w drodze
potwierdzenia sald, jak réwniez poréwnania stanéw ewidencyjnych z odpowiednimi
dokumentami i ich weryfikacji; ta grupa obejmuje m.in. o$éwiadczenia wstepne i koricowe
0sob odpowiedzialnych materialnie, roznego typu arkusze (karty) spiséw z natury oraz
protokdtdw inwentaryzacyjnych (np. protokét kontroli kasy), protokétow z inwentaryzacji
sktadnikow objetych potwierdzeniami sald, poréwnaniem danych ewidencji z posiadang
dokumentacjg oraz ich weryfikacji, zatacznikéw do arkuszy spisowych (rysunkow,
obmiardw,  obliczen  pomocniczych  itp.),  protokotow wyceny  zapasow
niepetnowarto$ciowych, sprawozdan zespotéw spisowych z przebiegu i wynikéw
inwentaryzacji, sprawozdan lub protokétéw kontroli inwentaryzacji,

* ustalenia i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych np. zestawienia zbiorcze spisow z
natury, zestawienia roznic inwentaryzacyjnych, zestawienia kompensat niedoboréw i
nadwyzek na artykutach podobnych, wyjasnienia oséb odpowiedzialnych materialnie,
opinie rzeczoznawcdw, ekspertdw, zeznania $wiadkéw itp.,, decyzje kierownika
jednostki, polecenia ksiggowania dotyczace ujecia w ewidencji rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych.




DOKUMENTACJA PRZYGOTOWANIA
INWENTARYZACJI

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. nr 121, poz. 591
z pozn. zm.) wprowadza si¢ ponizszg instrukcje w sprawie przygotowania,
przeprowadzenia, wyceny oraz rozliczenia wynikow inwentaryzacji sktadnikéw aktywow i
pasywow jednostki.

§1.

Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji, okreslone w ustawie o rachunkowosci,
uzupetnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz ustaleniami wynikajacymi z
obowigzujacego w jednostce zaktadowego planu kont.

§ 2.

Do przeprowadzenia inwentaryzacji kierownik jednostki powotuje bezterminowo co
najmniej dwuosobowg komisje inwentaryzacyjng oraz jednorazowo dwuosobowe zespoty
spisowe, w celu sprawnego, prawidlowego i zgodnego z harmonogramem
przeprowadzenia spisébw z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatku,
uzgodnienia z bankami ulokowanych w nich $rodkéw pienieznych i zaciggnietych
kredytbw, za§ z kontrahentami rozrachunkéw (z wyjatkiem  rozrachunkow
publicznoprawnych i z pracownikami oraz naleznoéci spornych i watpliwych), a takze
dokonania poréwnania stanéw ksiggowych z dokumentacjg i odpowiedniej ich weryfikacji
w odniesieniu do sktadnikéw nie objetych spisami z natury i uzgodnieniami sald.

§ 3.

W sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych winny by¢ powotane osoby, ktére
gwarantuja wlasciwg jakos¢ oraz spetnienie podstawowych celow inwentaryzacji. Nie
mogq by¢ powotane osoby odpowiedzialne materialnie za inwentaryzowane sktadniki,
glowny ksiegowy oraz osoby prowadzace ewidencje i rozliczenia. Osoby materialnie
odpowiedzialne zobowiazane sg do odpowiedniego przygotowania poél spisowych
(uzupetnienie dokumentacji, wywieszek utatwiajacych identyfikacje sktadnikow i
postugiwanie sig jednolitym ich nazewnictwem , usuniecie sktadnikéw nieprzydatnych przy
zastoscwaniu  odpowiedniego  udokumentowania itp., czynnego uczestnictwa w
przedinwentaryzacyjnym spotkaniu instruktazowym, zlozenia stosownych os$wiadczen
wstepnych i koricowych, dokonania uzgodnienia prowadzonej ewidencji ilosciowe] z
ewidencjg ksiggowa, aktywnego uczestnictwa w procesie przeprowadzenia inwentaryzacji,
dopilnowania jej poprawno$ci oraz prawidtowosci sporzadzania arkuszy spisowych,
ustosunkowania sig¢ do materiatéw inwentaryzacyjnych oraz zlozenia odpowiednich
wyjasniert z podaniem przyczyn powstania i sposobéw rozliczenia, a takze ewentualnego
zaproponowania dokonania kompensat niedoboréw z nadwyzkami.

§ 4.
Propozycje skfadu komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych przedktada do
akceptaciji kierownikowi jednostki gtéwny ksiegowy. ;

§ 5.
Spisu z natury $rodkéw pienieznych, czekéw weksli, akcji, obligacji, bonéw i innych
wartosci znajdujacych sie w kasie, a takze rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego i
obrotowego dokonuja powotane do tego zespoly spisowe, zgodnie z harmonogramem
dotgczonym do zarzadzenia wewnetrznego w sprawie inwentaryzacji wydanego przez
kierownika jednostki, w obecnosci oséb odpowiedzialnych materialnie.




§ 6.

Ustalenie rzeczowego stanu z natury, w tym ilosé inwentaryzowanych sktadnikow,
dokonujg — w przypadku spiséw z natury — cztonkowie zespotu spisowego wspdlnie z
osobami odpowiedzialnymi materialnie, w drodze doktadnego przeliczenia, przewazenia,
przemierzenia itp. inwentaryzowanych sktadnikéw. Ustalona ilo$é inwentaryzowanych
skfadnikow podlega wpisaniu do kolejnej pozycji arkuszu spisowego (w odniesieniu do
gotowki, czekdw, weksli i innych waloréw znajdujacych sie w kasie — do protokotu kontroli
kasy) przez czionkéw zespofu spisowego, w uzgodnieniu z osobg materialnie
odpowiedzialng
§7.

W przypadku inwentaryzacji tzw. artykutow zwatowanych, przestrzennych, ciezkich,
sypkich, substancji ptynnych itp. wystepujacych w duzych iloSciach, zespot spisowy
dokonuje szacunku lub przyblizonych obmiaréw bryt, pryzm zasobnikéw, zbiornikow itp.
oraz stosownych obliczen w wyniku zastosowania wzoréow geometrycznych lub fizycznych;
jezeli jednostka miary danego artykutu jest jego (ciezar), wéwczas ustalone jednostki
przestrzenne trzeba przeliczy¢é na wage mnozac je przez ich ciezary witasciwe.
W przypadku istotnych odchylern miedzy tak ustalong iloscia z natury a stanem
ewidericyjnym na dzienn spisu (np. przekraczajacych 8 proc.) nalezy przystapi¢ do
ponownych dokfadniejszych pomiaréw ( np. w drodze poprawienia ksztattow pryzmy) lub
dokona¢ przewazenia, przemierzenia czy tez przeliczenia; w przypadku odchyler
mieszczacych sie w powyzszych przedziatach za rzeczywiste mozna przyjg¢ stany
ewidencyjne.

§ 8.
Nadzoér nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych sprawuje gtéwny ksiegowy jednostki.
Funkcje kontroleréw nadzorujacych przygotowanie, przebieg i rozliczenie inwentaryzacji
spefniajg czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej. Ponadto kontrolg prac inwentaryzacyjnych
mogg sprawowac: kierownik jednostki lub inni wyznaczeni pracownicy.

§9.
Przed przystapieniem do rozpoczecia spiséw z natury osoby materialnie odpowiedzialne
sktadajg zespotowi spisowemu o$wiadczenie wstepne, stwierdzajace, ze inwentaryzowane
skftadniki zostaty poprawnie udokumentowane, a wszystkie zwigzane z tym dokumenty
zostaty ujete do prowadzonej przez nich ewidencji i przekazane do ksiegowosci; podaje
si¢ rowniez symbole i numery ostatnich dokumentéw okreslonych rodzajow (np. Pw, Kw,
Rw, Pz, Zw, Pw, Wz itp.).

§ 10.
Zespotowi spisowemu nalezy réwniez przedtozy¢ protokét (o$wiadczenie) o uzgodnieniu
ewidencji prowadzonej w okreslonym polu (rejonie) spisowym z ewidencja ksiegowa,
wedtug stanu na dzien spisu.

§ 11.
Po zakoriczeniu spiséw osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg do zlozenia
zespotom spisowym o$wiadczen koricowych, obejmujacych ewentualnie ocene przebiegu i
jakosci dokonanego spisu oraz zawierajacych stwierdzenie, ze w zwigzku z dokonanym
spisem nie wnosza (lub wnosza) do tresci spisdw i pracy zespotéw spisowych uwag,
zastrzezen czy tez watpliwosci.

§12.
Sktadniki niepetnowartosciowe (uszkodzone), nadmierne, zbedne, niemodne itp., a takze

zapasy obce znajdujace sie w depozycie, przerobie itp. spisuje sie na odrebnych
arkuszach spisowych.




§ 13.
Arkusze (karty, protokoty) spisowe traktuje sie jako druki objete $cista kontrola | wydaje sie
zespotom spisowym, po uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu przez upowazniong
osobg z komérki ksiggowosci, za pokwitowaniem, do pézniejszego rozliczenia po
zakonczeniu spisow.

§ 14.
W arkuszach spisowych zespot spisowy wpisuje istotne informacje, a w szczegdlnosci:

a) na kazdej karcie spisu: okreslenie objgtego inwentaryzacja pola spisowego oraz rodzaju
inwentaryzacji, nazwiska, imiona i podpisy o0séb materialnie odpowiedzialnych,
cztonkow zespotu spisowego oraz innych o0séb uczestniczacych przy spisie
(np. biegtych rewidentoéw, ktérzy zgodnie z wydanymi z upowaznien ustawowych przez
Krajowa Izbe rewidentéw normami wykonywania zawodu majg obowigzek obserwacii
spisow z natury), date i godzing rozpoczecia oraz zakonczenia (tej karty) spisu,

b) w kazdej pozyciji spisu: cechy spisywanych sktadnikéw umozliwiajace ich identyfikacje,
llosci poszczegdinych sktadnikéw w przypadku prowadzenia jedynie wartosciowe;
ewidencji, np. w punktach sprzedazy detalicznej, zespét moze wypetniaé rowniez
kolumny dotyczace ceny i warto$ci oraz dokona¢ wstepnego rozliczenia spisu
poréwnujac zsumowane wartosci spisywanych sktadnikéw z wartoécia wykazang na ten
dzien w raporcie sklepu itp.,

¢) adnotacje, na ktérej pozycji spis zakoriczono oraz inne informacje, np. dotyczace ruchu
w czasie inwentaryzacji (przyjmowania lub wydawania) sktadnikéw.

§ 15.

W czasie inwentaryzacji nie powinno mieé¢ miejsca wydawanie lub przyjmowanie w polu
spisowym  sktadnikow majatkowych; jednakze w przypadkach szczegolnych
przewodniczacy komisji moze w uzgodnieniu z gtdwnym ksiegowym zarzadzié dokonanie
takich operacji; w sytuacji takiej nalezy odpowiednio oznaczyé dowody ruchu takich
sktadnikéw w przypadku przyje¢, najlepiej je przejsciowo ztozyé w wydzielonym miejscu, a
takze dokona¢ odpowiednich adnotacji w arkuszach spisowych, zapewniajacych rzetelne
rozliczenie roéznic inwentaryzacyjnych.

§ 16.
Korekty btednych zapiséw w arkuszach spisowych moga byé dokonywane przez cztonka
zespotu spisowego w sposob okreslony w zaktadowym planie kont i zgodny z treécig art.
22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, tj. przez czytelne skreslenie liczb lub wyrazow,
wpisanie kwoty lub treéci poprawnej, wpisanie daty dokonania poprawki oraz opatrzenie
podpisem poprawiajacego (a takze ewentualnego przedstawiciela oséb odpowiedzialnych
materialnie).

§17.
Przed rozpoczgciem inwentaryzacji kierownik jednostki wydaje stosowne zarzadzenie
wewnetrzne okre$lajgce pola spisowe, przedmiot i zakres inwentaryzacji, sposéb jej
przeprowadzenia oraz terminy, powotuje zespoty spisowe i komisje inwentaryzacyjna.

§ 18.
Przed przystapieniem do inwentaryzacji gtowny ksiggowy wspdélinie z przewodniczacym
komisji inwentaryzacyjnej organizujg przedinwentaryzacyjne szkolenie instruktazowe, w
ktorym omoéwione sq zagadnienia przygotowania , techniki, dokumentacji oraz przebiegu
spisdw i innych czynnosci inwentaryzacyjnych. -




§ 19.
Po zakonczeniu czynnoéci inwentaryzacyjnych zespoly spisowe przekazujg
przewordniczacemu komisji inwentaryzacyjnej kompletng dokumentacje inwentaryzacyjng,
ktora po wstepnej ocenie jako$ci i poprawnoséci, przekazuje powyzszg dokumentacje
gtownemu ksiggowemu jednostki do wyceny i ustalenia roznic inwentaryzacyjnych.
Gtowny Ksiggowy zarzadza sporzadzenie zestawienia zbiorczych spiséw z natury lub
zestawien roznic inwentaryzacyjnych.

§ 20.
W  ksiggowosci nastgpuje petna kontrola jakosci i poprawnosci dokumentacji
przeprowadzonej inwentaryzacji, wycena arkuszy spisowych oraz ustalenie roznic
inwentaryzacyjnych zaréwno na podstawie otrzymanych od komisji inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych, jak i otrzymanych potwierdzen sald oraz przeprowadzonych poréwnan
dokumentacji pozostatych aktywéw i pasywéw z ich ewidencja ksieggowa, objetych
specjalnymi protokotami inwentaryzacji sktadnikéw nie ujetych w spisach z natury.

§ 21.

Wyniki rozliczenia inwentaryzacji z wyeksponowaniem roznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sa ponownie przez gtéwnego ksiegowego przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej celem przeprowadzenia ich weryfikacji m.in. na podstawie wyjasnien
sktadanych na zadanie komisji inwentaryzacyjnej przez osoby odpowiedzialne materialnie,
gtownych uzytkownikéw, a w odniesieniu do réznic w zakresie rozrachunkéw oraz
pozostatych pasywow i aktywow nie inwentaryzowanych w drodze spiséw z natury — przez
pracownikéw ksiggowosci, radce prawnego lub innych  pracownikéw komoérek
merytorycznych. Komisja inwentaryzacyjna zobowigzana jest opracowa¢ protokot
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, oraz sformutowaé stosowne wnioski dotyczace
sposobu ich rozliczenia. Osoby odpowiedzialne materialnie zobowigzane sg do
niezwlocznego  ustosunkowania sie do przedstawionych im obliczern  rdznic
inwentaryzacyjnych, ztozenia wyjasnier w sprawie przyczyn ich powstania oraz propozycji
co do sposobu ich rozliczenia.

§ 22.

W odniesieniu do réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) stwierdzonych na
podobnych sktadnikach majatkowych dopuszczalne jest dokonanie — na wniosek oséb
odpowiedzialnych materialnie, komisji inwentaryzacyjnej albo z inicjatywy gtébwnego
ksiggowego lub kierownika jednostki — wzajemnych kompensat tych réznic, z tym
zastrzezeniem, ze kompensatg objete zostang mniejsze ilosci kompensowanych
niedoboréw i nadwyzek, liczonych po nizszej cenie, stwierdzonych w tym samym spisie, u
tej samej osoby odpowiedzialnej materialnie i w tym samym polu spisowym; pozostate po
kompensacie roznice ilo$ciowo-warto$ciowe sg przedmiotem odrebnej weryfikacji,
rozpatizenia, wnioskéw, opinii i decyzji kierownika jednostki.

§ 23.

Decyzje o sposobie rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych podejmuje kierownik jednostki.
|Gtéwny Ksiggowy zarzadza odpowiednie ksiggowanie réznic inwentaryzacyjnych
powodujace korekty stanéw ewidencyjnych, zwigkszenie pozostatych przychodéw
operacyjnych (nadwyzki), zwiekszenie lub zmniejszenie podstawowych kosztéw
operacyjnych (réznice powstate w wyniku btgdéw pomiaru), zwiekszenie pozostatych
kosztow operacyjnych (niedobory w granicach norm i pozostate niezawinione), obcigzenie
0sob odpowiedzialnych materialnie (niedobory szkody zawinione) itp.




§ 24

Inwentaryzacjg rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych przeprowadza sie w

drodze spisow z natury w nastepujacych terminach i z nastepujacq czestotliwoscia;

a) srodkdw trwatych znajdujacych sig na terenie strzezonym — raz w ciagu czterech lat, w
dowolnych okresach roku poczawszy od 200... (zgodnie z harmonogramem zatgczonym
do zarzadzenia wewngtrznego kierownika jednostki w sprawie inwentaryzacji), uznaje
sig , ze wszystkie srodki trwate znajdujace sig¢ w ewidencji i uzytkowaniu jednostki
znajdujg si¢ na terenie strzezonym.

b) gotéwki w kasie, weksli, czekéw, akcji, obligacji, bonéw oraz innych tego typu wartosci
przechowywanych w kasie — na koniec kazdego roku obrotowego, a takze w terminach
w terminach nie zapowiedzianych w czasie ustalonym przez Gtéwnego Ksiegowego.

c) sktadnikéw obcych — w ostatnim kwartale kazdego roku obrotowego, wiascicielom tych
skfadnikéw przesyta sig w terminie 20 dni od daty zakoAczenia spisu stosowne
materiaty informacyjne w tym zakresie ( kopie arkuszy spisowych, pisma potwierdzajace
ich stan itp.),

d) pozostatych rzeczowych sktadnikéw — w ostatnim kwartale kazdego roku obrotowego.

§ 25.
Inwentaryzacje $rodkéw pienieznych ulokowanych w bankach oraz zaciggnietych
kredytow, jak réwniez rozrachunkéw (z wytaczeniem rozrachunkéw z pracownikami oraz z
tytutdw publicznoprawnych, a takze naleznosci spornych i watpliwych) przeprowadza sie w
drodze uzyskania od bankéw oraz wierzycieli i dtuznikéw potwierdzen sald wedtug stanu
na dzien 1 pazdziernika lub 1 listopada kazdego roku obrotowego; w celu uzyskania takich
potwieidzenn Gtéwny Ksiegowy zarzadza wysylanie do wszystkich kontrahentow
specyfikacji sald w ciagu dwudziestu dni od daty, na ktéra przypada inwentaryzacja, a
wigc w terminie 20 pazdziernika lub 20 listopada kazdego roku. Podziatu sald na
wymagajace uzgodnienia w tych terminach lub wyboru tylko jednego z tych terminow
dokonuje Gtéwny Ksiegowy jednostki.
§ 26.

Inwentaryzacji naleznosci spornych i watpliwych, rozrachunkéw z pracownikami oraz z
tytutéw publicznoprawnych, a takze innych aktywow i pasywow i pozostatych sktadnikow
(Jak np. zobowigzania warunkowe) — nie inwentaryzowanych w drodze spiséw z natury lub
potwierdzen sald — dokonuje sie na ostatni dzier roku obrotowego w drodze poréwnania
posiadanej dokumentacji ze stanami wynikajacymi z ewidencji oraz weryfikacji stanéw
ewidencyjnych. Dotyczy to zwlaszcza — obok sald wymienionych wyzej — wartosci
niematerialnych i prawnych, finansowanych sktadnikéw majatku trwatego, pozostatych
srodkéw pienieznych, rozliczen migdzyokresowych kosztéw, kapitatow (funduszy),
przychodow przysztych okreséw, rezerw, zobowiazar warunkowych (udzielonych
gwarancji i porgczen itp.), a takze nie wymienionych wyzej aktywow i pasywow.

§ 27.
Inwentaryzacji stanéw sktadnikéw nie objetych spisami z natury dokonujg wyznaczeni
przez Gtownego Ksiggowego pracownicy ksiggowosci, wspomagani w przypadkach
trudniejszych kompetentnymi pracownikami komaorek merytorycznych lub ekspertami z
zewnatrz.

§ 28.
Z inwentaryzacji tych sktadnikéw sporzadzone sg oddzielone protokoty.




§ 29.
Przy przeprowadzeniu czynnosci inwentaryzacyjnych nalezy uwzgledni¢ fakt, ze
rozliczenie i ujecie w ksiegach skutkéw inwentaryzacji, zgodnie z trescig art. 27 ust. 2
ustawy o rachunkowosci, ma nastapi¢ w tym roku obrotowym, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji.

Instrukcja wehodzi w zycie z dniem .......o.ooovevonn.

Gfowny Ksiegowy Kierownik Jednostki
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PROTOKOL INWENTARYZACJI

Vil

Protokdf inwentaryzacii (kontroli)
(doraznej, zdawczo - odbiorczej, okresowe))
przeprowadzonej w kasie
w dniu

Przewodniczacy -
Czlonek -
Czlonek -

W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialng;

dokonata komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie $rodkéw pienieznych, drukéw
Scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej tj. czekdw gotowkowych i rozliczenia

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

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

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

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

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

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

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

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

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

dowoddw ,kasa przyjmie” i ,kasa wyptaci” oraz innych warto$ci pienigznych.

1. Stwierdzono stan faktyczny Komisja porownata z saldem raportu kasowego Zamknigtego w

dniu

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

2. Stwierdzamy stan gotowki w kasie:
a) banknoty

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

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

mmmmmmmmmmmmmm
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------------------------

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

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

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

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

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