Zarzadzenie Nr 14/2012
Kierownika Urzedu
z dnia 7 grudnia 2012 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji
inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Sremie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 4, art. 26 1 art.
27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr
152, poz. 1223 z pdzn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Sremie  Instrukcje
inwentaryzacji, okreslong w zatgczniku do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Pionu Skarbu
Gminy.

§ 3. Traca moc: zarzadzenie Nr 29/07 Burmistrza Sremu z dnia
19 stycznia 2007 r. w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie i zarzgdzenie Nr
268/07 Burmistrza Sremu zdnia 30 pazdziernika 2007 r. w sprawie
powotania statej Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr
14/2012
Kierownika Urzedu

z dnia 7 grudnia 2012 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACJI
URZEDU MIEJSKIEGO W SREMIE

DZIAL 1
INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE INWENTARYZACJI
Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. Instrukcja inwentaryzacyjna okresla:
1) terminy przeprowadzenia inwentaryzacji,
2) zasady 1 tryb przeprowadzenia inwentaryzacji;
3) podziat kompetencji w zakresie inwentaryzacji,
4) tryb powolywania i1 zasady pracy Komisji Inwentaryzacyjne;j;
5) metody pomiaru wybranych sktadnikow majatku;
6) dokumentacje¢ inwentaryzacyjna;
7) zasady rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych.

§ 2. Inwentaryzacja stanowi ogot czynnosci majacych na celu ustalenie
faktycznego stanu zasobow majatkowych (aktywow) oraz zrodet ich
finansowania (pasywow), na oznaczony dzien dla porownania go ze stanem
ksieggowym, atakze uzgodnienie 1wyjasnienie stwierdzonych roznic,
rozliczenie osoéb odpowiedzialnych za powierzone mienie, doprowadzenie
stanu ksiggowego do stanu wystepujacego w rzeczywistosci oraz oceng
przydatnosci sktadnikéw majatkowych.

§ 3. Inwentaryzacja pozwala na:

1) ustalenie i prezentacj¢ rzetelnej 1 jasnej sytuacji majatkowo - finansowe;j
Urzedu;

2) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie;

3) dokonanie oceny przydatnosci sktadnikow majatku;
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4) dokonanie oceny zagrozen iprzeciwdziatanie nieprawidtowosciom
w gospodarce majatkiem kontrolowanym przez Urzad;

5) kontrol¢ wewnetrzng dokonanych operacji gospodarczych i finansowych;
6) aktualizacj¢ wartosci poszczegdlnych sktadnikow aktywow 1 pasywow.

§ 4. Stosownie do powotanych przepisow, odpowiedzialnos¢ za
zarzadzenie inwentaryzacji oraz terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie
ponosi Kierownik.

§ 5. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Sremie;
2) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu;

3) Komisji Inwentaryzacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Komisje
Inwentaryzacyjng Urzedu;

4) Przewodniczacym Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej;

5) zespole - nalezy przez to rozumie¢ zespdt spisowy, w sktad ktérego
wchodzg, co najmniej dwie osoby, przeprowadzajagce inwentaryzacje
majatku 1zrodet jego finansowania kontrolowanych przez Urzad
W wyznaczonym terminie oraz polu spisowym lub jednostce spisowe]
wedlug przyjetej metody;

6) polu spisowym — nalezy przez to rozumie¢ miejsce uzytkowania sktadnika
majatkowego objetego inwentaryzacjg (np. pomieszczenie biurowe lub
jego czeg$€) 1/lub rodzaj inwentaryzowanego sktadnika aktywow i/lub
rodzaj zrédla finansowania aktywow (pasywa);

7) jednostce spisowe] — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng lub
jej czese, dla ktorej prowadzona jest oddzielna ewidencja analityczna;

8) przewodniczacym zespotu - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego
zespotu;

9) Naczelniku PSG — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Pionu Skarbu
Gminy;

10) Naczelniku PFG — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Pionu
Zarzadzania Finansami Gminy oraz Skarbnika Gminy;

11) Pionie Skarbu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Pion Skarbu Gminy
Zespot Ewidencji 1 Obstugi Majatku;

12) Pionie Zarzadzania Finansami Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Pion
Zarzadzania Finansami Gminy Zespdt Planowania 1 Ksiggowosci
Budzetowe;;
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13) Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢: ,,Instrukcje inwentaryzacji Urzgdu
Miejskiego w Sremie”;

14) osobie odpowiedzialnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
wyznaczonego przez kierujgcego komorkg organizacyjng Urzedu do
zarzadzania mieniem tej komorki organizacyjnej, wtym sprawowania
odpowiedzialnosci za prawidlowe gospodarowanie sktadnikami majatku
1/lub prowadzenie ewidencji w postaci zestawien skladnikow majatku
powierzonych komérce organizacyjnej, jak rowniez kierujgcego komorka
organizacyjng Urzedu.

§ 6. Zadania w zakresie organizacji inwentaryzacji w Urzedzie wykonuja:

1) Naczelnik PSG - nadzor i kontrola nad caloksztalttem prac zwigzanych
Z organizacjg inwentaryzacji;

2) Komisja Inwentaryzacyjna - ustalanie harmonogramu inwentaryzacji,
sktadow osobowych zespotow, przyjmowanie, wydawanie i ekspediowanie
dokumentow dotyczacych inwentaryzacji oraz sprawowanie nadzoru
1 kontroli nad catoksztattem prac zespotow;

3) zespoly - czynno$ci inwentaryzacyjne objete harmonogramem
inwentaryzacji;

4) Naczelnik PFG 1Pion Zarzadzania Finansami Gminy - rozliczanie
inwentaryzacji, dokonanie uzgodnien ewidencji ksiegowej
z dokumentacja inwentaryzacyjng oraz ustalanie 1wycena rdznic
inwentaryzacyjnych.

Rozdzial 2
Rodzaje inwentaryzacji

§ 7. Wyrdzniamy trzy zasadnicze rodzaje inwentaryzacji:

1) inwentaryzacje petng okresowa, ktéra polega na ustaleniu w drodze spisu
znatury stanu wszystkich sktadnikow majatkowych oraz zrédet ich
finansowania kontrolowanych przez Urzad na okre$lony dzien;

2) inwentaryzacj¢ pelng ciagla, ktéra polega na systematycznym ustalaniu
w drodze spisu z natury rzeczywistego stanu poszczegdlnych sktadnikow
majatku, wedtug ustalonego planu z zachowaniem termindw czestotliwosci
inwentaryzacji okreslonych przepisami prawa, w taki sposob, zeby w ciggu
wymaganego okresu inwentaryzacyjnego obja¢ spisem z natury wszystkie
sktadniki majatku oraz zrodta ich finansowania;

3) inwentaryzacj¢ dorazng, ktora dotyczy catosci lub czg¢$ci skladnikow
majatkowych oraz zrodet ich finansowania 1 moze zosta¢ przeprowadzona
na podstawie decyzji Kierownika niezaleznie od trwania innych rodzajow
inwentaryzacji, a w szczegdlnosci w przypadku:
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a) zmiany osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie,
b) kontrolnego rozliczenia osoby odpowiedzialnej,
¢) nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby odpowiedzialnej,

d) zdarzen losowych (kradziez, pozar, powodz) powodujacych
konieczno$¢ ustalenia szkody oraz rzeczywistego stanu skladnikow
majatku,

e) uzasadnionej potrzeby zweryfikowania 1 ustalenia rzeczywistego stanu
ewidencji sktadnikow majatku oraz zrodet ich finansowania.

Rozdzial 3
Metody i zakres inwentaryzacji

§ 8. Inwentaryzacje aktywow 1pasywoéw Urzedu przeprowadza sie
stosujac w zaleznosci od rodzajéow aktywow lub pasywow jedng z trzech
metod:

1) spis z natury;

2) otrzymania od bankow iuzyskania od kontrahentow potwierdzen
prawidtowos$ci wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu aktywow;

3) poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji realnej wartosci sktadnikow.

§ 9. Spisem z natury nalezy objac:

1) rzeczowe skladniki majatku obrotowego, tj. Srodki trwate z wyjatkiem
gruntow 1 srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony
oraz pozostale srodki trwate;

2) maszyny 1 urzgdzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie;
3) sktadniki majatkowe bedace wtasnoscig obcych jednostek;

4) papiery wartosciowe;

5) $rodki pieni¢zne — krajowe 1 zagraniczne;

6) zapasy materialow 1 towaréw;

7) druki $cistego zarachowania;

8) depozyty.

§ 10. Inwentaryzacji w drodze uzyskania od bankow 1 kontrahentow
potwierdzen prawidlowosci wykazanych w ksiggach rachunkowych sald
podlegaja:

1) srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych;
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2) naleznosci (z wyjatkiem tytuléw publicznoprawnych, naleznosci
nieistotnych oraz nalezno$ci spornych 1 watpliwych, atakze innych
aktywow 1 pasywow, jezeli przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu
z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe);

3) udzielone pozyczki 1 kredyty;

4) wiasne sktadniki majatkowe powierzone na podstawie stosownych uméow
innym jednostkom.

§ 11. Porébwnanie  danych  ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami, weryfikacja realnej warto$ci aktywow 1 pasywow dotyczy:

1) gruntdéw, prawa wieczystego uzytkowania gruntow;
2) srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;
3) roszczen z tytutu niedobordw 1 szkod, rozliczenia nadwyzek;

4) rzeczowych  sktadnikow majatku  obrotowego, ktérych  termin
inwentaryzacji w drodze spisu znatury nie przypadt na dany rok
obrotowy;

5) naleznosci nieistotnych, tj. nalezno$ci o wartosci nieprzekraczajacej 10 %
dolne; wartosci Srodka trwalego, wustalonej w ustawie o podatku
dochodowym od o0s6b prawnych;

6) naleznosci spornych 1 watpliwych oraz dochodzonych na drodze sagdowej;

7) naleznos$ci 1 zobowigzan wynikajacych z rozrachunkéw z pracownikami,
z tytutow publicznoprawnych, a takze niewymienionych w § 10;

8) srodkéw trwalych w budowie za wyjatkiem maszyn 1urzadzen,
inwentaryzowanych w drodze spisu z natury;

9) wartos$ci niematerialnych 1 prawnych;

10) srodké6w pienigznych w drodze;

11) rozliczen migdzyokresowych czynnych i biernych;

12) przychodéw przysztych okresow;

13) funduszy specjalnych i celowych oraz funduszu jednostki;
14) rezerw;

15) aktywow 1 pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych
(np. zobowigzan warunkowych);

16) ulepszen w obcych srodkach trwatych;

17) innych aktywow 1 pasywow, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu
znatury lub potwierdzenia sald zprzyczyn uzasadnionych nie bylo
mozliwe.
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Rozdzial 4
Termin i cz¢stotliwos¢ inwentaryzacji

§ 12. 1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢
inwentaryzacje:

1) akcji, obligacji, bonow 1innych papierow wartosciowych, rzeczowych
sktadnikoéw aktywow obrotowych, drukow Scistego zarachowania, a takze
srodkow trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow
trwalych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym - droga
spisu z natury, wyceny tych ilo$ci, poréwnania wartosci z danymi ksigg
rachunkowych 1 rozliczenia ewentualnych roznic;

2) srodkow pienieznych krajowych 1 zagranicznych, zgromadzonych
na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
nalezno$ci, w tym udzielonych pozyczek - droga uzyskania od bankow
1 kontrahentow potwierdzen pisemnych prawidlowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywow
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic;

3) aktywow 1pasywoOw nieobjetych spisem znatury lub uzgodnieniem,
t. gruntdw stanowigcych mienie komunalne, srodkow trwatych trudno
dostepnych ogladowi, naleznosci spornych 1 watpliwych, naleznosci
1 zobowigzan wobec pracownikéw, nalezno$ci 1zobowigzan z tytutdw
publiczno - prawnych, nalezno$ci 1zobowigzan wobec 0sOb nie
prowadzacych ksigg rachunkowych, §rodkow trwatych w budowie,
ktorych spis z natury jest niemozliwy przeprowadza si¢ przez poréwnanie
danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodow ksiggowych;

4) inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki
majatkowe:

a) ujete wylacznie w ewidencji ilo§ciowej,
b) ujete w ewidencji pozabilansowej,
c¢) bedace wtasnoscig innych jednostek.

2. Raz wciggu dwoch lat inwentaryzacji podlegaja zapasy materialow
1 towardéw, ktore znajdujg si¢ w strzezonych sktadowiskach objetych
ewidencjg ilosciowo — warto§ciowa.

3. Raz w ciggu czterech lat inwentaryzowane sg $Srodki trwate, pozostale
srodki trwate w uzywaniu oraz maszyn 1urzadzen wchodzace w sktad
srodkow trwalych w budowie, ktore znajdujg si¢ na terenie strzezonym.
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§ 13. Terminy 1 czestotliwo$¢ inwentaryzacji, okreslone w § 12 ust. 1, 211
3, uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacj¢ sktadnikdéw aktywow
z wylaczeniem: $rodkow pienigznych, papierow wartosciowych i materiatow,
rozpoczgto nie wezesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego
1 zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu nastgpito przez
dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub
potwierdzenia salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastgpity miedzy
datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze
by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§ 14. 1. Inwentaryzacje w Urzedzie zarzadza Kierownik na wniosek
Naczelnika PSG, powotujac Komisje Inwentaryzacyjng oraz okreslajac
rodzaj, termin i przedmiot inwentaryzacji.

2. Kierownik zatwierdza na wniosek Przewodniczacego Komisji sklady
zespotdéw oraz harmonogram 1ipola spisowe lub jednostki spisowe
inwentaryzacji zgodnie z zarzagdzeniem, o ktorym mowa w ust. 1.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Kierownik moze zarzadzi¢
inwentaryzacje majatku ponownie lub wyznaczy¢ w innym terminie.

4. Kierownik, zgodnie z§ 7pkt 3, moze zarzadzi¢ przeprowadzenie
inwentaryzacji dorazne;.

5. Kierownik zatwierdza zaopiniowane przez Naczelnika PFG wnioski
Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie sposobu rozliczenia stwierdzonych
réznic inwentaryzacyjnych.

Rozdzial 5
Kompetencje i zadania w zakresie organizacji i przeprowadzenia
inwentaryzacji

§ 15. Do kompetencji Naczelnika PFG nalezy:

1) zapewnienie przez Pion Zarzadzania Finansami Gminy weryfikacji
merytorycznej oraz wyceny arkuszy spisowych przedstawionych
przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna;

2) zapewnienie przez Pion Zarzadzania Finansami Gminy dokonania
uzgodnien ewidencji ksiegowej z dokumentacjag inwentaryzacyjng
oraz ustalenia 1 wyceny rdéznic inwentaryzacyjnych;

3) zaopiniowanie  propozycji Komisji  Inwentaryzacyjnej w sprawie
rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych oraz nadzor nad ujeciem
w ksiegach rachunkowych wynikéw inwentaryzacji.

§ 16. Naczelnik PSG sprawuje nadzéor nad catoksztaltem prac
inwentaryzacyjnych, w szczegdlnosci:
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1) przedktada Kierownikowi zarzadzenie w sprawie powotlania Komisji
Inwentaryzacyjne;j;

2) przedktada  Kierownikowi ~ wnioski ~ w sprawie  cze$ciowego
lub  calkowitego  uniewaznienia  okreslonych  spisow  z natury
oraz zarzadzania SpisOW ponownych, uzupetniajacych
lub dodatkowych, w tym inwentaryzacji doraznych.

§ 17. 1. Komisje Inwentaryzacyjng powotuje Kierownik na wniosek
Naczelnika PSG.

2. Komisja Inwentaryzacyjna jest powolywana, wco najmniej
trzyosobowym sktadzie, w tym:

1) Przewodniczacy Komisji;
2) Zastepca Przewodniczacego Komisji;
3) Sekretarz Komisji Inwentaryzacyjne;.

3. W sklad Komisji Inwentaryzacyjnej nie moga wejs¢ osoby, ktore
ponosza odpowiedzialno$¢ za spisywane sktadniki majatkowe oraz osoby
prowadzace ewidencje¢ ksiegowa inwentaryzowanych sktadnikoéw.

4. Sktad Komisji Inwentaryzacyjnej moze podlega¢ kazdorazowo
zmianom personalnym na wniosek Naczelnika PSG.

5. Do zadan Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
1) czuwanie nad cato$cig przygotowania i rozliczenia inwentaryzacji;

2) biezace informowanie Naczelnika PSG oraz Naczelnika PFG
o problemach zwigzanych z przebiegiem inwentaryzacji;

3) dokonanie przegladu pol spisowych i/lub jednostek spisowych oraz
catoksztattu prac przygotowawczych przed inwentaryzacja;

4) opracowywanie projektow harmonogramu inwentaryzacji zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do Instrukcji, na podstawie wzoru stanowigcego
zalacznik nr 2 do Instrukcji oraz przekazanie ich do zatwierdzenia przez
Kierownika;

5) przekazanie zatwierdzonego harmonogramu inwentaryzacji komdrkom
organizacyjnym Urzedu, celem zapoznania 1 przygotowania pola
spisowego 1/lub jednostki spisowej do przeprowadzenia czynnosSci
inwentaryzacyjnych na podstawie zalgcznika nr 3 do Instrukc;ji;

6) wystepowanie do kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy Srem
oraz innych jednostek i instytucji, ktore dysponuja majatkiem Urzedu,
w sprawie sporzadzenia inwentaryzacji posiadanego majatku obcego,
w stosunku do ktérego Urzad posiada uprawnienia wtasciciela, oraz
przedstawienie arkuszy spisowych Komisji Inwentaryzacyjnej;
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7) formutowanie programu prac przygotowawczych;

8) wydawanie dyspozycji w sprawie obrotu skladnikami w czasie trwania
sporzadzania spisOw;

9) gospodarowanie, po otrzymaniu z Pionu Zarzadzania Finansami Gminy,
drukami arkuszami spisowymi do r¢cznego wypetniania przez zespoly (do
recznego zapisu sktadnikow majatkowych), wydanie przewodniczacym
zespotow  irozliczenie  zpobranych  arkuszy po  zakonczeniu
inwentaryzacji;

10) przyjmowanie od przewodniczacych zespoléw sprawozdan, arkuszy
spisowych po zakonczonej inwentaryzacji oraz innej dokumentacji
1 przekazywanie do Pionu Zarzadzania Finansami Gminy, po sprawdzeniu
ich poprawnosci formalne;;

11) dokonanie weryfikacji ro6znic oraz sporzadzanie protokotu z jej
dokonania wraz z wnioskami w zakresie rozliczenia inwentaryzacji;

12) sprawowanie kontroli nad pracami inwentaryzacyjnymi, wyjasnianie
zespotom wszelkich watpliwos$ci podczas spisu.

§ 18. 1. Przewodniczacy Komisji powotywany jest zgodnie z § 14 ust.
loraz§ 17 ust. 1,21 3.

2. Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej powinien by¢ pracownik
o wysokich kwalifikacjach, posiadajacy wiedze ogolng w zakresie organizacji
1 funkcjonowania Urzedu, potwierdzong wieloletnim do$wiadczeniem
zawodowym, odznaczajacy si¢ umiejetnosciami komunikacji 1 wspolpracy
w zespole, zdolno$ciami  organizacyjnymi,a takze zaangazowaniem
w wykonywane zadania. Funkcji tej nie moze sprawowa¢ Naczelnik PSG,
Naczelnik PFG lub pracownik prowadzacy ewidencje¢ ksiegowa.

3. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy:

1) przedstawianie Kierownikowi propozycji sktadu osobowego zespotdéw
oraz w sprawie zmian 1 uzupehien w ich sktadach;

2) prowadzenie  szkolen  cztonkow  Komisji  Inwentaryzacyjnej
oraz zespolow we wspolpracy zpracownikiem Pionu Skarbu Gminy
z uwzglednieniem nastepujacych zagadnien:

a) przedstawienia poszczego6lnych rodzajow 1 form inwentaryzacji objetej
harmonogramem,

b) przedstawienia zasad dokonywania spisOw z natury, uzgodnienia sald
oraz  porownywania  z dokumentacja  danych  wynikajacych
z ewidencji,
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c) sposobow planowania, organizowania i przeprowadzania inwentaryzacji
ciaglej,

d) mozliwosci stosowania dopuszczalnych uproszczen
W inwentaryzacji,

e) problemow szczegotowych dotyczacych inwentaryzacji,

f) rzeczowych  sktadnikbw  majatku  trwalego oraz rzeczowych
1 pienigznych srodkow obrotowych,

g) pozostalych aktywow 1pasywoOw nie objetych spisami z natury
1 potwierdzeniami sald,

h) sposobu postepowania w przypadku koniecznosci realizacji przychodow
lub rozchodéw inwentaryzowanych sktadnikow,

1) przygotowania dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz rejonéw spisowych
(pol spisowych i/lub jednostek spisowych) do inwentaryzacji,

j) zasad ustalania ilo$ci inwentaryzowanych skladnikéw 1 ujmowania ich
do arkuszy spisowych,

k) zasad sporzadzania 1 korygowania arkuszy spisowych,
1) wyceny inwentaryzowanych sktadnikow,
}) ustalania 1 weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych,
m) sposobOdw wyjasniania przyczyn powstania roznic,
n) oceny przydatnosci i1 zabezpieczenia sktadnikow,
o) rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych oraz stosownej korekty
ewidencji;
3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, polegajacych

na sprawdzeniu zupelnosci oznakowania, wyposazenia pomieszczen
w aktualne karty wyposazenia;

4) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki
Scistego zarachowania;

5) przedstawianie Kierownikowi w uzasadnionych przypadkach wnioskow
W sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia  inwentaryzacji  niektoérych  skladnikow  majatku
na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

c) powoltywania fachowcow lub rzeczoznawcé4w do ustalenia stanow
rzeczywistych skladnikow majatku inwentaryzowanych na podstawie
obmiaru lub szacunku,
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d) przeprowadzenie inwentaryzacji w sposOb uproszczony polegajacy na
zastapieniu:

-spisu  znatury —  poréwnaniem  danych  ewidencyjnych
ze stanem faktycznym;

-spisu  znatury —  porOwnaniem  danych  ewidencyjnych
z dokumentacja;

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

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

8) kontrolowanie pod wzglegdem formalnym irachunkowym wypelionych
przez zespoly arkuszy spisow znatury 1innych dokumentéw
Z iInwentaryzacji;

9) zapewnienie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie
wnioskéw w sprawie ich rozliczenia;

11) przygotowanie wnioskOw o0 wszczecie postepowania wyjasniajgcego
w przypadku ujawnienia niedobordéw 1 szkdd zawinionych;

12) przedstawienie ~wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania
ujawnionych w czasie inwentaryzacji skladnikow nieprzydatnych
oraz W sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi pieni¢znymi
sktadnikami majatku;

13) udzielenie pomocy cztonkom zespotow w czasie trwania inwentaryzacji;
14) prowadzenie czynnosci kontrolnych w czasie inwentaryzacji;

15) udzielenie informacji Kierownikowi o stanie 1 przebiegu prac
spisowych.

4. Przewodniczacy Komisji moze czg$¢ czynnos$ci wymienionych w § 18
ust. 4 zleci¢ do wykonania Sekretarzowi lub dodatkowo powotanym
cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespotow. Nie
zwalnia go to jednak z odpowiedzialnosci za ich prawidtowe 1 terminowe
wykonanie.

§ 19. 1. Zespot sklada sig, co naymniej z dwdch osob.

2. Pracami zespotu kieruje przewodniczacy zespotu powotywany przez
Kierownika na wniosek Przewodniczacego Komis;ji.
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3. Do sktadu zespotu nie moga by¢ powolywane osoby odpowiedzialne za
stan inwentaryzowanych sktadnikéw majatku w okreslonym polu spisowym,
osoby wchodzace w sklad jednostek spisowych, osoby prowadzace ewidencje
sktadnikéw majatkowych oraz zrodel ich finansowania podlegajacych
spisowi, atakze osoby, w stosunku do ktorych istnieje zagrozenie braku
bezstronnosci spisu.

4. Sktad zespoldéw moze podlega¢ zmianom na podstawie wniosku
sktadanego przez Przewodniczacego Komisji do Kierownika, celem
zatwierdzenia sktadu zespolu, w tym przewodniczacego zespotu.

5.W  pracach  zespolu  wzakresie  inwentaryzacji = majatku
1 wyposazenia dodatkowo powinna uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna.

6. Osoby oddelegowane przez Naczelnikow Piondéw lub Koordynatorow
Zespotow do prac w zespotach powinny posiada¢ wiedz¢ ogolng dotyczaca
organizacji 1 funkcjonowania Urzedu oraz predyspozycje do wspodtpracy
w zespole, aprzy tym odznacza¢ si¢ zaangazowaniem Ww wykonywanie
powierzonych zadan 1igotowoscia do zdobycia dodatkowej wiedzy
1 umiejetnosci.

7. Cztonkowie  zespoldéw  uczestnicza  w szkoleniach  z zakresu

wykonywania czynno$ci inwentaryzacyjnych, o ktérych mowa w § 18 ust.
3 pkt 2.

§ 20. Przewodniczacy zespotu odpowiedzialny jest za:

1) zorganizowanie pracy, wten sposob, by normalna dziatalnos¢
inwentaryzowanej komorki organizacyjnej przebiegala bez zakidcen;

2) terminowe  przekazanie Przewodniczacemu Komisji  sprawozdan
opisowych zinwentaryzacji wraz z dokumentacjg (arkusze spisowe,
protokoly, os$wiadczenia, itp.) oraz przekazanie informacji o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowos$ciach, zwlaszcza w zakresie
gospodarki sktadnikami majatku i1 zabezpieczenia ich przed zniszczeniem
lub zagarnigciem;

3) pobranie za pokwitowaniem arkuszy spisu z natury od upowaznionego
przez Przewodniczacego Komisji czlonka Komisji, apo zakonhczeniu
spisow rozliczenie si¢ zarkuszy spisu znatury do recznego zapisu
sktadnikow majatkowych;

4) skompletowanie od oso6b odpowiedzialnych za gospodarke sktadnikami
majatku w danej komorce organizacyjnej oswiadczen o:

a) ujeciu wszystkich dokumentow przychodu 1 rozchodu
w ewidencji 1 przekazaniu ich do Pionu Zarzadzania Finansami Gminy
oraz Pionu Skarbu Gminy - zatacznik nr 5 do Instrukcji,
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b) wlasciwym oznakowaniu sktadnikow majatku - zatacznik nr 6 do
Instrukeji,

c¢) kompletnosci spisu z natury - zatacznik nr 7 do Instrukeji;

5) przeprowadzenie Inwentaryzacji zgodnie z harmonogramem
inwentaryzacji;

6) dokonywanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow
oraz stanu ich zabezpieczenia przed wypadkami losowymi 1 wplywami
atmosferycznymi;

7) poprawne opracowanie arkuszy spisowych, wtasciwe dokonanie korekt
w przypadku popelnionych btedow, spisanie na odrebnych arkuszach
spisowych artykuléw niepelnowartosciowych oraz zapasow obcych.

§ 21. Do zadan Pionu Zarzadzania Finansami Gminy nalezy:

1) ustalenie  skladéw  zespotow,  skladajacych  si¢  wylacznie
z pracownikow Pionu Zarzadzania Finansami Gminy, do przeprowadzenia
inwentaryzacji drukow S$cislego zarachowania i przekazanie informacji
Przewodniczagcemu Komisji;

2) oddelegowanie pracownikéw do pracy w zespolach do inwentaryzacji
inwestycji rozpoczetych, nieukonczonych;

3) kompensowania niedoborow z nadwyzkami stwierdzonymi w artykutach
podobnych;

4) dokonanie wyceny arkuszy spisowych oraz ustalenie rdznic
inwentaryzacyjnych;

5) terminowe  rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych na  wniosek
Kierownika, zaopiniowany przez Naczelnika PFG propozycji Komis;ji
Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych
oraz nadzér nad wujeciem w ksiggach rachunkowych wynikow
inwentaryzacji.

§ 22. Do obowigzkéw osoby odpowiedzialnej nalezy:

1) biezaca analiza stanu sktadnikéw majatkowych bedacych w uzytkowaniu
pracownikéw komorki organizacyjnej Urzedu, w celu ewentualnego
wnioskowania o przeprowadzenie  kasacji  niepelnowartosciowych,
zniszczonych sktadnikéw majatku;

2) prawidlowe prowadzenie wydziatlowych ksigg inwentarzowych, poprzez:
a) wlasciwe oznakowanie sktadnikdéw majatku,

b) sporzadzanie dokumentdéw przemieszczenia, usunig¢cia z ewidencji lub
wprowadzenie na stan ewidencyjny sktadnikow majatku,
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c) opréznianie pomieszczen z wyposazenia bedacego pozostaloscig po
likwidacji;
3) uzgodnienie zapisOw w ksigzce inwentarzowej prowadzonej w komorce

organizacyjnej ze zbiorczg ksigga ewidencyjng prowadzong w Pionie
Skarbu Gminy;

4) przygotowanie sktadnikow majatkowych do inwentaryzacji w drodze
spisu z natury;

5) uczestniczenie w czynnosciach spisu z natury;

6) odprowadzenie zapisow w ewidencji do zgodnos$ci ze stanami ustalonymi
w wyniku inwentaryzacji;

7) realizacja wnioskow zawartych w protokole zrozliczenia wynikow
inwentaryzacji.

DZIAL 11
INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY
Rozdzial 1
Etapy inwentaryzacji w drodze spisu z natury

§ 23. 1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury realizowana jest w trzech
etapach:

1) Etap przygotowawczy, ktory obejmuje:
a) powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej,

b) opracowanie szczegotowego harmonogramu czynnosci
inwentaryzacyjnych,

c¢) powotanie sktadéw osobowych zespotow,

d) przeszkolenie 0s6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie czynnosci
inwentaryzacyjnych i zapoznanie z Instrukcja,

e) przeprowadzenie przegladu majatku 1 dokonanie likwidacji sktadnikéw
zniszczonych 1 niepelnowartosciowych,

f) uzupelienie dokumentoéw dotyczacych przemieszczenia, wylaczenia
zewidencji lub wprowadzenia na stan ewidencyjny skladnikéw
majatkowych,

g) zapewnienie terminowych zapisow w ewidencji analitycznej ilosciowo-
wartosciowe] 1 ilosciowe] oraz ewidencji syntetycznej,

h) poinformowanie kierujagcych komoérkami organizacyjnymi oraz osob

odpowiedzialnych o planowanym przeprowadzeniu inwentaryzacji
zgodnie z polem spisowym 1/lub jednostki spisowe;,
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1) wystapienie o podanie sald rozliczeniowych sktadnikow majatku wedtug
stanu na dzien spisu,

j) przygotowanie do inwentaryzacji pol spisowych i/lub jednostek
spisowych oraz znajdujacych si¢ w nich sktadnikow majatku,

k) przeprowadzenie przedinwentaryzacyjnego szkolenia cztonkow Komisji
Inwentaryzacyjnej oraz zespotow,

1) wydanie arkuszy spisowych i formularzy oswiadczen zespotom,;
2) Etap spisowy obejmujacy:

a) skompletowanie od o0s6b odpowiedzialnych o$wiadczen o ujeciu
wszystkich dowodéw przychodu irozchodu w ewidencji 1 przekazaniu
ich do Pionu Zarzadzania Finansami Gminy (zalacznik nr 5) oraz
o wlasciwym oznakowaniu sktadnikow majatku (zatgcznik nr 6),

b) przeprowadzenie czynnos$ci spisOw z natury,
¢) kontrolg czynnosci spisowych,

d) ztozenie o$§wiadczen o kompletnosci spisu z natury i braku zastrzezen
do przeprowadzonej inwentaryzacji (zatgcznik nr 7),

e) przekazanie arkuszy spisowych do wyceny;
3) Etap rozliczeniowy, ktory obejmuje:

a) wycene arkuszy spisowych,

b) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

c) rozliczanie  rdznic  inwentaryzacyjnych  poprzez  wyjasnienie
okoliczno$ci 1przyczyn ich powstania, 1 przeprowadzenie spisOwW
dodatkowych 1 wycena majatku ujetego w spisie dodatkowym,

d) przygotowanie wnioskOwW o0 wszczecie postepowania wyjasniajacego
w przypadku ujawnienia niedoborow i1szkod zawinionych w trakcie
prowadzonej inwentaryzacji,

e) sporzadzenie protokotu zrozliczenia wynikéw przeprowadzonej
inwentaryzacji oraz sformutowanie wnioskow w sprawie rozliczenia
r6éznic inwentaryzacyjnych,

f) zaopiniowanie wnioskow Komisji Inwentaryzacyjnej,

g)podjecie  decyzji  wsprawie  sposobu  rozliczenia  rdznic
inwentaryzacyjnych,
h) ewentualne rozliczenie osob odpowiedzialnych materialnie w drodze

windykacji rownowartosci niedoborow uznanych za zawinione przez te
osoby,
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1) realizacj¢  wnioskéw dotyczacych poprawnosci gospodarowania
sktadnikami majatku,

j) ksiggowanie réznic inwentaryzacyjnych,
k) archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej.

Rozdzial 2
Sposob dokumentowania przebiegu inwentaryzacji w drodze spisu
Z natury

§ 24. 1. Spis znatury rzeczowych 1 pienigznych sktadnikow majatku
polega na wprowadzeniu na arkusz ilo$ci wynikajacych ze stanu faktycznego.
Wzor arkusza spisu z natury stanowi zatgcznik nr 8 do Instrukcji:

1) arkusze spisu stanowig druki $cislego zarachowania ipowinny by¢
ponumerowane, ostemplowane pieczgciami Pionu Zarzadzania Finansami
Gminy 1 zaparafowane przez upowaznionego pracownika tego Pionu;

2) arkusze spisu znatury wydawane sg Przewodniczacemu Komisji lub
osobie przez niego upowaznione;j;

3) bledy w arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wylacznie przez
skreslenie blednego zapisu tak, aby pozostaly one czytelne i wpisaniu
zapisu poprawnego. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobe
dokonujacg spisu;

4) rzeczywistg 1los¢ spisywanych znatury rzeczowych 1 pienigznych
sktadnikow majatku ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie 1 zmierzenie.
Natomiast materialy skladowane w zwatach na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku.

2. Przed rozpoczeciem spisu znatury osoba odpowiedzialna sktada
zespotowi pisemne oswiadczenie, zgodnie z § 20 pkt 4 lit. a1 b.

3. Zespoly dokonujg spisu w obecnosci osoby odpowiedzialnej
oraz w obecnosci pracownikow bedacych bezposrednimi uzytkownikami
danych pomieszczen.

4. Wpis do arkusza spisowego powinien nastagpi¢ bezposrednio po
ustaleniu rzeczywistego stanu skladnika majatku w sposob umozliwiajacy
osobie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci zapisu.

5. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzialu
osoba odpowiedzialna i1nie upowazni do tej czynno$ci innej osoby, spis
z natury moze by¢ przeprowadzony w innym terminie zatwierdzonym przez
Kierownika na wniosek Przewodniczacego Komis;ji.
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6. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢ do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym i/lub jednostce spisowej wydawane,
przyjmowane lub przemieszczane. W sytuacjach wyjatkowych, w przypadku
koniecznosci przyjecia lub wydania inwentaryzowanego skladnika majatku,
wymagana jest akceptacja Przewodniczacego Komisji.

7. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
1) srodkéw trwatych z podziatem na poszczeg6lne kategorie;
2) pozostalych srodkéw trwatych z podziatem na poszczegdlne kategorie;

3) sktadnikow  majatkowych  niepetnowartosciowych, uszkodzonych,
zniszczonych 1 niesprawnych;

4) zapasOw towaréw 1 materiatow;
5) sktadnikow majatkowych bedacych witasnoscig obcych jednostek;
6) papierow wartosciowych;
7) drukéw $cistego zarachowania;
8) depozytow.

8. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
1) jeden egzemplarz otrzymuje Pion Zarzadzania Finansami Gminy;
2) drugi egzemplarz otrzymuje Komisja Inwentaryzacyjna.

9. Poswiadczone przez Przewodniczacego Komisji kserokopie arkuszy
spisu z natury otrzymuje inwentaryzowana komorka organizacyjna.

10. W razie stwierdzenia w trakcie spisu wszelkich nieprawidlowosci
w gospodarce  skladnikami  majatkowymi,  podlegajacymi  spisowi
(zabezpieczenie, magazynowanie, konserwacja, itp.), zespét informuje o tym
fakcie Przewodniczacego Komisji.

11. Po zakonczeniu spisu zespot:

1) przyjmuje od osoby odpowiedzialnej pisemne oswiadczenie, o ktorym
mowa w § 20 pkt 4 lit. c;

2) rozlicza si¢ z przydzielonych arkuszy spisu przed Przewodniczacym
Komisji;
3) przedklada  Przewodniczagcemu Komisji  pobrane o$wiadczenia

od oso6b odpowiedzialnych za gospodarke sktadnikami majatku
w inwentaryzowanej komorce organizacyjne;.

§ 25. 1. Przewodniczacy Komisji dokonuje doraznej kontroli w trakcie
prowadzenia czynnos$ci spisowych.

2. Kontrola winna okresli¢ w szczegdlnosci:
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1) czy zespoty wykonuja swoje obowigzki zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym przedmiotow3q Instrukcja;

2) czy prawidlowo ustalono ilo$¢ spisywanych skladnikoéw, w tym takze
obliczen technicznych;

3) czy spis z natury jest kompletny.
3. Przewodniczacy Komisji oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu

spisowym, podpisujac w rubryce ,,Uwagi”’, a z kontroli sporzadza notatke,
ktorg dotacza do dokumentacji z przeprowadzanej inwentaryzacji.

4. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w calosci lub
czesSci przeprowadzony zostat nieprawidtowo — Przewodniczacy Komisji
zawiadamia na pisSmie Naczelnika PSG, ktory nastepnie po ocenie zasadnosci
zawiadomienia podejmuje decyzje o wystgpieniu do Kierownika z wnioskiem
o zarzadzenie ponownego przeprowadzenia spisu z natury.

Rozdzial 3
Rozliczanie spisu z natury

§ 26. 1. Naczelnik PFG nadzoruje pracg podlegtych pracownikow
dokonujacych wyceny.

2. Wyceny rzeczywistych sktadnikow majatkowych, ujetych w arkuszach
spisu z natury dokonuja pracownicy Pionu Zarzadzania Finansami Gminy.

3. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych ilosci przez ceng zawarta w ewidencji oraz ustaleniu tgcznej ich
wartosci.

4. Skfadniki ujete w ewidencji iloSciowo-wartosciowej, ktore stanowig
niedobory podlegaja wycenie wg cen zakupu.

5. Po dokonaniu wyceny skladnikow majatku pracownicy prowadzacy
ewidencje¢ ustalaja roznice inwentaryzacyjne poprzez poréOwnanie stanu
faktycznego podanego w arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym
z ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej oraz ilosciowe;:

l)dla rzeczowych skladnikéw majatku na drukach, ktore stanowig
zalaczniki nr 9 1 10 do Instrukeji;

2)dla drukow S$cistego zarachowania ipaliwa na druku stanowigcym
zalacznik nr 11 do Instrukcji.

6. Wycenie nie podlegaja:
1) upominki 1 materialy promocyjne;
2) druki $cistego zarachowania, takie jak:

a) ksigzki drukow S$cistego zarachowania,
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b) kwitariusze przychodowe,
c) bloczki optaty targowej,
d) czeki;
3) depozyty;
4) sktadniki majatkowe bedace wtasnoscig obcych jednostek.
7. Roznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:
1) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od faktycznego;
2) nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od faktycznego.
8. Réznice inwentaryzacyjne kwalifikuje si¢ jako:

1) zawinione, gdy powstaja zwiny o0sOb odpowiedzialnych lub
innych osob 1s3 wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze strony
tych oséb, szczegolnie sg spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie
mienia, niedbalstwem, naduzyciami lub naruszeniem przepisow
o przyjmowaniu lub wydawaniu sktadnikéw majatku;

2) niezawinione, gdy powstaja zprzyczyn niezaleznych od o0séb
odpowiedzialnych lub innych oséb isa wynikiem zniszczenia wskutek
wieloletniego uzytkowania, btedow w dokumentacji, pomytkowej zamiany
podobnych skladnikow, zdarzen losowych (np. pozar, zalanie) lub
niemoznoscig petnego zabezpieczenia (np. kradziez);

3) pozorne, gdy powstaja w wyniku przemieszczania skladnikow
majatkowych miedzy komoérkami organizacyjnymi bez sporzadzenia
formalnych dokumentéw przemieszczen 1 dokonania zmian w ewidencji;

4) rzeczywiste, gdy  stanowig faktyczne braki lub  nadmiary
inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych.

9. W przypadku wystapienia niedoborow lub nadwyzek mozna dokonaé
kompensaty niedoborow lub nadwyzek przy spetnieniu tgcznie nastgpujacych
warunkow:

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury;
2) dotycza jednej osoby odpowiedzialnej lub jednego zespotu o0séb

odpowiedzialnych, ktorzy przyjeli wspolnie odpowiedzialnos¢ materialng
Za powierzone mienie;

3) zostaty stwierdzone w podobnych rodzajowo sktadnikach majatku.

10. Ilo$¢ oraz wartos¢ niedoborow 1 nadwyzek podlegajacych kompensacie
ustala si¢ przyjmujac za podstawe mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru
lub nadwyzki 1nizszg cen¢ sktadnikéw majatku wykazujacych roznice
inwentaryzacyjne.
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11. Kompensaty, o ktorych mowa w ust. 9 nie majg zastosowania do
srodkoéw trwatych.

§ 27. 1. Komisja  Inwentaryzacyjna  przeprowadza  postepowanie
wyjasniajagce po analizie ztozonych informacji dotyczacych powstania
roznic inwentaryzacyjnych, ustala przyczyny powstania niedoborow
lub nadwyzek oraz wskazuje osoby odpowiedzialne za ten stan.

2. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy
Komisji przeprowadza postepowanie wyjasniajace przyczyny ich powstania.

3. Po uzyskaniu zkomorek organizacyjnych objetych inwentaryzacja
wyjasnien dotyczacych roznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji
przedstawia wnioski w zakresie ich rozliczenia zawarte w protokole
zrozliczenia wynikoOw inwentaryzacji oraz dochodzeh w sprawie rdznic
inwentaryzacyjnych, zgodnie z zatacznikiem nr 12 do Instrukcji.

4. Protokdt  zrozliczenia wyniké4w inwentaryzacji, po uprzednim
zaopiniowaniu przez Naczelnika PFG i1 Naczelnika PSG przedktadany jest do
zatwierdzenia Kierownikowi.

5. Ujawnione niedobory inadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilosciowo-
wartosciowe] 1 1loSciowej, na podstawie zestawien roznic inwentaryzacyjnych
yjetych w protokole z rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji.

6.Za niedobory zawinione Kierownik moze obcigzy¢ osobg
odpowiedzialng za ich powstanie.

7. Nadwyzki, ktore nie majg odzwierciedlenia w ewidencji analitycznej
podlegaja wycenie poprzez przeprowadzenie oceny stanu technicznego
1 funkcjonalnego wykazanych nadwyzek, przeprowadzenie rozeznania
w ewidencji analitycznej dotyczacego ustalenia warto$ci finansowe]
podobnych asortymentow rodzajowych.

8. Wyceny nadwyzek dokonuje Komisja ds. wyceny nadwyzek.
9. Komisje ds. wyceny nadwyzek powotuje Kierownik.

10. Na podstawie dokonanej wyceny i zatwierdzenia wnioskow komisji
przez Kierownika — nadwyzki rzeczywiste podlegaja zaksiggowaniu
w ewidencji analitycznej 1 syntetyczne;.

11. Wszelkie réznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy ujaé
w ksiegach rachunkowych (analityka 1 syntetyka), nie pdzniej niz w ciggu
miesigca nastepnego po miesigcu, w ktorym zatwierdzono sposob ich
rozliczenia, aw przypadku gdy =zatwierdzenie nastgpito w miesigcu
konczacym rok sprawozdawczy — nie pozniej niz z datg ostatniego dnia roku
obrotowego.
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Rozdzial 4
Obieg dokumentow dotyczacych inwentaryzacji w drodze spisu z natury

§28.1.W ramach przyjetego obiegu dokumentéw dotyczacych
inwentaryzacji w drodze spisu znatury podejmowane s3 nastgpujace
CZynnosci:

1) powiadomienie komorki organizacyjnej objetej inwentaryzacjg o terminie
przeprowadzenia spisu z natury oraz o przygotowaniu pol spisowych i/lub
jednostek spisowych;

2) uzgodnienie zapisoOw w ewidencji analitycznej iloSciowo-wartosciowej
oraz ilo$ciowej z zapisami w ewidencji syntetycznej wedtug stanu na dzien
spisu;

3) pobranie przez Przewodniczacych Komisji lub osoby upowaznionej
zaewidencjonowanych arkuszy spisu znatury zPionu Zarzadzania
Finansami Gminy;

4) przekazanie przez Przewodniczacego Komisji arkuszy spisowych 1 innych
potrzebnych drukéw zespotom,;

5) przekazanie przez zespoty Przewodniczacemu Komisji arkuszy spisu
z natury i innych materiatow z przeprowadzonej inwentaryzacji;

6) przekazanie arkuszy spisu znatury do wyceny 1ustalenia rdznic
inwentaryzacyjnych do Pionu Zarzadzania Finansami Gminy;

7) wycena arkuszy spisowych, ustalenie rdéznic inwentaryzacyjnych
1 sporzadzenie ich zestawienia do Pionu Zarzadzania Finansami Gminy;

8) przekazanie  zestawienia  réznic  inwentaryzacyjnych  Komisji
Inwentaryzacyjnej;

9) powiadomienie przez Komisj¢ Inwentaryzacyjng kierujacego komorka
organizacyjng obje¢ta inwentaryzacjg o stwierdzonych réznicach oraz
wyegzekwowanie zlozenia pisemnych wyjasnien w okre§lonym terminie;

10) powiadomienie o ujawnionych niedoborach 1iszkodach zawinionych
0s6b odpowiedzialnych;

11)w przypadku stwierdzenia przestepstwa w trakcie inwentaryzacji,
przygotowanie  zawiadomienia do  Prokuratury o popelnionym
przestepstwie 1 przekazanie go do akceptacji Kierownikowi;

12)na  podstawie  otrzymanych od  o0s6b  odpowiedzialnych
pisemnych wyjasnien dotyczacych ujawnionych niedoborow i szkod oraz
dokumentacji zgromadzonej w toku czynno$ci inwentaryzacyjnych
Komisja Inwentaryzacyjna opracowuje protokédt zrozliczenia wynikow
inwentaryzacji 1 przekazuje w celu zaopiniowania do:
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a) Naczelnika PSG oraz
b) Naczelnika PFG,

13) zaopiniowany protokot jest przekazywany do zatwierdzenia przez
Kierownika;

14) przekazanie  zatwierdzonego  protokolu  zrozliczenia  wynikow
inwentaryzacji do:

a) Pionu Zarzadzania Finansami Gminy oraz Pionu Skarbu Gminy, celem
yjecia réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych (ewidencji
pomocniczej) — oryginal,

b) Komisji Inwentaryzacyjnej, celem zalaczenia dokumentu do zbioru
aktoéw inwentaryzacji — oryginal,

c) komodrki organizacyjnej objetej inwentaryzacja celem realizacji
wnioskéw Komisji Inwentaryzacyjnej — kopia;

15) przekazanie informacji o realizacji wnioskdw dotyczacych poprawnosci
gospodarowania sktadnikami majatku do Pionu Skarbu Gminy;

16) rozliczenie pobranych arkuszy spisu znatury zPionem Zarzadzania
Finansami Gminy.

DZIAL 111
INWENTARYZACJA W DRODZE POTWIERDZENIA SALD
Rozdzial 1
Zasady ogolne

§ 29. Metoda uzgodnienia sald polega na dwustronnym potwierdzeniu
zgodnosci standw ewidencyjnych aktywow oraz zrodel ich finansowania
migdzy kontrahentami, a w szczeg6lnosci na:

1) sporzadzeniu 1 wystaniu do kontrahentéw zawiadomien o wysokosci sald;

2) potwierdzeniu wysokosci sald w zawiadomieniach nadestanych przez
kontrahentéw, wyjasnieniu ewentualnych rozbieznosci;

3) ustaleniu niezgodnos$ci sald, ich wyjasnieniu irozliczeniu w ksiggach
rachunkowych.

§ 30. 1. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald przeprowadzana jest
na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym czynno$ci inwentaryzacyjne
mozna rozpocza¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakonczy¢ do 15 dnia roku nastepnego.
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2. Uzgadniajagc salda na wcze$niejszg date, nalezy dokona¢ w drodze
weryfikacji odpowiednich zwigkszen 1 zmniejszen stanu inwentaryzowanego
sktadnika, jesli takie wystapity miedzy datg przeprowadzenia inwentaryzacji
(na dzien potwierdzenia salda), a terminem inwentaryzacji, tj. na ostatni dzien
roku obrotowego.

§ 31. W przypadku nie uzyskania od kontrahenta potwierdzenia salda,
wowczas takie saldo podlega inwentaryzacji w drodze pordwnania stanu
wynikajacego  z zapisow  w ksiegach  rachunkowych  z dokumentami
zrodlowymi.

Rozdzial 2
Potwierdzenie salda Srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych

§ 32. Inwentaryzacja S$rodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych
polega na potwierdzeniu przez bank stanu $rodkow ulokowanych przez
jednostke na otwartych rachunkach bankowych.

§ 33. 1. W przypadku stwierdzenia btedéw w operacjach na rachunku
bankowym jednostki nalezy zawiadomi¢ o tym bank.

2. Po wyjasnieniu zgtoszonego bledu, na podstawie dowodu bankowego
dokonuje si¢ odpowiedniego ksiggowania korygujacego.

Rozdzial 3
Inwentaryzacja naleznosci

§ 34. Formularz dotyczacy potwierdzenia sald jest wystawiany w trzech
egzemplarzach, w tym dwa egzemplarze wysylane sg do kontrahenta celem
potwierdzenia salda, atrzeci egzemplarz zostaje w aktach Urzedu. Jeden
z wystanych egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki potwierdzony przez
kontrahenta.

§ 35. Formularz dotyczacy potwierdzenia salda nalezno$ci winien
zawiera¢ m.in.:

1) nazwe nadawcy;

2) nazw¢ odbiorcy;

3) podstawe prawnag;

4) kwote salda;

5) rodzaj naleznosci;

6) pieczatke 1 podpis wystawcy;

7) pieczatke 1 podpis potwierdzajacego;
8) powod niezgodnosci salda;

9) date potwierdzenia.
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§36. 1. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze
uzyskanie od bankow ikontrahentow potwierdzenia prawidlowosci
wykazanych w ksiegach rachunkowych stanu aktywow odpowiedzialny jest
Pion Zarzadzania Finansami Gminy.

2. Inwentaryzacj¢ = w drodze potwierdzenia salda przeprowadzaja
pracownicy Pionu Zarzadzania Finansami Gminy prowadzacych konta
analityczne lub syntetyczne poprzez uzyskanie od bankéw 1 kontrahentow
pisemnego  potwierdzenia  prawidlowosci  wykazanych  w ksiggach
rachunkowych stanu aktywow 1 pasywow.

3. Nadzor merytoryczny nad inwentaryzacja, o ktorej mowa wust. 11
2 sprawuje Przewodniczacy Komisji.

Rozdzial 4
Inwentaryzacja stanow skladnikow bedacych w posiadaniu innych
jednostek

§ 37. 1. Skfadniki powierzone  innym  jednostkom na  podstawie
stosownych umoéw, inwentaryzowane sa na terenie tej jednostki w drodze
spisu z natury.

2. Spis z natury przeprowadza ta jednostka, ktorej powierzono sktadniki do
nieodplatnego uzywania, powiadamiajac o wynikach spisu Urzad.

3. Komorka organizacyjna prowadzaca ewidencje analityczng wystepuje
na piSmie do uzytkownika skladnikow majatkowych z wnioskiem
o potwierdzenie salda sktadnikéw bedacych w posiadaniu innej jednostki na
druku, bedacym zalgcznikiem nr 13 do Instrukcji, podajac w nim nazwe
sktadnika majatku, ilo$¢ 1 wartos¢.

4. Jednostka, w ktorej posiadaniu znajdujg si¢ skladniki majatkowe,
o ktérych mowa w ust. 1, dokonuje na podstawie przeprowadzonego spisu
z natury potwierdzenia stanu skladnikoéw majatkowych wedlug stanu na
ostatni dzien roku obrotowego.

5. Potwierdzenie zostaje przekazane do Urzedu w terminie wynikajagcym
z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, tzn. do 15 dnia roku
nastgpnego.

§ 38. 1. Inwentaryzacj¢ w drodze potwierdzenia stanu skladnikow
bedacych  w posiadaniu  innych  jednostek  przeprowadzaja  osoby
odpowiedzialne poprzez uzyskanie od jednostek, ktérym powierzono
sktadniki majatkowe do nieodptatnego uzywania, pisemnego potwierdzenia
stanu tych sktadnikow majatku.

2. Nadzor merytoryczny nad inwentaryzacja, o ktorej mowa wust. 1,
sprawuje Przewodniczacy Komis;ji.
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DZIAL IV
INWENTARYZACJA W DRODZE POROWNANIA DANYCH
KSIEGOWYCH Z ODPOWIEDNIMI DOKUMENTAMI
Rozdzial 1
Zasady ogolne

§ 39. 1. Metoda weryfikacji polega na pordwnaniu stanu wynikajacego
z zapisOw  w ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi
w dokumentach  zrédtowych lub  wtérnych, rejestrach, kontrolkach,
kartotekach operacyjnych oraz doprowadzeniu ich do realnej wartosci.

2. Celem takiej weryfikacji jest:

1) ustalenie faktu istnienia okre$lonych skladnikow majatku 1 zrodet ich
pochodzenia;

2) stwierdzenie realnej wartos$ci tych sktadnikow;
3) stwierdzenie kompletnos$ci ich ujgcia.

§ 40. Inwentaryzacj¢ droga weryfikacji sald skladnikow aktywow
1 pasywow wymienionych w § 11 przeprowadza si¢ na koniec kazdego roku
obrotowego, przy czym mozna ja rozpoczaC nie wczesnie] niz 3 miesigce
przed koncem roku obrotowego, a skonczy¢ do 15 dnia roku nastepnego.

§ 41. Wyniki tej inwentaryzacji musza by¢ potwierdzone na piSmie
w formie protokotu, ktory powinien zawiera¢ m.in.:

1) date, na ktérg przeprowadzana jest weryfikacja;

2) symbol 1 nazwe konta;

3) salda kont, wraz z wyszczegdlnieniem co obejmuja;

4) podpisy pracownikow odpowiedzialnych za ewidencje analityczna;
5) podpisy oséb dokonujacych weryfikacji;

6) podpis zatwierdzajacego protokot;

7) date dokonania weryfikacji;

8) ewentualne uwagi.

§ 42. Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji w drodze weryfikacji
zatwierdza Kierownik.

§ 43. Rozliczenie  iujecie  w ksiegach ~ rachunkowych  wynikow
inwentaryzacji nastgpuje w roku obrotowym, na jaki przypadal termin
inwentaryzacji.

§ 44. 1. Nadzor merytoryczny nad inwentaryzacja sprawuje
Przewodniczacy Komis;ji.
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2.Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji na podstawie
porownania danych ksigg rachunkowych zodpowiednimi dokumentami
i weryfikacje realnej warto$ci aktywow 1pasywoéw odpowiada Naczelnik
PFG.

3. Inwentaryzacj¢ drogg porownania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacje realne; wartosci aktywow
1 pasywow dokonuje si¢ w odniesieniu do tych aktywéw 1pasywow,
ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury,
albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

4. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy
komoérek organizacyjnych prowadzacych konta analityczne lub syntetyczne.

5. Inwentaryzacj¢ droga porownania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacje realnej wartosci $rodkow
trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony przeprowadza Komisja
Inwentaryzacyjna oraz pracownicy komorek organizacyjnych prowadzacy
ewidencj¢ analitycznag.

Rozdzial 2
Inwentaryzacja gruntow i prawa wieczystego uzytkowania

§ 45. 1. Grunty 1iprawo wieczystego uzytkowania, inwentaryzuje si¢
poprzez uzgodnienie danych ksigg rachunkowych 2z dokumentami
ksiggowymi oraz ewidencjga gminnego zasobu nieruchomosci.

2. Inwentaryzacj¢ gruntow oraz prawa wieczystego uzytkowania nalezy
potwierdzi¢ w protokole, ktéry powinien zawiera¢ elementy wymienione w §
41.

§ 46. Nadzor merytoryczny nad inwentaryzacja sprawuje Przewodniczacy
Komis;ji.
Rozdzial 3

Inwentaryzacja Srodkow trwalych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony

§ 47. 1. Srodki trwate, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony,
inwentaryzuje si¢ przez szczegdlowe sprawdzenie dokumentow zrédiowych
1 porownanie standw z ksigg rachunkowych ztymi dokumentami oraz
dokonanie weryfikacji pod katem realnej wartosci tych sktadnikéw (odpisow
umorzeniowych).

2.7 przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzany jest protokot,
ktory powinien zawiera¢ elementy wymienione w § 41.

§ 48. Nadzo6r merytoryczny nad inwentaryzacja sprawuje Przewodniczacy
Komis;ji.
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Rozdzial 4
Inwentaryzacja roszczen z tytulu niedoborow i szkod, rozliczenia
nadwyzek

§ 49. 1. Inwentaryzacja  roszczen  ztytulu  niedoborow 1 szkod
oraz rozliczenia nadwyzek polega na sprawdzeniu zasadnos$ci ich wykazania
1 prawidtowosci wyceny.

2. Wyniki tej inwentaryzacji muszg by¢ potwierdzone w protokotu, ktory
powinien zawiera¢ elementy wymienione w § 41.

§ 50. Nadz6ér merytoryczny nad inwentaryzacja sprawuje Przewodniczacy
Komis;ji.
Rozdzial 5
Inwentaryzacja naleznosci nieistotnych

§ 51. 1. Nalezno$ci nieistotne s3a to naleznos$ci, ktorych warto$¢ nie
przekracza 10% dolnej wartosci $rodka trwatego, ustalonej w ustawie
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

2. Inwentaryzacja nalezno$ci nieistotnych polega na poréwnaniu stanoéw
z ksiag rachunkowych z dokumentami zrodtowymi.

3. Inwentaryzacje¢ naleznos$ci nieistotnych nalezy potwierdzi¢ w protokole,
ktory powinien zawiera¢ elementy wymienione w § 41.

§ 52. Nadzér merytoryczny nad inwentaryzacja sprawuje Przewodniczacy
Komis;ji.
Rozdzial 6
Inwentaryzacja naleznosci spornych i watpliwych
§ 53. 1. Inwentaryzacja nalezno$ci spornych 1 watpliwych polega na:

1) ustaleniu  wszystkich tytutow naleznosci 1iroszczen dochodzonych
w drodze sagdowej;

2) ustaleniu nalezno$ci, co do ktorych kontrahenci zgtosili odmowe
roszczen;

3) uzgodnieniu z Zespotem Prawnym stanu roszczen w toku procesu
sadowego;
4) wyjasnienie tytutow naleznosci niebedacych przedmiotem powddztwa
cywilnego, co do ktorych nastapita jednak odmowa zaptaty.
2. Inwentaryzujac nalezno$ci sporne i watpliwe, nalezy potwierdzi¢, ze
zostal spetniony obowigzek utworzenia odpisu aktualizujacego na naleznosci
kwestionowane przez dtuznikow.
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3. Naleznosci wykazywane s3 w bilansie w kwocie pomniejszone]
o dokonane odpisy aktualizujace wartos¢ takich naleznosci.

4.7 przeprowadzone] inwentaryzacji sporzadzany jest protokot,
ktory powinien zawiera¢ elementy wymienione w § 41.

§ 54. Nadz6r merytoryczny nad inwentaryzacja sprawuje Przewodniczacy
Komisji.
Rozdzial 7
Inwentaryzacja rozrachunkow z tytulu wynagrodzen

§ 55. 1. Inwentaryzacja rozrachunkow z tytulu wynagrodzen odbywa si¢
przez sprawdzenie, czy saldo wynika z niewyptaconych list plac z ostatniego
miesigca 1 wynagrodzen niepodjetych w terminie wyptaty oraz stwierdzenie
czy nie zawiera kwot przedawnionych.

2. Inwentaryzacj¢ rozrachunkow z tytulu wynagrodzen nalezy potwierdzi¢
w protokole, ktéry powinien zawiera¢ elementy wymienione w § 41.

§ 56. Nadzor merytoryczny nad inwentaryzacja sprawuje Przewodniczacy
Komisji.
Rozdzial 8
Inwentaryzacja rozrachunkow publicznoprawnych

§ 57. 1. Inwentaryzacja  rozrachunkow  publicznoprawnych  polega
na dokonaniu weryfikacji danych wynikajacych =z deklaracji 1 zeznan
z faktycznymi wptatami §rodkow pieni¢znych poprzez:

1) sporzadzenie opracowania zestawienia wptat dokonanych w roku
obrotowym do poszczegdlnych urzedow skarbowych, ZUS itp.
oraz kwot zwrotu od tych instytucji iporownanie ich zuzyskanymi
potwierdzeniami tych przelewéw dokonanych w obydwie strony;

2) sprawdzenie  terminowosci  wplat  poszczegdlnych  zobowigzan
na przestrzeni roku i ewentualne naliczenie w ksiggach 1 wplate odsetek za
zwloke;

3) skontrolowanie potwierdzen wyplat oraz dokonanych wymiaréw
podatkéw 1oplat zzapisami ksiggowymi, zeznaniami 1 deklaracjami,
a nastgpnie — w razie rozbieznosci — doprowadzenie stanow ksiggowych do
wynikow inwentaryzacji;

4) wyprowadzenie salda koncowego (z uwzglednieniem salda poczatkowego
wptat 1 wyptat), ktére przyjmuje si¢ za rzeczywisty stan rozrachunkow
publicznoprawnych.

2. Wyniki tej inwentaryzacji musza by¢ potwierdzone w protokole,
ktory powinien zawiera¢ elementy wymienione w § 41.

Id: C096754C-06E8-4B4B-9ED0-B4FD8721E6DS. Przyjety Strona 28



§ 58. Nadzo6r merytoryczny nad inwentaryzacja sprawuje Przewodniczacy
Komisji.
Rozdzial 9
Inwentaryzacja srodkow trwalych w budowie

§ 59. 1. Inwentaryzacja S$rodkow trwalych w budowie odbywa si¢
przez szczegOlowe sprawdzenie zapisOw na kontach analitycznych
1 uzgodnien wysokos$ci naktadow.

2. Porownanie dokumentacji z danymi ksigg rachunkowych pozwoli na
ustalenie:

1) kompletnosci ujetych kosztéw, tj. czy wszystkie koszty robdt (objete
protokotami odbioru), zostaty zafakturowane 1 ujete w ewidencji;

2) czy obiekty zakonczone zostaly odebrane stosownym protokotem
1 wprowadzone na stan §rodkow trwatych;

3) czy koszty posrednie zostaty wlasciwie rozliczone
1 zaewidencjonowane;

4) czy naklady zostaly prawidlowo wycenione, tj. wedlug cen nabycia
lub kosztu wytworzenia lub wartosci rynkowe;;

5) kosztow, ktore ze wzgledu na kwalifikacje nie powinny by¢ zaliczone do
kosztow srodkow trwatych w budowie, np. koszty remontow, koszty
przedsigwzie¢ zaniechanych;

6) czy naliczono 1ujeto w ewidencji nalezne za okres budowy odsetki od
kredytow, pozyczek, roznice kursowe;

7) kosztow przedsigwzie¢ niepetnowartosciowych, tj. naktadow, ktorych
warto$¢ ulegta deprecjacji, w stosunku do ktorych nalezy rozwazyc
dokonanie odpisu z tytutu trwatej utraty wartosci.

§ 60. 1. Na dzien bilansowy $rodki trwale w budowie wycenia si¢
w wysokosci ogotu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty
wartosci.

2. Warto$¢ srodkow trwatych w budowie zwigkszaja ujemne rdznice
kursowe oraz odsetki od kredytow za okres budowy srodka trwalego.

§ 61. Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzany jest protokot, ktory
powinien zawiera¢ elementy wymienione w § 41.

§ 62. Nadzoér merytoryczny nad inwentaryzacja sprawuje Przewodniczacy
Komis;ji.
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Rozdzial 10
Inwentaryzacja wartoSci niematerialnych i prawnych

§ 63. 1. Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych 1iprawnych polega
na zweryfikowaniu ich stanu ksiggowego 1faktu ich wystepowania
z posiadang dokumentacjg oraz prawidtowosci odpisow amortyzacyjnych
1 ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami.

2. Przedmiotem porownania 1 weryfikacji jest kazdy posiadany rodzaj
wartosci niematerialnych i prawnych:
1) koszty zakonczonych prac rozwojowych;
2) wartos$¢ firmy;
3) inne warto$ci niematerialne 1 prawne, np.:

a) prawa do wynalazkow, patentdéw, znakéw towarowych, wzordéw
zdobniczych,

b) licencje,
c¢) prawa autorskie.

§ 64. Dokumentacjg, z ktorg sprawdzano stany ksiegowe, nalezy wpisa¢ do
protokotu potwierdzajacego wykazywany w ksiggowosci stan danego tytulu
warto$ci niematerialnej 1 prawne;.

§ 65. Dokonujac inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych na
dzien konczacy rok obrotowy, wycenia si¢ je wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, pomniejszonych o dotychczasowe odpisy umorzeniowe.

§ 66. Inwentaryzacj¢ wartosci  niematerialnych iprawnych nalezy

potwierdzi¢ w protokole, ktéory powinien zawiera¢ elementy wymienione w §
41.

§ 67. Nadzor merytoryczny nad inwentaryzacja sprawuje Przewodniczacy
Komis;ji.
Rozdzial 11
Inwentaryzacja srodkow pieni¢znych w drodze

§ 68. Inwentaryzacja $rodkow pienieznych w drodze odbywa si¢
przez stwierdzenie ich wpltywu w okresie pozniejszym lub prawidtowosci
dowodu zrédtowego 1 postgpowania reklamacyjnego.

§ 69. Wyniki inwentaryzacji $rodkow pienieznych w drodze muszg byc¢
potwierdzone w protokole, ktéry powinien zawiera¢ elementy wymienione
w § 41.

§ 70. Nadz6r merytoryczny nad inwentaryzacja, o ktorej mowa w ust. 1,
sprawuje Przewodniczacy Komis;ji.
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DZIALV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 71. Decyzje o sposobie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych
podejmuje Kierownik.

§ 72. 1. Naczelnik PFG zarzadza odpowiednie ksiggowanie roznic
inwentaryzacyjnych, powodujace korekty stanéw ewidencyjnych.

2. Rozliczenie 1iujecie w ksiegach skutkow inwentaryzacji, zgodnie
z treScig art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
musi nastgpi¢ wtym roku obrotowym, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji.

§ 73. Do dokumentacji  inwentaryzacyjnej stosuje  si¢  przepisy
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr
14 poz. 67 z pdzn. zm.).

§ 74. 1. Kierownik moze podja¢ decyzje o przyznaniu cztonkom Komisji
Inwentaryzacyjnej  iczlonkom zespotow  dodatku  specjalnego do
wynagrodzenia stosownie do zakresu powierzonych funkcji oraz
realizowanych w ramach nich czynnoSci wyszczeg6dlnionych w Instrukeji
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Naczelnik PSG wraz z Przewodniczacym Komisji w uzgodnieniu
z kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu, ktorych pracownicy
zostali oddelegowani do prac w Komisji Inwentaryzacyjnej 1 zespotach,
przedktadaja Kierownikowi pisemny wniosek z propozycja kwot oraz okresu
za jaki moze by¢ przyznany dodatek specjalny do wynagrodzenia.
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Zalacznik Nr 1
do Instrukcji

Terminy inwentaryzacji, rodzaj skladnika majatku, metody inwentaryzacji i wykaz komorek organizacyjnych

Urzedu odpowiedzialnych za przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji

Komérka Komoérka Komoérka K°’.“°”‘?
organizacyjna organizacyjna organizacyjna organizacyjna
. Metoda Urzedu
Termin . . . . : Urzedu Urzedu Urzedu A
. Rodzaj sktadnika majatku inwentaryzacj ] . ] odpowiedzialna
Inwentaryzacji i podlegajaca przeprowadzajaca | dokonujaca sa rozliczenie
Inwentaryzacjl mwentaryzaqe wyceny inwentaryzacji
1 2 3 4 5 6 7
Na ostatni dzien kazdego | S ) . Komisja )
roku obrotowego Srodki pieni¢zne tj. gotowka w kasach Spis z natury PFG Inwentaryzacyjna PFG
Na ostatni dzien kazdego . . . - . Komisja )
roku obrotowego Papiery wartosciowe tj. weksle, czeki itp. Spis z natury PFG Inwentaryzacyjna PFG
Na ostatni dzieti kazdego Druki §cistego zarachowania Spis z natury PFG Komisja . - PFG
roku obrotowego Inwentaryzacyjna
Na ostatni dzief kazdego de . Komisja
roku obrotowego Sktadniki majatkowe przechowywane w magazynach Spis z natury PAO Inwentaryzacyjna PFG PFG
Na ostatni dzieti kazdego Paliwo w Urzedzie Spis z natury PAO Komisja . PFG PFG
roku obrotowego Inwentaryzacyjna
Na ostatni dzief kazdego S . . . Komisja
roku obrotowego Upominki i materiaty promocyjne Spis z natury IP Inwentaryzacyjna PFG PFG
Wszystkie
Na ostatni dzien kazdego Skladml?l maj qtkowe Urzegdu znajdujace si¢ Spis  natury kor_norkl_ Komisja _ PEG PEG
roku obrotowego na terenie niestrzezonym organizacyjne Inwentaryzacyjna
Urzedu
a) sktadniki majatkowe - Srodki trwate i pozostate $rodki
trwlale f.uzytko.wane przez Urqu objete o . Wizystkie
ewidencjg analityczng przez Pion Zarzadzania Finansami - .
. , - s L komorki Komisja
Raz w ciggu dwobch lat Gminy oraz ilosciowo-warto$ciowa - - - - PFG PFG
S - - . Spis z natury organizacyjne Inwentaryzacyjna
i ilo$ciowa prowadzong przez Pion Administracyjno — U
- S , rzedu
Organizacyjny i Zesp6t Informatyczny,
b) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow
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trwatych w budowie — ktore znajduja si¢
na terenie strzezonymi
Wszystkie
komorki
Sktadniki maj atkovx{e bedace . organizacyjne Komisja
Raz w ciagu dwoch lat wiasnoscia obeych jednostek — Spis z natury Urzedu Inwentarvzacvina - -
uzytkowane przez Urzad uzytkujace obce yzacy)
sktadniki
majatkowe
Wszystkie
Raz w ciggu czterech lat i i §¢ . orki isj
ag Maja}tek'trwaly st’a'now_lqcy'w%asnosc Spis z natury kor_norkl_ Komisja _ PSG/PEG PSG/PEG
lub wspotwlasnosé gminy Srem organizacyjne Inwentaryzacyjna
Urzedu
Na ostatni dzien kazdego Uzvskanie
roku obrotowego (art. 26 | a) srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach od l{ank(')w
ust. 1 pkt. 2 ustawy bankowych, _  Kontrahentow PEG
o rachunkowosci) — b) naleznosci (z wyjatkiem tytutow publicznoprawnych . , ,
. S potwierdzen Nadzér merytoryczny
Z tym, ze oraz naleznosci spornych I L. p e
. . ) . L A e prawidtowosci rzewodniczacego
inwentaryzacje i watpliwych a takze innych aktywow i pasywow, jezeli wvkazanvch PFG Komisii PFG PFG
mozna rozpoczaé przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu V\yksi aych Inwentarvz &{C inei
w ciggu IV kwartalu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie ¢& yzacyjnel
. . L rachunkowych
i zakonczy¢ do byto mozliwe), Stanow
15 stycznia roku c) sktadniki majatkowe powierzone innym jednostkom
nastepnego
a) grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntow
b) srodki trwate do ktorych dostep jest znacznie utrudniony
L ¢) naleznosci sporne i watpliwe oraz dochodzone
Na ostatni dzief kazdego | n, drodze sadowej, poréwnanie
roku obrotowego (art. 26 | ) naleznosci i zobowiazania wynikajace danych
ust.1 pkt. 3 z rozrachunkow z pracownikami, z tytutéw ksiag
ustawy . publicznoprawnych, a takze nie wymienionych w § 10 rachunkowych PFG
(Z) tr arci1 uZI;kOWOSCI : Ie)l;Lr(I)r:fl’(tlr lillfvijallle w budowie za wyjatkiem maszyn z odpowiednimi Nadzér merytoryczny
ztym, . . L Vg aszy dokumentami PFG Przewodniczacego PFG PFG
inwentaryzacje i urzadzen inwentaryzowanych w drodze spisu z natury, i wervfikacia Komisii
mozna rozpoczac f) wartosci niematerialne i prawne, y:c ac) o
weiaggu IV kwartatu g) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne, rea, nej Inwentaryzacyjnej
i zakoficzy¢ do h) przychody przysztych okresow, wartosci tych
15 stycznia roku i) fundusze specjalne i celowe, sktadnikow
nastepnego J) rezerwy, o
k) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach
pozabilansowych (np. zobowigzania warunkowe),
1) ulepszenia w obcych §rodkach trwalych,
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m) inne aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie
w drodze spisu z natury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.

* teren strzezony — nalezy rozumie¢ przez to takie miejsce skladowania (magazynowania) zabezpieczone przed dostgpem o0sob nieuprawnionych (posiadajace ogrodzenie uniemozliwiajace przedostanie si¢ 0sob
nieupowaznionych), dozorowane stale przez straz zaktadowa lub wynajeta w tym celu firm¢ zajmujaca si¢ ochrong mienia, a takze odrgbnie stojace obiekty (budynki) posiadajace zamknigcie uniemozliwiajace
przedostanie si¢ do wewnatrz bez pozostawienia $ladow wiamania.
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Zalacznik Nr 2
do Instrukcji

Harmonogram inwentaryzacji na 20... rok

Komorka Imi¢ i Nazwisko osoby
Planowany organizacyjna nadzorujacej komork
termin . . . Metoda 9 Y] rujacej N Nr s
przeprowadzenia Rodzaj sktadnika majatku inwentaryzacii Urzed_u organizacyjna Urzedu Zespotu ktad Zespotu
inwentaryzacji podlegajaca podlegajaca
inwentaryzacji inwentaryzacji
1 2 3 4 5 6 7
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Zalacznik Nr 3
do Instrukcji

Naczelnicy, Koordynatorzy
komorek organizacyjnych,
Pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy

Urzedu Miejskiego w Sremie

W  zalaczeniu do pisma przekazuje dokument: , Harmonogram

inwentaryzacji na 20... rok”.

Prosz¢ o zapoznanie si¢ z wyzej wymienionym harmonogramem

oraz  zglaszanie uwag  dotyczacych

inwentaryzacyjnych, w terminie do .........

okresu  realizacji  czynnoSci

/data i podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej/
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Zalacznik Nr 4
do Instrukcji

Sprawozdanie z realizacji zadan Zespohu nr ... Urzedu
w 20 ... roku

Nazwa komoérki organizacyjnej
Lp. Urzedu objetej
inwentaryzacja

Sktadniki majatkowe objete Inwentaryzacja zrealizowana Protokot
inwentaryzacja w dniach z inwentaryzacji
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Zalacznik Nr 5
do Instrukcji

/komoérka organizacyjna Urzedu objeta inwentaryzacja/

OSWIADCZENIE

o ujeciu przychodu i rozchodu w ewidencji

Oswiadczam, ze  wszystkie zrealizowane dowody przychodu
1 rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow zostaly ujete w ewidencji
ilo§ciowo-wartosciowej ~ prowadzonej  przez ~ Pion  Skarbu  Gminy
lub Pionu Zarzadzania Finansami Gminy 1 w ewidencji iloSciowe;j

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

/nazwa komorki organizacyjnej Urzedu objetej inwentaryzacja/

/podpis osoby odpowiedzialnej w komorce
organizacyjnej Urzedu objetej inwentaryzacja/
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Zalacznik Nr 6
do Instrukcji

/komorka organizacyjna Urzedu objeta inwentaryzacja/

OSWIADCZENIE

o wlasciwym oznakowaniu sktadnikéw majatku

Oswiadczam, ze wszystkie skladniki  majatku  znajdujace  sig

W POMICSZCZENIACK ...ttt e e
/nazwa komorki organizacyjnej Urzedu objetej inwentaryzacja/

zostaly oznakowane.
Sktadniki majatkowe obce lub stanowigce wlasno$¢ prywatng ujeto
w odrebnej ewidencji.

/podpis osoby odpowiedzialnej w komorce
organizacyjnej Urzedu objetej inwentaryzacja
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Zalacznik Nr 7
do Instrukcji

/komorka organizacyjna Urzedu objgta inwentaryzacja/

OSWIADCZENIE

o kompletnosci spisu z natury

Oswiadczam, ze wszystkie skladniki majatku bedace na stanie

WYPOSAZEINIA W sttenette ettt eette e eae e et e e et e e e nae s et eeaae s e e aaa e e eaneeeaneeanes
/nazwa komorki organizacyjnej Urzedu objetej inwentaryzacja/

Urzedu zostaly w catosci objete spisem z natury na arkuszach spisowych
0ZNACZONYCH NUMEIAMI ... . oiieiit e e

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

W mojej obecnosci.

Nie wnosze¢ zastrzezen do przeprowadzonej inwentaryzacji.

/podpis osoby odpowiedzialnej w komorce
organizacyjnej Urzedu objetej inwentaryzacjg/
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Zalacznik Nr 8
do Instrukcji

ARKUSZ SPISU Z NATURY s
- UNIWERSALNY - 52 pozycije

(druk $cistego zarachowanianr ................. )
R B ) . e s e T e e e e R o T e S R TS A
SROBOD DERDROWEIIRREG oo S R S R e A T T e A R YR R R
""""""""""" (nazwa i adres jedhostkl wentaryzoware) T iimig 1 razwisko asoby materiaine odpowiedziaine traz stanowisko shzbowe)
Sktad korusji Inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) Inne osoby obecne przy spisie
(imie, nazwisko | Stanowisko skuzbows) (img, nazwisko i stanowisko shuzbowe)
SIS PTOEIRIN AR ... e saae s ienae SGOZ . .o uandevons SIS ZAKONEIOMOON, ... i S o dive qoamsins ase (73 - AR O
KTM - symbol indeksu R — |
zwa (okr nie llose 473 y
bp: przedmiotu spisywanego ol stwierdze 4 b i Ly
Lol |
1 2 3 4 5 6 J 8
‘l i
|
|

Pu Gm-140. 2 1772/2002 "DRUK™ Warszawe, ul. Lekiykarska 25/8, el /fax (D-2Z) 639-30-40; tel (0-22) 639-30-41
Gdarisk, ul. Baltycka 5, tel fax (0-58) §57-59-05
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KTM - symbol indeksu % (okreslenie) Ao
azwa (okreslenie) § ;
B l l przedmiotu spisywanego Jm. | 4 wierdzonal Wartos¢ Uwagi
1 2 3 4 5 : 8
=
Razemstrona ........ odpoz. ........ dopoz. ...........
Razemarkusznr ........ odPoz. ..i: i dopoz. ..p..ocauis Podpisy czionkéw komisji inwent. (zespotu spisowego):
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Zalacznik Nr 9
do Instrukcji

Zestawienie wynikow inwentaryzacji SrodkOw trwalych .....ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiietiiniesecenanonns w 20 ... roku
/nazwa komorki organizacyjnej Urzedu obje¢tej inwentaryzacja/
, Stan ksiggowy Stan faktyczny Niedobory Niedobory NadwyZki Nadwyzki
Nazwa srodka Grupa . wynikajacy ze pozorne ; pozorne )
4 na dzien ............ : . . rzeczywiste . . rzeczywiste
trwatego wg KST spisu z natury (przemieszczenia) (przemieszczenia)
llosé Wartos¢ | llos¢ | Wartosé | llos¢é | Wartosé | llosé | Wartos¢ | llos¢é | Wartosé | llosé | Wartosé
Grunty 0 - - - - = - - - - -
Budynki i lokale 1 - - - - - - - - - -
Obiekty inzynierii 2 - - - - A - - - - -
ladowej i wodnej
Kotty i maszyny 3 - - - - - - - - - -
energetyczne
Maszyny, - - - . - - - - - -
urzadzenia i 4
aparaty ogdlnego
zastosowania
Specjalistyczne - - - - - - - - - -
maszyny, 5
urzadzenia
i aparaty
Urzadzenia 6 - - - - - - - - - -
techniczne
Srodki transportu 7 - - - - - - - - - -
Narzedzia, - - - - - - - - - -
przyrzady, 8
ruchomosci
i wyposazenie
Inwentarz zywy 9 - - - - - - - - - -
Razem: - - - - - - - - - -
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Zestawienie wynikoéw inwentaryzacji pozostalych srodkow trwalych

Zalacznik Nr 10

/nazwa komorki organizacyjnej Urzedu objetej inwentaryzacja/

do Instrukcji
w 20 ... roku

Nazwa sprzetu

RODZAJ
EWIDENCJI

Stan ksiegowy

n

a dzien

Stan faktyczny
wynikajacy ze
rzeczywiste
spisu z natury

Niedobory
pozorne
(przemieszczenia)

Niedobory
rzeczywiste

Nadwyzki
pozorne
(przemieszczenia)

Nadwyzki
rzeczywiste

Wartosé

llosé

Wartosé

llosé Wartos¢é

llosé

Wartos¢é

llosé Wartosé

llosé

Wartosé

Biurka

Stoliki pod maszyne

Stoly, stoliki, tawy

Szafy, segmenty
meblowe

Szafy metalowe,
kasy
pancerne

Krzesta

Fotele, wersalki

Wieszaki

Kwietniki

Lampy ozdobne

Telefony, telefaxy

Zegary

Dywany, kilimy,
Gobeliny

Obrazy, szopki

Telewizory

Magnetowidy

Sprzet fotograficzny

Maszyny do pisania

Sprzet chlodniczy

Urzadzenia
komputerowe

Inne (...)

EWIDENCJA
ILOSCIOWO
WARTOSCIOWA

Razem:
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Nazwa sprzetu

RODZAJ
EWIDENCJI

Stan ksiegowy
na dzien

Stan faktyczny
wynikajacy ze
rzeczywiste
spisu z natury

Niedobory
pozorne
(przemieszczenia)

Niedobory
rzeczywiste

Nadwyzki
pozorne
(przemieszczenia)

Nadwyzki
rzeczywiste

llo$é | Wartosé

llo§¢ | Wartosc

llosé

Wartosé

llosé Wartos¢

llosé

Kasetki metalowe

Lampy biurowe,
zyrandole

Lustra

Czajniki

Mtynki, ekspresy

Wentylatory,
grzejniki

Radioodbiorniki

Dyktafony

Sprzet kreslarski

Regaly, drabiny

Tablice, stojaki

Maszyny do liczenia

Inne (...)

EWIDENCJA
ILOSCIOWA

Razem:

Razem:
ewidencja
ilo$ciowo-
wartosciowa
+

ewidencja
ilosciowa
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Zestawienie wynikow inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania/ paliwa*

Zalacznik Nr 11
do Instrukcji

przeprowadzonej na ostatni dzien roku obrotowego

/nazwa komorki organizacyjnej objetej inwentaryzacja/ Irok/
Stan wg . s
: . Uniewaznienie Stan w
. . spisu Przychéd | Wydano (anulowanie spisug
Lp. | . Rodzaj skladnika z natL.”Y do 31. do 31. kasacja) do Razem | z natury na Sztuk / Cena | Wartosé . . .
inwentaryzowanego na dzien grudnia grudnia : . Nadwyzka | Niedobér
i 31 grudnia (3+4-5-6) ostatni komplety | (wzl) (w zh)

1 styczen roku roku roku dzien roku

roku _ biezgcego | biezacego biezacego obrotowego
poprzedniego
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Razem:
*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 12
do Instrukcji

Protokol rozliczen wynikow inwentaryzacji i dochodzen
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

1) PrzewodniCZaCy ......cccoririiiiieiieiieniesienie st
2) czZhonek
3) czlonek s
na posiedzeniu W dniu .........cccceevverneienen, , dotyczacym inwentaryzacji, dokonata:
l. Rozliczenia wynikoéw spisu z natury i stwierdzita nastepujace roznice:
Lp. Nazwa srodka trwatego Nadwyzka Niedobor Wyjasnienie
(Nr arkusza spisowego) Wartos¢ Warto$¢ roéznicy
Il. Rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji i innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt.
I, wedlug zestawienia r6znic inwentaryzacyjnych:
1) niedobory 0gotem .. zt
2) nadwyzki ogolem e zt
1. Komisja Inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego,
ustala, co nastepuje:
AR o T WO ST SPRSPORTR
2) ocenia nastgpujaco powstanie przyczyn wyszczegélnionych wyzej niedoborow
nadzwyczajnych — nadwyzek
3) zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory — nadwyzki nalezy
zakwalifikowac jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ci¢zar kosztow lub strat jednostki,
b) zawinione — obcigzy¢ ich warto$cig osoby odpowiedzialne.
...................................... , Podpisy cztonkow
/Miejscowosé/ /Data/ Komisji Inwentaryzacyjnej
1) s
2)
3) -

Id: C096754C-06E8-4B4B-9ED0-B4FD8721E6DS. Przyjety Strona 48




VI.

Opinia Naczelnika PFG — w okresie przeprowadzenia kontroli wewngtrznej,
obejmujacej badanie rzetelnosci i prawidtowosci przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji:

/Data/ /Podpis Naczelnika PFG/

Opinia Naczelnika PSG — w okresie przeprowadzenia kontroli wewngtrznej,
obejmujgcej badanie rzetelnosci i prawidlowo$ci przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji:

/Data/ /Podpis Naczelnika PSG/

Decyzja Kierownika:

1) Niedobory (straty) nadzwyczajne wskazane w niniejszym protokole powstaty
(nie powstaty) skutkiem czynu noszacego znamiona przestepstwa.
Zawiadomiono organa powotane do $cigania przestepstw:

oraz jednostke nadrzgdng pismem z dnia ............cceeeeeiiiiennne Znak ..oocooviiiie,

2) Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan
1 zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w branzowym planie kont.

3) Nalezy uznac¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione
1 obciazy¢ ich warto$cig ..........cceeeueennee. zt Pana /-nia/ ......cccoeviiiiiiiii
oraz dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

4) Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione
1 spisac ich warto§¢ w kwocie .........ccccevveennennne. zt w cigzar strat Urzedu.

/Miejscowosé/ /Data/ /Podpis Kierownika/
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Zalacznik Nr 13
do Instrukcji

Potwierdzenie salda sktadnikéw bedacych w posiadaniu innej jednostki

Adresat:

Nadawca:

/Piecz¢¢ nagtowkowa /

Dotyczy: uzgodnienia salda skladnikow

Stosownie do przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (jednolity tekst
Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.) prosimy o potwierdzenie posiadania sktadnikow
majatkowych bedacych na ewidencji $rodkow trwalych/ pozostatych s$rodkéw trwatychi,
ktore to sktadniki oddane zostaty na podstawie umowy/ pisma* znak: ....................ccoeeiiiinnn.
zdnia ...

Numerkonta ..................

Lp. Rodzaj sktadnika majatku llosé Cena Wartos¢

Razem konto:

Ipieczatka i podpis pracownika Urzedu upowaznionego
do wystgpienia o potwierdzeniem salda/

Zgodno$¢ powyzszego salda z Panstwa danymi prosimy potwierdzi¢ w postaci ponizszego
stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku niezgodnosci
wykazanego przez nas salda z Panstwa zapisami, prosimy o przestanie specyfikacji roznic.

Wartos¢ sktadnikow bedacych w naszym posiadaniunadzien .............coooeviiiiiiiiiiiiiiiinn
Jest zgodna z powyzszg specyfikacja.

Data zwrotu potwierdzenia .....................
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