ZARZADZENIE NR 29

NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW
PANSTWOWYCH

z dnia 9 listopada 2020 r.

w sprawie wprowadzenia w Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych

instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 3 i art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, z p6zn. zm."')) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Naczelnej Dyrekgji Archiwéw Panstwowych wprowadza si¢ instrukcje

inwentaryzacyjna, stanowiaca zatgacznik do zarzadzenia.

§ 2. W zarzadzeniu nr 17 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
17 sierpnia 2016 r. w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci w Naczelnej
Dyrekgi Archiwow Panstwowych, zmienionym zarzadzeniem nr 58 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 28 lipca 2018 r, w zalaczniku
do zarzadzenia wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1) w ust. 1 uchyla si¢ pkt 14;

2) uchyla sie zatgcznik nr 14.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

PAWEL PIETRZYK

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1495, 1571,
1655 1 1680 oraz z 2020 r. poz. 568.



Zatacznik do zarzadzenia nr 29
Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panistwowych

z dnia 9 listopada 2020 r. (poz. 29)

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostatla opracowana na podstawie art. 26
iart. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, zwanej dalej ,, ustawa”.

2. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okres$lenie zasad, trybu
i metod przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow w Naczelnej Dyrekgji
Archiwéw Panstwowych, zwanej dalej , NDAP”.

3. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okreslone niniejsza instrukcja maja
zastosowanie idotycza calego majatku, réwniez pozostajacego w uzytkowaniu,
zarzadzie albo ewidencji NDAP.

4. Inwentaryzacja spetnia nastepujace funkcje podstawowe:

1) kontrolna;
2) weryfikacyjna;
3) ochrony majatku;
4) informacyjna.
5. Funkgje, o ktédrych mowa w ust. 4, stuza bezposrednio zarzadzaniu NDAP

i sg jedna z podstawowych form kontroli finansowo-gospodarczej.



Rozdziat 2
Podzial obowiazkéw i odpowiedzialnosci

§ 2. 1. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest

Dyrektor Generalny, do ktérego obowiazkow nalezy:

1) zatwierdzenie wniosku gtéwnego ksieggowego o rozpoczecie inwentaryzacji
i zatwierdzenie komisji inwentaryzacyjnych i zespoléw spisowych, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 1 do instrukcji inwentaryzacyjnej, oraz wydanie stosownych
zarzadzen w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji;

2) zatwierdzanie protokotow weryfikacji aktywow i pasywoéw oraz protokotu
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych;

3) podejmowanie decyzji i wydawanie polecen w sprawie wykorzystania wynikow,
stwierdzen i spostrzezen ustalonych w trakcie inwentaryzacji.

2. Do obowiazkow gtéwnego ksiegowego w procesie inwentaryzacji nalezy:

1) wystapienie z wnioskiem do Dyrektora Generalnego o rozpoczecie inwentaryzacji;

2) udzielenie instruktazu komisjom inwentaryzacyjnym i zespotom spisowym;

3) przygotowanie i wystanie do odbiorcow potwierdzen sald;

4) przyjecie i weryfikacja potwierdzen sald otrzymanych od kontrahentow;

5) przeprowadzenie weryfikacji tych sktadnikéw aktywoéw i pasywow, ktore
nie podlegaja inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald;

6) zaopiniowanie wnioskow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w sprawie
rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych;

7) ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych na podstawie
protokotow zatwierdzonych przez Dyrektora Generalnego.

3. Zadania i odpowiedzialno$¢ innych o0séb uczestniczacych w procesie
inwentaryzacji okreslone zostaly w dalszej czesci instrukcji w zaleznosci od rodzaju

inwentaryzacji.



Rozdziat 3
Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§ 3. 1. Inwentaryzacje stanowia czynnosci zmierzajace do ustalenia rzeczywistego
stanu sktadnikéw majatkowych NDAP.
2. Celem inwentaryzagji jest:

1) ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywOw na oznaczony moment (dzien)

w drodze:

a) spisu z natury,

b) pisemnego potwierdzenia sald,

c) weryfikacji danych ewidencji ksiegowej z odpowiednimi dokumentami
zrodtowymi;

2) poréwnanie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow ze stanem wynikajacym
z ksiag rachunkowych, a takze ustalenie i wyjasnienie ewentualnych roznic
(niedoboréw i nadwyzek);

3) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci
ze stanem rzeczywistym poprzez rozliczenie niedoborow i nadwyzek;

4) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;

5) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikoéw majatku NDAP;

6) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem NDAP.

3. Inwentaryzacja obejmuje:
1) rzeczowe sktadniki majatkowe NDAP, do ktorych zalicza sie:
a) srodki trwate,
b) pozostate srodki trwate,
¢) srodki trwate w budowie;
2) wartosci niematerialne i prawne;
3) rzeczowe skltadniki aktywow obrotowych:
a) wyroby gotowe (wydawnictwa),

b) zbiory biblioteczne;



4) nieruchomosci;
5) aktywa finansowe, w tym:

a) srodki pieniezne — krajowe i zagraniczne, tj. gotdwke w kasie,

b) czeki i weksle ptatne w terminie do 3 miesiecy,

c) srodki pienigezne na rachunkach bankowych,

d) inne aktywa pienigzne;

6) naleznosci;

7) pozostale aktywa i pasywa;

8) sktadniki majatkowe ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej;
9) obce sktadniki majatkowe.

4. Na potrzeby inwentaryzacji srodkow trwalych za tereny strzezone uznaje
sie budynki zajmowane przez NDAP (bedace w trwalym zarzadzie, najmowane
lub dzierzawione) wyposazone w odpowiednie techniczne srodki zabezpieczenia
uniemozliwiajgce dostanie si¢ do nich bez pozostawiania sladéw.

5. Do sktadnikéw objetych wylacznie ewidencja ilosciowq zalicza si¢ przedmioty
drobnego wyposazenia i zuzywajace si¢ stopniowo rzeczowe skladniki majatku
obrotowego, ktore zaliczane sa w koszty w momencie zakupu, a ich wartos¢
nie przekracza 1 000 zt.

6. Do przedmiotéw drobnego wyposazenia NDAP zalicza si¢ m.in: radia, zegary,
wentylatory, lustra, czajniki, kuchnie mikrofalowe, aparaty telefoniczne, kalkulatory
z drukarka, modemy GSM, podgrzewacze wody itp.

7. Ewidencji iloSciowej o warto$ci nieprzekraczajacej 1 000 zt nie podlegaja
przedmioty stanowigce podstawowe wyposazenie pracownika tj. organizery, kosze
na $mieci, przedtuzacze, doniczki, zastawa stolowa, armatura, tablice korkowe,
przybory iartykuly piSmiennicze (dziurkacze, zszywacze, linijki etc.), akcesoria
komputerowe (stuchawki, kamery internetowe, klawiatury, myszy, glosniki

do monitora), narzedzia reczne stuzace do drobnych prac gospodarczych (miotki,



sruby, wkretaki itp.), wyposazenie trwale przymocowane do $cian w pomieszczeniach
tazienek i pomieszczeniach socjalnych.

8. Odpowiedzialnos¢ materialng za wlasciwa eksploatacje i ochrone sktadnikow
majatkowych w NDAP w czasie godzin pracy ponosza osoby, ktdrym powierzono
nadzor nad tymi sktadnikami w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem.

9. Zgodnie z art. 124 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2020 r. poz. 1320), osoba materialnie odpowiedzialng jest rowniez pracownik,
ktoremu powierzono mienie z obowiazkiem zwrotu albo wyliczenia si¢ (pieniadze,
papiery wartosciowe lub kosztownos$ci, narzedzia iinstrumenty lub podobne
przedmioty, a takze $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze)

i ktéry odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.

Rozdzial 4
Terminy, czestotliwos¢ oraz metody przeprowadzenia inwentaryzacji

§ 4. 1. Inwentaryzacje metodami okreslonymi w ponizszej tabeli przeprowadza

sie¢ w nastepujacych terminach:

Rodzaj aktywow ) N
Lp. | Metody inwentaryzacji Termin 1 czgstotliwos¢
I pasywow

1 2 3 4

Na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego. Dopuszczalne jest
1. , ‘ _ ] rozpoczecie inwentaryzacji
Srodki trwale w budowie | Spis z natury o
na 3 miesigce przed koncem roku
obrotowego i1 zakonczenie do 15

dnia nast¢pnego roku

Srodki trwale w budowie ) )
Na dowolny dzien raz w ciagu 4

2. znajdujace sie na terenie | Spis z natury at
a

strzezonym




Grunty i $rodki trwate
trudno dostepne ogladowi,
a takze prawa
zakwalifikowane do

nieruchomosci

Poréwnanie danych ksiag
rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja
realnych wartosci tych
sktadnikow

Na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego. Dopuszczalne jest
rozpoczgcie inwentaryzacji

na 3 miesigce przed koncem roku
obrotowego i zakonczenie do 15

dnia nast¢pnego roku

Srodki trwale

Spis z natury

Na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego. Dopuszczalne jest
rozpoczecie inwentaryzacji

na 3 miesigce przed koncem roku
obrotowego 1 zakonczenie do 15

dnia nastepnego roku

Srodki trwale znajdujace

si¢ na terenie strzezonym

Spis z natury

Na dowolny dzien raz w ciggu 4

lat

Wartos$ci niematerialne

i prawne

Poréwnanie danych ksiag
rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych

skladnikow

Na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego. Dopuszczalne jest
rozpoczecie inwentaryzacji

na 3 miesigce przed koncem roku
obrotowego 1 zakonczenie do 15

dnia nastepnego roku

Srodki pieni¢zne (z
wyjatkiem
zgromadzonych na
rachunkach bankowych)
oraz inne papiery

wartosciowe

Spis z natury

Na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego (w przypadku gdy
ostatni dzien jest dniem wolnym
od pracy, na ostatni dzien

roboczy)

Srodki pienigzne
zgromadzone na

rachunkach bankowych

Potwierdzenie salda
W bankowosci

elektronicznej

Na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego (w przypadku gdy
ostatni dzien jest dniem wolnym
od pracy, na ostatni dzien

roboczy)




Produkty gotowe Na ostatni dzien roku
9. (wydawnictwa) objete Spis z natury obrotowego. Dopuszczalne jest
ewidencjg iloSciowo- rozpoczgcie inwentaryzacji na 3
warto$ciowa miesigce przed koncem roku
obrotowego i zakonczenie do 15
dnia nastepnego roku, raz na 2
lata
10. | Zbiory biblioteczne Spis z natury Na dowolny dzien raz w ciggu 10
lat
Uzyskanie pisemnego Na ostatni dzien roku
Wiasne sktadniki lub elektronicznego obrotowego. Dopuszczalne jest
11. | majatkowe powierzone potwierdzenia rozpoczecie inwentaryzacji na 3
jednostkom podlegtym prawidtowosci ich stanu miesigce przed koncem roku
wykazanego w ksiggach obrotowego i zakonczenie do 15
rachunkowych dnia nast¢pnego roku
Uzyskanie pisemnego Na ostatni dzien roku
lub elektronicznego obrotowego. Dopuszczalne jest
12. | Naleznosci potwierdzenia od rozpoczegcie inwentaryzacji na 3
kontrahentéw jednostki miesigce przed koncem roku
prawidlowosci salda obrotowego i zakonczenie do 15
wykazanego w ksiegach dnia nastepnego roku
rachunkowych
Poréwnanie danych ksigg | Na ostatni dzien roku
13. | Naleznosci i zobowigzania| rachunkowych z obrotowego. Dopuszczalne jest
wobec pracownikow odpowiednimi rozpoczecie inwentaryzacji na 3
dokumentami i weryfikacja | miesigce przed koncem roku
realnej warto$ci sktadnikéw| obrotowego i zakonczenie do 15
majatkowych dnia nast¢pnego roku
Poréwnanie danych ksigg | Na ostatni dzien roku
14. | Naleznosci i zobowigzania| rachunkowych z obrotowego. Dopuszczalne jest

publicznoprawne

odpowiednimi

dokumentami i weryfikacja

rozpoczgcie inwentaryzacji na 3

miesigce przed koncem roku




realnej warto$ci sktadnikow

majatkowych

obrotowego i zakonczenie do 15

dnia nast¢pnego roku

Poréwnanie danych ksiag

Na ostatni dzien roku

W tym nieobj¢te
inwentaryzacja w drodze
Spisu z natury w danym

roku

odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja

ich realnej wartos$ci

15. | Naleznosci sporne rachunkowych z obrotowego. Dopuszczalne jest
I watpliwe odpowiednimi rozpoczgcie inwentaryzacji na 3
dokumentami i weryfikacja | miesigce przed koncem roku
ich realnej wartos$ci obrotowego i zakonczenie do 15
dnia nastepnego roku
Pozostate aktywa i pasywal Poréwnanie danych ksigg | Na ostatni dzien roku
16. | nie wymienione wyzej, rachunkowych z obrotowego. Dopuszczalne jest

rozpoczecie inwentaryzacji na 3
miesigce przed koncem roku
obrotowego i zakonczenie do 15

dnia nastepnego roku

2. Inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace sie w NDAP sktadniki

aktywow, bedace wtasnoscia innych jednostek.

3. Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1 uwaza si¢ za

dotrzymane, jezeli inwentaryzacje skltadnikéw aktywoéw, z wylaczeniem $rodkow
trwatych, pozostatych srodkow trwatych i wyposazenia oraz wyrobdéw gotowych
i zbiorow bibliotecznych znajdujacych si¢  na terenie strzezonym, srodkow
pienieznych, papieréw wartosciowych i materialéw, rozpoczeto nie wczesniej niz trzy
miesigce przed konicem roku obrotowego i zakoriczono do 15 dnia nastepnego roku
obrotowego, ustalenie za$ stanu nastapilo przez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z mnatury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia
lub zmniejszenia), jakie nastgpily miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy
z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

4. Inwentaryzacje, niezaleznie od czestotliwosci i termindéw okreslonych w ust.1,

nalezy rowniez przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, o ktérej mowa w § 3 ust. §;



2) wystgpienia zdarzen losowych, na skutek ktérych modgl ulec zmianie stan
sktadnikow majatkowych NDAP (powddz, pozar, kradziez, zalanie itp.);
3) zlecenia przez uprawnione organy scigania lub kontroli (Policje, prokurature, NIK).

5. Dyrektor Generalny moze w kazdym czasie zarzadzi¢ inwentaryzacje
wybranych sktadnikow majatkowych NDAP, stuzaca kontroli przestrzegania przez
pracownikow NDAP zasad obowiazujacych w zakresie zabezpieczenia
i gospodarowania mieniem.

6. Inwentaryzacje dorazne i czastkowe, zarzadzane przez Dyrektora Generalnego
na podstawie ust. 4 i 5, sa przeprowadzane i dokumentowane na tych samych
zasadach jak inwentaryzacje pelne okresowe, przeprowadzane na podstawie art. 26
127 ustawy.

7. Dyrektor Generalny moze postanowi¢ o przeprowadzeniu inwentaryzacji
doraznych, zarzadzanych na podstawie ust. 415 w sposob uproszczony. Uproszczenie
polega na zastapieniu spisu z natury porownaniem danych zawartych w ewidencji

szczegotowej inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych ze stanem faktycznym.

Rozdziat 5
Rodzaje inwentaryzacji
Oddziat 1
Objasnienia
§ 5. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze:

1) spisu z natury, polegajacego na ustaleniu rzeczywistej ilo$ci poszczegdlnych
sktadnikoéw majatku (okreslenie ilosci poprzez przeliczenie lub zmierzenie),
wycenie tych ilo$ci i poréwnaniu wartosci z danymi ksiag rachunkowych oraz
wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic, przy czym w drodze spisu

z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

a) srodkow pienieznych, z wyjatkiem srodkéw na rachunkach bankowych,
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b) rzeczowych sktadnikdw majatku obrotowego (papiery wartosciowe, w tym
weksle o terminie ptatnosci i wymagalnosci ponad miesiac),

¢) materiatow,

d) wyrobow gotowych (wydawnictw),

e) srodkéw trwatych, z wyjatkiem gruntéw i $rodkéw trudno dostepnych
ogladowi,

f) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwaltych w budowie,

g) sktadnikow aktywow znajdujacych sie w NDAP bedacych wlasnoscia innych
jednostek;

2) potwierdzenia sald, polegajacego na uzyskaniu od kontrahentow i bankdéw
potwierdzen prawidlowosci wykazanych sald (uzgodnienie sald), przy czym
metoda potwierdzenia sald inwentaryzuje sig:

a) aktywa pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych
lub przechowywane przez inne jednostki,

b) naleznosci i zobowiagzania,

c) wlasne sktadniki majatkowe powierzone innym jednostkom;

3) poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci skladnikow majatku, przy czym inwentaryzacja
droga weryfikacji obejmuje si¢ wszystkie te sktadniki aktywow i pasywoéw, ktore
z r6znych przyczyn nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury

lub potwierdzenia sald.

Oddziat 2
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

§ 6. 1. Metoda inwentaryzacji w drodze spisu z natury polega na:
1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow majatkowych poprzez
ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej

ilodci w arkuszach spisu z natury;
11



2) wycenieniu spisanych ilosci;

3) poréwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z natury z danymi z ksiag
rachunkowych;

4) ustaleniu ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn
ich powstania oraz postawieniu wnioskow co do ich rozliczenia;

5) ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

2. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnos$ci osoby materialnie
odpowiedzialnej za spisywane sktadniki lub osoby przez nig upowaznione;.

3. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatlu osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury
powinien by¢ przeprowadzony w obecnosci wszystkich cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej.

4. Jezeli spis z natury dotyczy sktadnikéw aktywow, bedacych wtasnoscia innych
jednostek, powierzonych NDAP do przechowania lub uzywania, kopie wynikow tego
spisu nalezy wysta¢ do jednostki bedacej wtascicielem sktadnikéw aktywdw.

5. Inwentaryzacje $rodkow trwatych i pozostatych s$rodkéw trwatych
oraz wyposazenia metoda spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna
i zespoly spisowe powolane zarzadzeniem Dyrektora Generalnego, na wniosek
kierujacego komorka ds. administracyjnych.

6. Inwentaryzacje wyrobow gotowych metoda spisu z natury przeprowadza
komisja inwentaryzacyjna na wniosek kierujagcego komorka ds. administracyjnych,
a skontrum biblioteczne - na wniosek kierujacego komorka ds. wydawnictw.

7. Wnioski, o ktéorych mowa w ust. 5 i 6, skladane s zgodnie z wzorem

okreslonym w zataczniku nr 2 do instrukcji inwentaryzacyjne;j.
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Oddziat 3

Inwentaryzacja srodkow trwalych

§ 7. 1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji pracownik komorki
ds. administracyjnych przeprowadza ogledziny srodkéw trwalych i pozostalych
srodkow trwatych pod wzgledem oznakowania umozliwiajacego ich identyfikacje
oraz ocene przydatnosci.

2. Nalezy dokona¢ oceny stanu majatku ruchomego oraz jego przydatnosci
do dalszego uzytkowania, zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 5 ust. 2
ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym (Dz.
U. 22020 r. poz. 735).

3. W przypadku, gdy skiadniki rzeczowego majatku ruchomego przeznaczone
sq do likwidacji, Dyrektor Generalny powotuje komisje likwidacyjna.

4. Komisja likwidacyjna sporzadza protokot likwidacji srodka trwatego, zgodnie
ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do instrukcji inwentaryzacyjnej, w ktérym
podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidacji. Protokét podlega zatwierdzeniu przez
Dyrektora Generalnego.

5. Protokdt, o ktdrym mowa w ust. 4, stanowi jednoczesnie podstawe do podjecia
przez Dyrektora Generalnego decyzji o likwidacji sktadnika majatku.

6. Po dokonaniu likwidacjii komisja likwidacyjna sporzadza dokument
,Likwidacji srodka Trwalego (LT)”, ktory po zatwierdzeniu przez Dyrektora
Generalnego, przekazuje niezwlocznie do komorki ds. administracyjnych w celu
naniesienia zmian w ewidencji inwentarzowej oraz do gtéwnego ksiegowego w celu
naniesienia zmian w ewidencji ksiegowej.

7. Do zadan kierujgcego komorka ds. administracyjnych nalezy:

1) opracowanie harmonogramu przebiegu inwentaryzacji, ktéorego wzor stanowi

zalacznik nr 3 do instrukcji inwentaryzacyjnej;
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2) udzielenie instruktazu komisji inwentaryzacyjnej i zespotom spisowym;

3) czuwanie nad caloksztaltem przygotowania i przebiegu inwentaryzagji;

4) sprawdzenie poprawnosci i kompletnosci dokumentacji spisowej;

5) stawianie wnioskow w sprawie usprawnienia gospodarki mieniem na podstawie
spostrzezen dokonanych przez zespoty spisowe;

6) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej przez okres
pieciu lat, poczawszy od roku nastepnego po przeprowadzonej inwentaryzacji.
8. Komisja inwentaryzacyjna sklada si¢ z co najmniej trzech oséb bedacych

pracownikami NDAP.

9. W sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych nie moga wejs¢
osoby, ktore ponosza odpowiedzialnos¢ materialng za spisywane sktadniki majatku,
gléwny ksiegowy, osoby prowadzace ewidencje ksiegowa inwentaryzowanych
sktadnikéw oraz osoby odpowiedzialne za spisywanie sktadnikdw majatku.

10. Do zadan cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji;

2) uczestniczenie w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym;

3) pobranie arkuszy spisowych i kolektoréw danych;

4) zapoznanie si¢ z harmonogramem inwentaryzadji;

5) pobranie od o0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie
oswiadczen o ujeciu wszystkich sktadnikow w ewidencji magazynowej, ktorych
wzOr stanowi zatacznik nr 4 do instrukcji inwentaryzacyjnej, i przekazaniu
do komorki ds. finansowo-ksiegowych wszystkich dokumentow;

6) pobranie od osdb materialnie odpowiedzialnych o$wiadczenn w sprawie pracy
komisji i sposobu przeprowadzonej inwentaryzacji, ktérych wzor stanowi
zalacznik nr 5 do instrukcji inwentaryzacyjnej;

7) ustalenie i weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych;

8) ustalenie przyczyn powstania réznic z osobami materialnie odpowiedzialnymi;
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9) opracowanie protokotu na zakonczenie inwentaryzacji, zgodnie ze wzorem
stanowiacym zatacznik nr 6 do instrukcji inwentaryzacyjne;j.

11. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
nalezy:

1) ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji i zespotow spisowych;

2) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury;

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych
i pienieznych skladnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania
we wlasciwym terminie, w szczegolnosci sprawdzenie, czy S$rodki trwate
i wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane i czy w pomieszczeniach,
w ktorych sie znajduja, wywieszone sg aktualne spisy inwentarzowe;

4) protokolarne przekazywanie kolektorow danych czlonkom  komisji
inwentaryzacyjnej i zespotom spisowym oraz odbieranie od nich tych
kolektoréw, zgodnie z wzorami okreslonymi w zatgcznikach nr 7 i 8 do instrukgji
inwentaryzacyjnej;

5) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzagji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie
obmiaru lub szacunku;

6) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow
majatku w czasie spisu;

7) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym arkuszy spiséw z natury
i innych dokumentow z inwentaryzacji;

8) dopilnowanie terminowego zloZenia wyjasnien ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

9) ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie

wnioskow w sprawie ich rozliczenia;
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10) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedobordw i szkdd zawinionych;

11) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych
w czasie inwentaryzacji, zapaséw  niepelnowartosciowych, zbednych
lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi
i pienieznymi sktadnikami majatku.

12. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze niektdre czynnosci
wymienione w ust. 11 zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, co
nie zwalnia go od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

13. Do uprawnien i obowiazkéw zespotow spisowych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi NDAP z zakresu inwentaryzacji;

2) uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym;

3) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonych polach
spisowych;

4) prawidtowe obstugiwanie kolektoréw spisowych i terminowe przekazywanie
ich przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej po zakonczeniu spisu w polu
spisowym;

5) wlasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektow na czas spisu;

6) dokonanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow;

7) dokonanie oceny zabezpieczenia sktadnikéw i pomieszczen przed wplywami
atmosferycznymi, pozarem i kradzieza;

8) =zorganizowanie pracy w sposob niezaklocajacy normalnej dziatalnosci
inwentaryzowanej komorki organizacyjnej;

9) poprawne opracowanie spisow z natury, terminowe ich przekazanie i zlozZenie
pisemnego sprawozdania z przebiegu spisow.

14. Do zadan oséb materialnie odpowiedzialnych nalezy:

1) ztozenie o$wiadczen wstepnych i koricowych komisji inwentaryzacyjnej;

2) uczestniczenie w trakcie spisu sktadnikéw majatkowych;
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3) udzielanie wszelkich i niezbednych wyjasnien komisji inwentaryzacyjnej

i zespotom spisowym;

4) nalezyte przygotowanie inwentaryzowanych skladnikow do przeprowadzenia
spisu z natury;

5) ustosunkowanie sie¢ do roznic inwentaryzacyjnych poprzez wyjasnienie i wskazanie
na pismie przyczyn powstania i proponowanego sposobu ich rozliczenia.

15. Do zadan osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji $rodkow
trwatych i pozostalych srodkéw trwatych nalezy:

1) oznaczenie numerami inwentarzowymi skladnikoéw majatku;

2) przeprowadzenie protokolarnej kasacji wycofanych z uzytkowania
lub zlikwidowanych $rodkoéw trwatych i innych sktadnikéw majatkowych;

3) uporzadkowanie ewidencji srodkoéw trwatych i pozostalych $rodkéw trwatych,
zgodnie z dokumentacja wytworzona po zakonczeniu inwentaryzagji.

16. Ewidencja srodkow trwalych i wyposazenia NDAP jest prowadzona
w elektronicznym systemie ,,STOCK”, ktérego twdrca jest SmartMedia sp z o.0.

17. Do ujmowania wynikéw spisu z natury stuza arkusze spisu z natury
generowane przez oprogramowanie inwentaryzacyjne ,STOCK” na podstawie
danych przetransmitowanych z kolektoréw danych.

18. W celu rozpoczecia inwentaryzacji  przewodniczacy — komisji
inwentaryzacyjnej wystepuje do komorki ds. administracyjnych o udostepnienie
czytnika kodow kreskowych (kolektora danych) z wgrang aktualna baza danych
zawierajaca wykaz sktadnikow majatku NDAP.

19. Prace, w danym polu spisowym rozpoczyna si¢ od sczytania za pomoca
kolektora danych kodu pola spisowego (pomieszczenia), ktéry automatycznie bedzie
oznaczal wszystkie skladniki majatkowe sczytywane w tym pomieszczeniu
az do zakonczenia w nim prac spisowych.

20. Bezposrednio po sczytaniu za pomoca kolektora danych kodu paskowego

z etykiety zamieszczonej na sktadniku rzeczowego majatku trwatego zespdt spisowy
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sprawdza zgodnos$¢ sczytanych danych ze stanem rzeczywistym oraz okazuje
sczytane dane na ekranie kolektora danych osobie materialnie odpowiedzialnej. Jesli
dane sa zgodne, wynik odczytu zostaje zatwierdzony, co powoduje automatyczne
umieszczenie go w bazie danych kolektora.

21. Po zakoniczeniu prac spisowych w polu spisowym cztonek zespotu spisowego
obstugujacy kolektor spisowy wprowadza kod zamykajacy mozliwos¢ dopisywania
danych na temat sktadnikow majatkowych znajdujacych si¢ w danym polu spisowym
(pomieszczeniu).

22. Jesli w polu spisowym znajduja sie skladniki majatkowe nieoznaczone
etykietami z kodami paskowymi lub oznaczone etykietami, ktérych kolektor danych
z roznych powodow nie moze odczytacd, dane na temat tych przedmiotéw wprowadza
sie do kolektora danych recznie, za pomoca klawiatury.

23. W sytuacji gdy dane sczytane przez kolektor nie odpowiadaja stanowi
rzeczywistemu (wedtug danych wyswietlanych na ekranie kolektora danych jest
to ewidentnie inny przedmiot niz ten, z ktorego nalepki sczytano dane), w kolektorze
nalezy recznie, za pomoca klawiatury, wyzerowac stan przedmiotu wyswietlonego
przez kolektor i recznie wprowadzi¢ dane na temat przedmiotu faktycznie
znajdujacego si¢ w polu spisowym.

24. Btedne odczyty (sygnalizowane sygnalem dzwiekowym przez kolektor)
nalezy usuna¢ za pomoca klawiatury (klawiszem , Delete”) i dokona¢ powtornego
odczytu. Jesli kolektor nadal bedzie sygnalizowal btad odczytu, dane nalezy
wprowadzi¢ recznie, za pomoca symbolu cyfrowego zamieszczonego pod kodem
paskowym na etykiecie znakujacej przedmiot.

25. Spisem z natury nalezy obja¢ takze sktadniki aktywow, bedace wlasnoscia
innych jednostek organizacyjnych, powierzone NDAP do sprzedazy, przechowania,
przetwarzania lub uzywania. Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych
arkuszach spisowych (oznaczonych dodatkowo adnotacja ,Obce sktadniki

majatkowe” oraz nazwa i adresem wtasciciela), ktérych kopie nalezy wystac
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do jednostki bedacej ich wtascicielem. Jesli sktadniki te nie zostaly przez wiasciciela
oznakowane etykietami z kodami paskowymi, inwentaryzacje, tych przedmiotéw
nalezy przeprowadzi¢ technika, reczna, zgodnie z arkuszem spisu z natury, ktdrego
wz0r stanowi zatacznik nr 9 do instrukcji inwentaryzacyjne;j.

26. Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub inna osobe wyznaczona przez
Dyrektora Generalnego (kontrolera spisowego).

27. Prawidltowos¢ spisu moze by¢ kontrolowana:

1) w trakcie spisu w danym polu spisowym,;
2) po zakoniczeniu spisu, poprzez pordéwnanie wynikdéw spisu ujetych w arkuszach
spisowych ze stanem rzeczywistym w polu spisowym.

28. Osoba dokonujaca kontroli, o ktérej mowa w ust. 27, potwierdza ten fakt
w formie protokotu.

29. Po zakonczeniu spisu z natury w danym polu spisowym (pomieszczeniu)
zespoly spisowe, przy pomocy pracownika komorki ds. administracyjnych, dokonuja
przetransmitowania danych z kolektora danych do komputera i sporzadzaja wydruki
arkuszy spisu z natury, w podziale wedlug kategorii ewidencyjnych sktadnikow
majatkowych i oséb materialnie odpowiedzialnych. Przedmioty, ktérych dane byly
wprowadzane recznie do kolektora, drukowane sg na odrebnym arkuszu spisowym,
ktory — po odczytaniu —jest podpisywany przez cztonkow zespotu spisowego, komisje
inwentaryzacyjng, osoby materialnie odpowiedzialne i inne osoby obecne w polu
spisowym w czasie spisu (z podaniem ich funkgji).

30. Po zakonczeniu czynnosci spisowych zespoly spisowe przekazujq
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej:

1) kolektory danych, protokotem, ktoérego wzdr stanowi zatacznik nr 7 do instrukcji
inwentaryzacyjnej;
2) wydrukowane egzemplarze arkuszy spisowych.

31. Wydrukowane arkusze spisowe stajq si¢ drukami $cistego zarachowania.
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32. Dane z kolektora sa importowane do elektronicznego systemu ,STOCK”
w celu porownania inwentaryzacji z baza danych oraz wykazania nadwyzek
i niedoborow.

33. Komisja na podstawie wykazu nadwyzek i niedoboréw - zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych, wygenerowanego z systemu, a takze w porownaniu z danymi
zawartymi w arkuszu spisowym, wystepuje do osoby materialnie odpowiedzialnej
o udzielenie wyjasnien dotyczacych powstatych roznic.

34. Po otrzymaniu wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 33, zespot spisowy
opracowuje sprawozdanie wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 10 do instrukcji
inwentaryzacyjnej, zawierajace informacje o:

1) przebiegu spisu;

2) zabezpieczeniu pomieszczen inwentaryzowanych sktadnikow;
3) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji;

4) ruchu sktadnikow w czasie inwentaryzacji.

35. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, po zgromadzeniu wszystkich
wypelnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci, przekazuje je
do komdrki ds. finansowo-ksiegowych w celu zweryfikowania wartosci
ewentualnych rdéznic inwentaryzacyjnych wraz ze sprawozdaniem komisji
inwentaryzacyjnej z przebiegu spisu, ktorego wzdr stanowi zatacznik nr 10
do instrukcji inwentaryzacyjne;j.

36. Ksiggowanie roznic inwentaryzacyjnych (nadwyzki, niedobory) jest
dokonywane na podstawie decyzji Dyrektora Generalnego, podjetej na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zlozony po zaopiniowaniu przez
gléwnego ksiegowego.

37. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym
a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w
ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, w ktéorym przypadl termin

inwentaryzacji.
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38. W przypadku, gdy z wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej wynika uznanie
niedoboréw za zawinione przez osobe materialnie odpowiedzialna, komisja zwraca
sie do radcy prawnego o wydanie opinii co do zasadnosci wytoczenia powddztwa
cywilnego lub skierowania sprawy do organdéw scigania.

39. W przypadku pominiecia z réznych przyczyn przy spisie niektorych
sktadnikow majatku, Dyrektor Generalny moze zezwoli¢ na przeprowadzenie spisu
dodatkowego, z zachowaniem wszystkich wymogow przeprowadzania spisu

z natury.

Oddziat 4
Inwentaryzacja wyrobow gotowych

§ 8. 1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby prowadzacej
ewidencje drukéw Scistego zarachowania ponumerowane i parafowane przez te osobe
arkusze spisowe, ktorych wzdér stanowi zatacznik nr 11 do instrukgi
inwentaryzacyjnej.

2. Komisja inwentaryzacyjna dokonuje spisu z natury w magazynie wydawnictw,
wpisujac dane na arkuszach spisowych.

3. Dane do arkusza spisowego wpisuje si¢ w sposob trwaly, w jezyku polskim
i w walucie polskiej.

4. Btedy w arkuszach spisowych poprawia¢ mozna wylacznie przez skreslenie
blednego zapisu w taki sposdb, tak aby pierwotny zapis pozostat czytelny i wpisanie
poprawnego zapisu.

5. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobe dokonujaca spisu
z natury.

6. W trakcie inwentaryzacji komisja inwentaryzacyjna moze dokona¢ oceny
wydawnictw, zalegajacych w magazynie od kilku lat, ze wzgledu na wysoka cene.

7. Wydawnictwa, o ktérych mowa w ust. 6, spisuje si¢ na oddzielnym arkuszu

spisowym, z adnotacja — do wyprzedazy.
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8. Po zakonczeniu spisu przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wraz
z jej cztonkami przedstawia propozycje ceny wydawnictw do wyprzedazy.

9. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, po zgromadzeniu wszystkich
wypelnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci, przekazuje
je do komérki  ds. finansowo-ksieggowych w  celu zweryfikowania wartosci
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych wraz ze sprawozdaniem komisji
inwentaryzacyjnej z przebiegu spisu, sporzadzonym wedlug wzoru okreslonego
w zalaczniku nr 10 do instrukgji inwentaryzacyjnej.

10. Do czynnosci przewodniczacego i komisji inwentaryzacyjnej stosuje sie

przepisy dotyczace inwentaryzacji srodkéw trwatych.

Oddziat 5
Inwentaryzacja zbioréw bibliotecznych

§ 9. 1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera parafowane,
znormalizowane iponumerowane arkusze skontrowe od osoby prowadzacej
ewidencje drukow Scistego zarachowania.

2. Komisja inwentaryzacyjna oznacza na arkuszach umownymi znakami
nastepujace informacje:

1) luka - luki w numeradji ciaglej inwentarza oznacza sie literg L;

2) u czytelnika / pozycje na rewersach — oznacza sie czerwona kropka;

3) czasopisma / numery inwentarzowe zajete przez czasopisma — oznacza si¢ literg C;

4) ubytki / pozycje wykre$lone z inwentarza i wpisane do ksiegi ubytkdw - oznacza
sie czarna kropka.

3. Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, komisja inwentaryzacyjna
przystepuje do zinwentaryzowania ksiggozbioru, przy czym pozycje znajdujace
sie na potkach oznacza znakiem V, a nieoznaczone znakami numery (puste miejsca)

stanowig braki.
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4. Po zsumowaniu przez komisje inwentaryzacyjna arkuszy spisowych,
przewodniczacy komisji sporzadza protokot, ktory zawiera :
1) wyniki podliczenia arkuszy spisowych;
2) wykaz brakow wzglednych;
3) wykaz brakéw bezwzglednych.

5. Osoba odpowiedzialna za ksiegozbidr wpisuje braki bezwzgledne do ksiegi
ubytkow, a komorka ds. finansowo-ksiegowych zdejmuje je ze stanu inwentarza

na podstawie protokotu zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego.

Oddziat 6
Spis z natury srodkow pienieznych

§ 10. 1. Gléwny ksieggowy sktada wniosek o wustalenie skladu komisji
inwentaryzacyjnej, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 1 do instrukcji
inwentaryzacyjnej, oraz odpowiada za przeprowadzenie tego spisu.

2. Spis z natury srodkéw pienieznych polega na przeliczeniu przez osobe
materialnie odpowiedzialng w obecnosci komisji inwentaryzacyjnej wszystkich
srodkow pienigeznych znajdujacych si¢ w kasie. Protokol inwentaryzacji srodkéw
pienieznych w kasie nalezy sporzadzi¢ wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 12
do instrukcji inwentaryzacyjne;.

3. Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie komisja inwentaryzacyjna
powinna jednoczesnie sprawdzi¢ przestrzeganie =zasad obrotu kasowego,
a w szczegolnosci:

1) prawidlowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotéwki (kraty, instalacje alarmowe, sprawnos¢ ich dziatania, kasy pancerne,
sejty);

2) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy;

3) potwierdzenie przez kasjera na piSmie przyjecia odpowiedzialnosci materialnej

za powierzone mienie.
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Oddziat 7
Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald

§ 11. 1. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sig:

1) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych i lokaty;

2) naleznosci i pozyczki, z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi
podmiotami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych, rozrachunkéw z tytutow
publicznoprawnych oraz naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach -
rowniez naleznosci zagrozonych;

3) powierzone kontrahentowi wiasne sktadniki majatkowe.

2. Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych polega
na potwierdzeniu przez bank stanu srodkéw ulokowanych przez NDAP na otwartych
rachunkach bankowych, przy czym jezeli stany sa zgodne z danymi ksiggowymi
NDAP - inwentaryzacja zostata dokonana.

3. NDAP nie jest zwolniona z obowigzku uzgodnienia i potwierdzenia
zobowigzan wobec wierzycieli na ich zadanie.

4. Na dzien bilansowy NDAP wycenia:

1) naleznosci — w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady ostroznosci;

2) zobowigzania — w kwocie wymaganej zaplaty.

5. Uzgodnienie sald odbywa sie¢ poprzez potwierdzenie zgodnosci podpisem
ztozonym przez przedstawiciela kontrahenta na wydruku komputerowym
zawierajacym wykaz dowodow Zrédtowych sktadajacych sie na saldo lub odmowe
potwierdzenia z opisem niezgodnosci, w formie pisemnej lub poprzez potwierdzenie
droga elektroniczna.

6. Uzgodnienia sald dokonuje upowazniony pracownik komorki ds. finansowo—
ksiegowych, pod nadzorem giéwnego ksiegowego.

7. Jezeli nie uzyskano potwierdzenia salda, wowczas takie saldo podlega

inwentaryzacji w drodze weryfikacji.
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8. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan

nie dotyczy:

1) sald zerowych;

2) sald naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego
sprawozdania finansowego;

3) naleznosci i zobowiazan publicznoprawnych;

4) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego na droge postepowania sadowego;

5) sald naleznosci i zobowigzan z osobami fizycznymi oraz innymi podmiotami nie

prowadzacymi ksiag rachunkowych.

Oddziat 8
Inwentaryzacja droga weryfikacji

§ 12. 1. Inwentaryzacja metoda weryfikacji polega na pordéwnaniu stanu
wynikajacego z zapisow w ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi
w  dokumentach zZrodlowych lub  wtérnych, rejestrach i kartotekach
oraz doprowadzeniu ich do realnej wartosci.

2. Celem weryfikagji jest:

1) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikéw majatku i Zrédet ich pochodzenia;
2) stwierdzenie realnej wartosci sktadnikow, o ktérych mowa w pkt 1;
3) stwierdzenie kompletnosci ujecia sktadnikow, o ktérych mowa w pkt 1.

3. Droga weryfikacji inwentaryzuje sie:

1) grunty i srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony oraz prawa
zwigzane z nieruchomosciami;

2) wartosci niematerialne i prawe;

3) $rodki pieniezne w drodze;

4) naleznosci sporne i watpliwe;

5) naleznosci i zobowiazania pracownikow;
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6) naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych;

7) naleznosci i zobowiazania z tytuléw publicznoprawnych;

8) inne aktywa i pasywa nie podlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald;

9) rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne;

10) kapitaty (fundusze) wlasne i specjalne;

11) rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow;

12) wszystkie inne nie wymienione w pkt 1-11 sktadniki aktywow i pasywow,
niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald lub podlegajace
inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury albo
uzgodnienia sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

4. Rozliczenie i ujecie w ksiegach skutkow inwentaryzacji nastepuje w tym roku
obrotowym, na jaki przypadat termin inwentaryzacji.

5. Inwentaryzacji droga weryfikacji dokonuje komisja inwentaryzacyjna,
skladajaca si¢ z trzech pracownikdw komorki ds. finansowo-ksiegowych, powotana
przez Dyrektora Generalnego, na wniosek gtownego ksiegowego, zgodnie ze wzorem
okreslonym w zalaczniku nr 13 do instrukgji inwentaryzacyjnej.

6. Komisja inwentaryzacyjna, o ktérej mowa w ust. 5, pod nadzorem gltownego
ksiegowego, sprawdza dokumenty i poréwnuje je z zapisami ksiag rachunkowych
pod katem zgodnosci sald oraz ocenia ich realnos$¢ i prawidtowos¢ zastosowanej
wyceny.

7. Z przeprowadzanej inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald sporzadza
si¢ protokét wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 14 do instrukgji
inwentaryzacyjnej, obejmujacy wszystkie konta syntetyczne, na ktdrych
ewidencjonuje si¢ aktywa i pasywa podlegajace weryfikaciji.

8. Roéznice inwentaryzacyjne zatwierdzone przez Dyrektora Generalnego,
gléwny ksiegowy ujmuje w ksiegach rachunkowych NDAP.

9. Rozliczenie ewentualnych réznic nastepuje najpozniej do dnia bilansowego.
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Rozdziat 6
Uproszczenia inwentaryzacji

§ 13. 1. Przyjete w NDAP, na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy, uproszczenia
w zakresie zasad inwentaryzacji polegaja na:

1) inwentaryzowaniu droga spisdw z natury:

a) wyrobow gotowych (wydawnictw) znajdujacych sie na terenie strzezonym -

raz w ciagu dwdch lat w dowolnym okresie roku,

b) zbioréw bibliotecznych — na dowolny dzien, raz w ciggu 10 lat,

¢) nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez

znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych s$rodkéw trwalych oraz
maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkow trwatych w budowie —
raz w ciggu czterech lat w dowolnym okresie roku;

2) inwentaryzowaniu skladnikéw, o ktérych mowa w pkt 1, w latach, w ktérych
nie inwentaryzuje si¢ ich droga spisdw z natury, przez poréwnanie ewidencji
ksiegowej z wlasciwa dokumentacja orazich analizy i weryfikacji, celem
stwierdzenia ich realnosci wedlug stanu na dzien bilansowy;

3) zastepowaniu pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym, co moze wystapi¢ np.
w razie zaistnienia koniecznosci sprawdzenia pewnego fragmentu sktadnikow,
przy podejrzeniu kradziezy, wlamania, malwersacji lub innych naduzy¢
dokonanych przez pracownikéw lub sprawcow zewnetrznych;

4) zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych zawartych w ewidengji
szczegOtowej inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych ze stanem
faktycznym inwentaryzacji doraznych.

2. Dyrektor Generalny moze postanowi¢ o zastapieniu spisu z natury
poréwnaniem danych zawartych w ewidencji szczegdétowej inwentaryzowanych
sktadnikéw majatkowych ze stanem faktycznym inwentaryzacji srodkow trwatych
i pozostatych srodkéw trwatych bedacych w uzytkowaniu pracownikoéw NDAP
wykonujacych prace zdalnie.
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Zataczniki
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Zalacznik Nr 1

Warszawa, dnia ...............

stanowisko

Dyrektor Generalny
Naczelnej Dyrekcji

Archiwoéw Panstwowych

Whiosek

Zgodnie z Instrukcjg Inwentaryzacyjng sktadam wniosek w sprawie powotania komisji
inwentaryzacyjnej 1izespotow spisowych w celu dokonania spisu .....................

1 proponuje na cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej :

1. Przewodniczacy.........coooeviiiiiiiiiiinnn,
2.Cztonek........ooo

3.CzZlonek. ..o

oraz czlonkow zespotow spisowych

1. PrzewodniczacCy.........coooveiiiiiiiininnn..
2.CzIonekK.......ooiii

3.Czlonek. ...
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Zalacznik nr 2

(piecze¢ jednostki)

Protokot likwidacji Srodkéw trwalych

(pozostalych Srodkow trwalych)*

Komisja w sktadzie:

- Przewodniczacy
2 - Czlonek
P - Czlonek

W obecnosci 0os6b materialnie odpowiedzialnych:

Dokonataw dniu ...l ogledzin nizej wymienionych srodkow trwatych

I stwierdzita, ze z uwagi na zZuzycie ........................ nadajg si¢ one jedynie do likwidacji

W zwigzku z powyzszym wnioskuje si¢ 0 likwidacj ...........oovviiiiiiiiii i

(srodkow trwatych/pozostatych srodkow trwatych /wyposazenia)

Zniszczonych/nieprzydatnych jak nize;j:

Lp. | Nazwa Nr inwentarzowy | Ilos¢ | Cena Warto$¢ | Sposob fizycznej
srodka likwidacji
RAZEM
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Stownie ztotych: (podac WartoSC) ......oovieiiniiiii i

Podpisy cztonké6w komisji:

ZatwierdzZam .......coooiirii

(podpis 1 piecze¢ Dyrektora Generalnego)

Warszawa, data .....................

* Sporzadzony oddzielnie dla srodkow trwalych, pozostatych srodkow trwatych, wyposazenia

podlegajacego ewidencji ilosciowe;j
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(piecze¢ jednostki)

Komisja inwentaryzacyjna:

HARMONOGRAM

INWENTARYZACJI SRODKOW TRWALYCH, POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH
I WYPOSAZENIA UJETEGO W EWIDENCJI ILOSCIOWEJ

W NACZELNEJ DYREKCJI ARCHIWOW PANSTWOWYCH — SPIS Z NATURY

Zalacznik nr 3

Przewodniczacy - ..........ooiiiiiiil
Czlonek - ...
Czlonek - ...
Pole spisowe ) ) o
Termin planowanej | Rodzaj sktadnikow Osoba materialnie Nazwa i ilo$¢ kart '
Lp Nazwa pola | Numer pola | . 3 ' o _ Skiad zespotu spisowego
) ) inwentaryzacji majatkowych odpowiedzialna arkusza spisowego
spisowego | spisowego
1.
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POTWIERDZENIE ZAPOZNANIA SIE Z HARMONOGRAMEM I POTWIERDZENIE UCZESTNICTWA W SZKOLENIU
PRZEDINWENTARYZACYJNYM KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ I ZESPOLOW SPISOWYCH:

Szkolenie przedinwentaryzacyjne przeprowadzik:
Kierujacy komorka ds. administracyjnych —....................
Glowny ksiggowy —......c.ocoiiiiiiiiiin

Warszawa, ...

(data)
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Zalacznik nr 4

Warszawa, dnia ...........ooeeeeeee.. ..

stanowisko

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze:

1) przychody i rozchody sktadnikoéw majatku powierzonych mojej pieczy zostaty
udokumentowane odpowiednimi dowodami;

2) wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaty przekazane do odpowiednich komorek
organizacyjnych — zgodnie z obiegiem dokumentow wewnetrznych;

3) warto$¢ ewidencji wartosciowo-ilosciowej na dzien ....... r. zostata uzgodniona z ewidencja
ksiegowa;

4) rzeczowe skladniki majatku powierzone mojej pieczy sg przygotowane do spisu z natury,
wlasciwie posegregowane, utozone oraz odpowiednio oznakowane;

5) nie zgtaszam innych okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na wynik wyliczenia;

6) zglaszam, ze do wyliczenia nalezy dodatkowo uwzgledniC: ..........cccoevvvevieeeei i,

7) nie wnosze zastrzezen do skladu osobowego komisji 1 zespotdw spisowych wyznaczonych

dO przeprowadzenia SPISU .........o.iueintiri ittt e e

Oswiadczenie niniejsze zostalo ztozone w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymata

komisja inwentaryzacyjna, drugi - osoba sktadajgca oswiadczenie.

(nazwisko 1 imi¢ oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalacznik nr 5

Warszawa, dnia.....................

stanowisko

Oswiadczenie

Oswiadczam, jako pracownik odpowiedzialny materialnie za powierzone mi mienie, ze
nie wnosz¢ uwag do pracy Komisji inwentaryzacyjnej i zespotdw spisowych w zakresie ilosci
i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikow majgtku. Wszystkie sktadniki majatku znajdujace si¢
Wittt ettt et ae et e e e e e enaeeenneeeenne e e e zostaly w mojej obecnosci zeskanowane
do rozliczenia spisu z natury lub spisane w arkuszach spisu z natury od numeru .................
do numeru.................. 1 nie zglaszam zastrzezen do komisji inwentaryzacyjnej 1 zespolow

spisowych.

(nazwisko i imi¢ oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalacznik nr 6

(piecze¢ jednostki)

Protokol

Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji

NAdzien ...covvee vevvennennnnne r.

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L - Przewodniczacy

2 - Czlonek

P - Czlonek
na posiedzeniu w dniu ..................... w sprawie weryfikacji i rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach ...........................
sktadnikow majatku Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych ...,
spisanych*/zeskanowanych* na arkuszachodnr ..................... do nr
.............................. po rozpatrzeniu wyjasnien osob materialnie odpowiedzialnych oraz

innych okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na zaistniate roznice, ustalita co nastepuje:

1. Zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych zawiera zalgczone zestawienie.
2. Ogotem stwierdzono:

a) niedobory w kwocie zt .........................L ,

b) nadwyzki w kwocie zt ........................ ,

c) szkody w kwocie zt ...

3. Réznice inwentaryzacyjne stWierdZOne W ........o.eiiiiiiiiiiiie et eiie et eieeeiaeenennn

postanowiono rozliczy¢ nastepujaco:

Zhoo —UZNAC ZA ..o, 1 obcigzy¢ osobe materialnie odpowiedzialng.
4. Roznice inwentaryzacyjne stwierdzone w ...................... postanowiono rozliczy¢

nastepujaco:
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5. Zgodnie z postgpowaniem wyjasniajacym przyczyny powyzszych rdznic byly nastgpujace:
(opis przyczyn powstania roznic, wyjasnienia osob, inne informacje)
6. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

(spostrzezenia, uwagi odnosnie przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji)

7. Wnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikow majatkowych:

PrzewodniczacCy:........ooviiiiiiiii
(imi¢ i nazwisko oraz podpis)

Czlonek: ...
(imig i nazwisko oraz podpis)

Czlonek: ...
(imig i nazwisko oraz podpis)

Opinia gldwnego ksiggowego:
data podpis
Zatwierdzam
data Dyrektor Generalny

*Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 7

(piecze¢ jednostki)

Protokol

Sporzadzony w dniu ..................oeeell z pobrania kolektorow danych do przeprowadzenia
inwentaryzacji sSrodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych i wyposazenia przy

wykorzystaniu elektronicznego systemu ,,STOCK”.

Przewodniczacy Komisji INWENtAryZacyjne] .......vvvereennieenneeiieaeeieeneeeneannns pobrat

(imi¢ 1 nazwisko)

(imie i nazwisko, stanowisko)

7 A do sczytywania kodoéw srodkéw trwatych, pozostatych
srodkoéw trwatych 1 wyposazenia podczas inwentaryzacji sSrodkéw trwatych, pozostatych

srodkoéw trwatych 1 wyposazenia przeprowadzanej w dn.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zobowigzuje si¢ do zwrotu pobranych kolektoréw

po zakonczeniu inwentaryzacji.

Na tym protokot zakonczono i podpisano.

(imie i nazwisko i podpis osoby przekazujacej) (imi¢ i nazwisko oraz podpis

przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej)
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Zalacznik Nr 8

(piecze¢ jednostki)

Protokol

Sporzadzony w dniu ................... z rozliczenia si¢ z pobranych kolektoréw danych
do przeprowadzenia inwentaryzacji srodkoéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych

I wyposazenia przy wykorzystaniu elektronicznego systemu ,,STOCK”.

Przewodniczacy komisji INWENtAryZacyjne] .......vvuueeeeenieeeeaeeeieeneeeineenneenns. zwrocit
(imi¢ 1 nazwisko)
.......................................... pobrane dnia .................. kolektory danych w ilo$ci
(imie¢ 1 nazwisko, stanowisko)

7 PR wykorzystane do sczytywania kodéw srodkéw trwalych, pozostatych
srodkoéw trwatych 1 wyposazenia podczas inwentaryzacji sSrodkdéw trwatych, pozostatych

srodkow trwatych 1 wyposazenia przeprowadzane] W dn. ............cooviiiiiiiiiiiiii i

Na tym protokét zakonczono i1 podpisano.

(imig i nazwisko oraz podpis przewodniczacego komisji (imig, nazwisko i podpis osoby

inwentaryzacyjnej) odbierajacej)
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(piecze¢ jednostki)

Zesp6t spisowy

1. Przewodniczacy

2. Czlonek
3. Czlonek

Nazwa pola spisowego —
Rodzaj inwentaryzacji —

Sposdb przeprowadzenia inwentaryzacji —

Warszawa, dnia

ARKUSZ SPISU Z NATURY NR .........

w skladzie:

Str. .....

Zalacznik nr 9

Spis rozpoczgto dnia ............ 0 godz. ........ , a zakonczono dnia .............. 0 godz...........
Nazwa (okreslenie
Numer ] o ]
Lp.|. przedmiotu LokalizacjglIlos¢ Cena Wartos¢ Uwagi
inwentarzowy | _ _
spisowego stwierdzona |jednostkowa
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Spis zakoNczono Na POZYCI: «.ovvvrrrrrrenneenieneannennnn.

(imig¢ i nazwisko oraz podpis)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej/zespotu spisowego:

Przewodniczacy: ......oooviiiiiii e,
(imig i nazwisko oraz podpis)
Czlonek: ...,
(imig¢ i nazwisko oraz podpis)
Czlonek: ...,
(imig i nazwisko oraz podpis)
Sprawdzil: ... .o

(imig i nazwisko oraz podpis)
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Zalacznik nr 10

(piecze¢ jednostki)

Sprawozdanie zespolu spisowego z przebiegu spisu z natury

1. Zespot spisowy, dziatajac na podstawie zarzadzenia nr ................ Dyrektora Generalnego

wykonatwdniu ........................ opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnos$ci przy
sporzadzaniu spisu z natury:

a) nazwa obiektu i inwentaryzowanych pomieszczen

b) wykorzystano arkusze ........................ onmumerach ...............coiieeiieenns,

c) zwraca si¢ arkusze czyste .................... onumerach ...............ooeviiiinnnnn ,

d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone ............... o numerach ...............

3. Rozliczenie wygenerowanych arkuszy spisowych: / dotyczy spisu srodkow trwatych/
wygenerowano w dniu ......... arkuszy od numeru ........... donumeru ...................

4. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisOw z natury, a stan
pomieszczen jest nastepujacy:

a) sposob zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja):

b) sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:
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5. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i
nieprawidlowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie
magazynowania i konserwacji (wymienic)

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania

1 KONSErwacji NAlEZY .........oovuiiti i

Podpisy zespotu spisowego

Przewodniczacy: ........coiiiiiiii e,
(imie i nazwisko oraz podpis)
Czionek: ..o
(imie i nazwisko oraz podpis)
Czionek: ..o,

(imi¢ i nazwisko oraz podpis)

42



Zalacznik nr 11

inwentaryzacja publikacji ksiazkowych magazynu NDAP

inwentaryzacja wyrobow gotowych

Komisja w sktadzie:

1. PrzewodniczaCy - ..........ccovvvvnnnns
2. CzlonekK = ..o
3. CzloneK = oo

Nazwa pola spiSOWego - ........ccooviiriiiiiiiiieiene.
Rodzaj inwentaryzacji - ............ccooeviiiiiiiiiiian.n.

Sposdb przeprowadzenia iInwentaryzacji = .......oooeeeiieiiiennnnnn..

Spis rozpoczgto dnia ............ 0 godz. ........ , a zakonczono dnia ...

Tlos¢
Nazwa )
Lp. o ) stwierdzona |Cena
publikacji/wydawnictwa _
szt./legz. jednostkowa

Wartos¢

Uwagi
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Spis zakoNCZONO N POZYCI: «vevvrnrrrnrenrieneennannennnn.

(imig i nazwisko oraz podpis)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej

Przewodniczacy: .......oooeiiiiiii e,
(imig i nazwisko oraz podpis)
Czlonek: ..o,
(imie i nazwisko oraz podpis)
Czlonek: ...,
(imig i nazwisko oraz podpis)
Sprawdzil: ...

(imie i nazwisko oraz podpis)
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Zalacznik nr 12

(piecze¢ jednostki)

Protokol

Z inwentaryzacji gOtOWKI W KaSIC .....ouiiuiiiii e
przeprowadzonej w dniu ................... 20....... r.odgodz. ................ do godz. ......

przez osobg materialnie odpowiedzialng w obecnosci komisji inwentaryzacyjnej powotane;j

zarzadzeniem Dyrektora Generalnego nr ................... zdnia .............. w skladzie:
L) e — Przewodniczacy

) — Czlonek

3 — Czlonek

Inwentaryzacj¢ przeprowadzita komisja inwentaryzacyjna z udzialem osoby materialnie
odpowiedzialnej ...............
W toku inwentaryzacji stwierdzono:

1. Stan gotowki w kasie:
a) banknoty

............... szt X ......zt=.........zk

............... szt X ......zt=.........zk

............... szt X ......zt=.........zk

............... szt X ......zt=.........zk

............... szt X ......zt=.........zk
D) bilon: ..o
C) warto$€ (a+Db) ..o,
d) saldo kasowe na dzien ............... Zho
e) stwierdzono nadwyzke*/niedobor* Zh o
f) wysokos¢ pogotowia kasowego v/
2. Ostatni numer czekow gotowkowych budzetowych.................o
3. Ostatni numer czekow gotowkowych ZFSS ...
4. Ostatni numer czekow gotowkowych sum na zlecenie ...................cocoiiiiiin.
5. Ostatni numer dowodu ,,KP” (budzet) ........................ ,nakwote ...................
6. Ostatni numer dowodu ,,KW” (budzet)........................ , ha kwote
7. Ostatni numer dowodu ,,KP” (dewizy) .............cooeenene , na kwote
8. Ostatni numer dowodu ,,KW” (dewizy) ..................ne. , ha kwote¢
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10.

11.
12.

Ostatni numer dowodu ,,KP” (sumy na zlecenie) ............ , ha kwote

Ostatni numer dowodu ,,KW” (sumy na zlecenie) ............ , ha kwote

INNE WartoSCI PICNICZIIE .. .e.uueent ettt et ettt ae e

Roéznice pomigdzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
wartos$ci pienieznych wymienionych w pkt 2-11 niniejszego protokotu

. llo$¢ depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ lub niezgodno$¢ z

14 S s Lo PSP

Sformutowano uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktorym

ZNAJAUJE S1€ KASA: L. .eiitt e

Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktoérych jeden

pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w protokole osoba materialnie

odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen*/wniosta nastepujace zastrzezenia*:

(imi¢ i nazwisko oraz podpis)

CZIONEK: o

(imig i nazwisko oraz podpis)

CZIONEK: oo

(imie i nazwisko oraz podpis)

nazwisko i1 imi¢ oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 13

Warszawa, dnia ...............

stanowisko

Dyrektor Generalny
Naczelnej Dyrekcji

Archiwoéw Panstwowych

Whiosek

Zgodnie z Instrukcjg Inwentaryzacyjng sktadam wniosek w sprawie powolania komisji
inwentaryzacyjnej w celu dokonania inwentaryzacji droga weryfikacji aktywow 1 pasywow

i proponuje do dokonania weryfikacji nastgpujace osoby:

1. Przewodniczacy - ...........ccoeiiinennnt.
2. Czlonek - ...
3. Czlonek - ..o

Podpis Gléwnego Ksiegowego
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Zalacznik Nr 14

(piecze¢ jednostki)

Protokol

Sporzadzony w dniu ............ z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow 1 pasywow
metoda uzgodnienia (weryfikacji) z dokumentacjg zrédlowa za rok ............

1. Inwentaryzacja metoda weryfikacji zostaly uzgodnione nastepujace aktywa i pasywa:

Q) QIUNLY — N8 KWOTE L.ttt ittt ettt et e et e e aaanss
b) srodki trwate do ktorych dostep jest znacznie utrudniony - na kwote ........................
¢) naleznosci sporne 1 watpliwe —na KWote ..........ooiiiiiiiiiiiiiii e
d) naleznosci wobec 0sob nie prowadzacych ksigg rachunkowych — na kwote ................
e) zobowigzania wobec 0sOb nie prowadzacych ksigg rachunkowych — na kwote ............
f) nalezno$ci publicznoprawne —na Kwote .........coooiiiiiiiiii i
g)zobowigzania publicznoprawne — Na KWOLE ..........cccvueeeiiiieeiiieeeieeieeeeieeeseie e e ees
h) warto$ci niematerialne 1 prawne — na KWote............oviiiiiiiiiiiiiiii i,
1) srodki trwale w budowie ( INWeStyCje TOZPOCZELE ) ..uvverrreenii e et eaie e eaeaas
2. Powyzsze salda zostaly zweryfikowane nadzien .................ooiiiiiiiiiiiii i,

3. W trakcie prowadzonej weryfikacji stwierdzono* / nie stwierdzono* sald nieuzasadnionych
badz niezgodnych z dokumentacja zrodlowa na kwote

Na tym protokét zakonczono i1 podpisano.

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej

Przewodniczacy: ........ooiiiiiiii e,
(imie i nazwisko oraz podpis)
Czlonek: ...
(imie i nazwisko oraz podpis)
CzIonek: ...
(imig i nazwisko oraz podpis)
Podpis gléwnego ksiggowego Zatwierdzam

data Dyrektor Generalny
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