Zarzadzenie nr 120/2015
Wéjta Gminy Widawa
z dnia 27 listopada 2015r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy

Widawa

Na podstawie art. 10 ust. 2 art. 26 oraz art. 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o

rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013 . poz. 330 z pdzn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Instrukcje inwentaryzacyjna w Urzedzie Gminy Widawa dotyczaca
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, stanowiacg zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
1.Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Widawa
2.Wykonanie Zarzadzenia powierza Kierownikom Jednostek.

§3
Traci moc Zarzadzenie wewnetrzne Nr 5/95 Wéjta Gminy Widawa z dnia 26

czerwea 19951, w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej, z pozn. zm.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr.1

do Zarzgdzenia nr 120/2015
Wéjta Gminy Widawa

z dnia 27 listopada 2015r.

Instrukeja inwentaryzacyjna

Rozdzial I
Zasady ogdlne

§1
Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji aktywdw i

pasywow w jednostce.

§2
Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow okredlone w niniejszej instrukeji
maja zastosowanie w Urzedzie Gminy Widawa 1 dotycza skladnikéw majatkowych znajdujacych sig na
stanie w urzedzie, stanowigcych zaréwno wiasno$é jak i obeych skladnikéw majgtkowych oddanych jej w

uzytkowanie.

Rozdzial 11

Pojecie, cel 1 zakres inwentaryzacji

§3

Inwentaryzacja to zespol czynnodci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu skladnikow
majgtkowych jednostki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywdw i pasywow jednostki na
oznaczony dziefi, pordwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie ewentualnych rdznic i
doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem faktycznym. Inwentaryzacja moze byé
przeprowadzana rowniez w celu:

Iy rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,

2) dokonania oceny gospodarczej przydatnodci skiadnikéw majatkowych jednostki,

3) zapobiegania nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.



§4

Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow i pasywow jednostki — zardwno te, ktore podlegajg

ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowe] jednostki, a takze obce skiadniki majatkowe powierzone

jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania.

Rozdzial I11

Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji

§3

Zgodnie z art, 26 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy

przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) aktywow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papierow
wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych, srodkow
trwalych oraz nieruchomosei zaliczonych do inwestycji, z zastrzeZeniem punkiu 3, a takZe maszyn i
urzadzen wchodzacych w skiad srodkéw trwatych w budowie — w drodze spisu ich ilosci z natury,
wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje si¢ rowniez
znajdujgce sie w jednostee skladniki aktywow, bedace wlasnoscig innych jednostek, powierzone jej
do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajgc te jednostki o wynikach

spisu,

2) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez
inne jednostki, w tym papierdw wartoiciowych w formie zdematerializowanej, naleznosei, w tym
udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem punktu 3, oraz powierzonych kontrahentom wilasnych
skladnikéw altywow — w drodze otrzymania od bankdw i uzyskania od kontrahentoéw potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stann tych aktywow oraz

wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

3) srodkéw trwatych, do Lktorych dostgp jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowiazan
wobec 0sdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytulow publicznoprawnych, a takze aktywow
i pasywow niewymienionych w punktach 1 i 2 oraz wymienionych w punktach 1 i 2, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe — w
drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji

wartosei tych sktadnikow

§6

Termin i czestotliwosé inwentaryzacji, okreslone w § 5 uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

1)

skladnikéw aktywdw — z wylgczeniem aktywdw pienigznych, papieréw wartosciowych,

produktéw w toku produkeji oraz materiatdw, towarow i produktéw gotowyeh, ktdrych wartodé zostala



odpisana w koszty na dzien ich zakupu lub w momencie ich wytworzenia — rozpoczeto nie wezesniej
niz 3 miesigce przed koricem roku obrotowego, a zakoriczono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie zas
stanu nastgpilo przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego w drodze spisu z natury lub
potwierdzenia salda — przychoddw i rozchoddw (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastapily miedzy datg
spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksiag rachunkowych, przy czym stan
wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

2) zapasow materialow, towarow, produktéw gotowych i pélproduktdéw znajdujgeych sig w
strzezonych skladowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciows — przeprowadzono raz w ciggu
2 lat,

E)] nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwalych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych sie na
terenie strzezonym innych srodkow trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad srodkow

trwalych w budowie -~ przeprowadzono raz w ciagu 4 lat.

§7

1. Na potrzeby inwentaryzacji srodkéw trwalych nie wskazuje sie terenow strzezonych ( za teren strzezony
uwaza sig teren pilnowany calodobowo, na stale ogrodzony i o$wietlony w porze nocnej z kontrolowanym
wjazdem i wyjazdem pojazddw i przewozonych skiadnikéw majgtkowych lub z kontrolowanym przyjeciem
lub wydawaniem sktadnikéw majatkowych ) na ktorych znajdowatyby sie budynki ujete w ewidencji
Urzedu Gminy _

2. Natomiast za strzezone skladowiska materialéw uznaje sig pomieszczenia magazynowe, znajdujace sie w
budynku pomocniczym, i na placu zajgtym na skladowisko materialéw budowlanych, nadzorowanym przez

Gminny Zalklad Ustug Komunalnych

§8
1. Inwentaryzacje, niezaleznie od czestotliwodci i terminéw okreslonych wyzej, nalezy rowniez
przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:
1)  zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za skiadniki majatkowe,
2)  wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktérych mégl ulec zmianie stan skiadnikow
majatkowych jednostki {(powodz, pozar, zalanie, wlamanie, kradziez itp.),
3) zlecenia przez uprawnione organy (policje, prokurature, Najwyzsza [zbg Kontroli,
regionalng izbg obrachunkowa).
2. Kierownik jednostki — wéjt gminy moze ponadto zarzgdzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych
skladnikéw majatkowych jednostki, sfuzacg kontroli przestrzepania przez pracownikow jednostki zasad

obowigzujgcych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.



Rozdzial IV

Metody inwentaryzacji

§9

Inwentaryzacji podlegaja:

1)

2)

w drodze spisu z natury:
- aktywa pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
- papiery wartosciowe w postaci materialnej,
- rzeczowe skladniki majgtku obrotowego { wyposazenie)
- $rodki trwale z wyjatkiem gruntdw oraz Srodkow trwalych, do ktoérych dostgp jest znacznie
utrudniony,
- maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkdw trwatych w budowie,
- znajdujgce sie w jednostee skladniki aktywéw bgdace wlasnosceig innych jednostek;
w drodze uzyskania od kontrahentow i bankdéw pisemnych potwierdzen prawidlowosci sald

wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki:

3)

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostlki,

- udzielone pozyczki,

- naleznosci (z wyjatkiem naleznodci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikdéw oraz
naleznosci od osdb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych, a takze naleznosci publicznoprawnych),

- powierzone kontrahentom wlasne skfadnili aktywdw;

w drodze pordwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji

realnej wartodci skiadnikow majgtkowych:

- grunty i $rodki trwale, do kitdrych dostgp jest znacznie utrudniony, oraz prawa zaliczone do
nieruchomosdei (np. prawo uzytkowania wieczystego gruntow)

- wartosci niematerialne i prawne,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci i zobowigzania wobec pracownikdw, wobec osob nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytuléw publicznoprawnyeh,

- inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald, lub
podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie

sald z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.



Rozdzial V

Czynnosci przed inwentaryzacyjne

§ 10
1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem do inwentaryzacji
nalezy:
1)  sprawdzié, czy $rodki trwale i pozostale srodki trwale w uzytkowaniu posiadajg oznakowanie
pozwalajace na ich pelng identyfikacje, jesli nie — oznakowanie ich zgodnie z zasadami
2)  oceni¢ przydatnos¢ poszczegdlnych skiadnikow majatkowych i dokonaé likwidacji skladnikow
nienadajgcych si¢ do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub
wyeksploatowania, w trybie okreslonym w Instrukeji gospodarowania majatkiem trwalym jednostki,
3}  ustali¢, czy osoby dysponujgce poszezegOlnymi sldadnikami mienia jednostki przyjely na
piSmie materialng odpowiedzialnos¢ za te skiadniki.
2. Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowiazkow kierownikéw komorek organizacyjnych, w

ktorych gestii znajdujg sie poszezegdlne skladniki majatkowe jednostki.

Rozdzial VI
Spis z natury

§11
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
1)  ustaleniu rzeczywistej ilodci poszezegolnych skladnikdw majatkowyeh poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujgciu ustalonej ilosci w arkuszach spisu z
natury,
2}  wycenie spisanych ilosci,
3)  poréwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,
4)  ustaleniu ewentuainych roznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz,
postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

5)  ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych,

§12
1. Inwentaryzacje metodg spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna, przy pomocy
wyznaczanych zespoléw spisowych, ktore przeprowadzaja spisy na wyznaczonych polach
spisowych (czyli w miejscach uzytkowania skladnikéw majatkowych).

2. Skiad komisji inwentaryzacyjnej ustala wadjt gminy, ilosé i sklad zespoldw spisowych ustalane sg



przez przewodniczacego lkomisji inwentaryzacyjnej.

3. Zespol spisowy musi skladac sig minimum z dwdch osob, w przypadku przeprowadzania spisu z
natury pod nieobecno$¢ osoby materialnie odpowiedzialnej w skiad zespolu spisowego
obowigzkowo muszg wehodzié trzy osoby.

4. W sklad komisji inwentaryzacyjnej/zespolu spisowego nie mogg wchodzié¢ Skarbnik Gminy,
pracownicy prowadzacy ewidencje ksiegowa spisywanych skladnikéw majatkowych, osoby
materialnie odpowiedzialne za spisywane skladniki majgtkowe, a takze inne osoby niedajgce
gwarancji obiektywnosei spisu m.in. krewni i powinowaci o0s6b materialnie

odpowiedzialnych.

§13
Do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1 ustalenie zakresu obowigzkdw poszezegélnych czionkéw komisji inwentaryzacyine;j,
2) ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podzial terenu jednostki na pola spisowe i ich
przydzielenie zespolom spisowym,
3) przeprowadzenie szkolenia dla pracownikdw uczestniczacych w spisie z natury,
4) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikow majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie
(w szezegdlnosci sprawdzenie, czy srodki trwale i pozostale srodki trwale zostaly oznakowane i czy w
pomieszczeniach, w ktorych sie znajduja, wywieszone sa aktualne spisy inwentarza, a takze
przygotowanie odpowiedniej ilosci drukéw i przyrzaddw pomiarowych niezbednych w czasie spisu),
) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki Scislego zarachowania,
6) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie:
- zmiany terminu inwentaryzacji,
- zarzgdzenia inwentaryzacji niektorych skfadnikéw majatku na podstawie obmiaru lub
szacunku,
- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony (np. zastgpienia spisu z natury —
poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),
- przeprowadzenia spisdw uzupelniajgcych lub powtdrnych;
7 zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sldadnikow majatkowych w
czasie trwania spisu na danym polu spisowym,
8) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,
) kontrolowanie pod wzgledem formalno - rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentow z inwentaryzacji,
10} dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
11) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskdw w sprawie
ich rozliczenia,
12) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedobordw i szkad

zawinionych,



13) stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi i pienigznymi skladnikami majatku jednostki,

14) Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czesé wyzej wymienionych czynnodei zlecié do
wykonania innym czonkom komisji inwentaryzacyjnej — mnie zwalnia go to jednak od

odpowiedzialnosci za ich prawidlowe wykonanie.

§14
Do czltonkéw zespolow spisowych nalezy:
1) zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udzial w
szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,
2) zinwentaryzowanie poszczegdinych rodzajow  skladnikéw majatkowych, zgodnie z

obowigzujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika jednostki,

3) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byla zakl6cana
normalna dziatalno$é inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,

4} prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjnej,

5) przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat przebiegu
spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowodei w zakresie gospodarowania skladnikami

majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczgcych ich zabezpieczenia przed zniszczeniem).

§15

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosei osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane skladniki
majatkowe, a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nig upowaznione;.

Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczy¢ osoba materialnie odpowiedzialna i nie
upowaznita do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmnigj
trzyosobowy zespot.

Przed rozpoczeciem spisu i bezposrednio po jego zakorczeniu osoba materialnie odpowiedzialna skiada

zespolowi spisowemu o$wiadczenia wedlug wzoréw stanowiacych zalacznik do niniejszej Instrukeji ( o

przygotowantu pola spisowego do spisu -zal. nr 1 do instrukcji oraz o prawidlowoscei spisu tzw. odwiadczenie

kofAcowe — zal. nr 2 do instrukeji ).

§ 16
Do ujmowania wynikéw spisu z natury stuza arkusze spisu z natury (wzér arkusza spisowego — zal. Nr 3 do
instrukeji). W odniesieniu do spisu $rodkéw pienigznych znajdujacych si¢ w kasie Urzedu Gminy, protokat

stanowi zalacznik nr.4 do instrukcji inwentaryzacyjnej. Druki arkuszy spisowych podlegaja szczegdlnej



ewidencji i kontroli, przewidzianej dla drukow scislego zarachowania, z tym Ze stajg si¢ drukami écistego
zarachowania dopiero z chwilg ponumerowania.

Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w specjalnie zatozone] w tym celu ksigdze drukdw fcislego
zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po nadaniu im numerdw i ocechowaniu
pieczgtkg ,,Druk scistego zarachowania™, wpisuje przychod drukéw do ksiegi, a nastepnie ewidencjonuje
rozchod arkuszy, wydanych przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej ( tabela - wykaz pobranych
arkuszy spisowych stanowi zal. Nr 5 do instrukeji)

Arkuszami, ktére moga poshizyé zespolom spisowym do spisu uznaje sie wydruki z systemu
komputerowego *Program Swistak” okreslajace asortymenty, symbole pod warunkiem nie wykazywania
ilosci inwentaryzowanych skladnikéw majatku wynikajacej z ewidencji.

Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszezegdlnym zespotom spisowym, a
takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu spisu z natury (m.in. za sprawdzenie, ile
arkuszy zostalo wykorzystanych, a ile anulowanych, oraz za zwrot arkuszy niewypelnionych osobie

odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cislego zarachowania).

§17
Wypelniony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmnigj:
1)  nazwe i adres jednostki,
2)  numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zamiane,
3)  okreslenie metody inwentaryzacji (np. pelna inwentaryzacja okresowa),
4)  nazwe lub numer pola spisowego,
5) date rozpoczecia i zakoniczenia spisu (rdwniez z podaniem godzin rozpoczecia i zakonezenia,
jezeli jest to niezbedne do rozliczenia osob materiainie odpowiedzialnych),
6) termin przeprowadzenia spisu, jezeli rozni si¢ on od daty spisu z natury,
7)  imiona i nazwiska oraz podpisy: czlonkdw zespolu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych oséb uczestniczacyeh w spisie,
8) numer kolejny pozycji arkusza,
9)  szczegdlowe okresdlenie skladnika majatku
10) jednostke miary,
11) ilos¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,
12) ceng za jednostke miary i wartosé wynikajacy z przemnozenia ilosci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu przez cene jednostkows ( te zapisy wystapig po wycenie dokonanej

przez pracownika ksiggowosci )

§18
Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majatku zespét spisowy dokonuje odpowiednich
wpisow na arkuszu spisowym. Wyniki spisu nalezy ujmowac na arkuszach w sposob trwaly, arkusze nalezy
sporzagdza¢ przebitkowo w dwdch egzemplarzach. Pozycje arkusza nalezy wypelniaé kolejno, nie
pozostawiajgc wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnia pozycjg na arkuszu spisowym nalezy zamiescié

klauzulg o tresci: ,,Spis zakonczono na pozycji”



§ 19
Biledne zapisy naniesione na arkusze spisowe mogg byc korygowane natychmiast podczas spisu w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej. Poprawianie zapisu powinno polegaé na skresleniu blednej tresci lub
liczby w taki sposdb, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu obok poprawnej
tresei lub liczby | zlozeniu obok podpiséw przez przewodniczacego zespolu spisowego oraz osobg
materialnie odpowiedzialng. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawki. Nie mozna poprawiac czesci
wyrazu fub pojedynczych cyfr w liczbach. Bledy powstale na etapie wyceny powinny by¢ poprawione i

podpisane przez osoby, do ktdrych nalezato wykonanie tej czynnosci.

§20
Wyniki inwentaryzacji srodkéw pienigznych oraz innych walorow przechowywanych w kasie jednostki
(takich jak np. druki dcislego zarachowania, czeki, weksle, bony, akcje i inne) podlegajg ujgciu w protokole
inwentaryzacji kasy.

§21
Spisem z natury nalezy objaé takze skladniki aktywdéw, bedace wiasnoscia innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania.
Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych, ktérych kopie nalezy wystac do

jednostki bedacej ich wiasdcicielem.

§22
Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
Jub inna osobe wyznaczong przez kierownika jednostki/wadjta gminy. Osoba dokonujgca kontroli potwierdza
ten fakt swoim podpisem ziozonym na arkuszach spisu z natury przy skontrolowanych pozycjach.
W razie stwierdzenia nieprawidlowosci rzutujacych na prawidlowo$¢ spiséw, wyniki kontroli nalezy uja¢ w
formie protokolu lub w przypadku powaznych uchybien zarzadzi¢ jego ponowne przeprowadzenie w calosci

lub czesci.

§23

Po zakoiiczeniu spisu z natury zespoly spisowe przedkiadajg przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej:
1)  wypelnione arkusze spisowe,
2)  rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,
3) oswiadczenia zlozone przez osoby materialnie odpowiedzialne
4) sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajace uwagi odnoénie do przygotowania pol spisowych
do inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu skiadnikow majatkowych w czasie inwentaryzacji oraz
stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie gospodarowania majatkiem jednostki i jego

zabezpieczenia.



§24
Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelionych arkuszy spisu z
natury i sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci przekazuje je do referatu finansowego w celu

dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych (zestawienie roznic, nalezy

sporzadzi¢ wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 6 do niniejszej Instrukeji)

§25
Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane na wniosek o0s6b materialnie
odpowiedzialnych, jezeli zostang spelnione réwnoczesnie nastgpujace warunki:

1} dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialne;j,
2) dotyczg podobnych skiadnikéw majgtkowych,
3) =zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

Nie dokonuje sie kompensat w zakresie roznic stwierdzonych w stanie §rodkaw trwalych,

§26
Zestawienia roéznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, sa przekazywane przez glowng
ksiggowg Urzedu przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowigzany do ustalenia
przyczyn ich powstania, pobrania stosownych wyjasnien od osob materialnie odpowiedzialnych 1 innych
pracownikdw jednostki oraz do sformulowania wnioskéw odnosnie do ich likwidacji. Wnioski te powinny

zostaé zawarle w protokole rozliczenia rdznic,

§27
W przypadku uznania niedobordw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia wnioskow o obcigzenie
ich wartoscig osob materialnie odpowiedzialnych wymagana jest opinia radcy prawnego, ktory jest
zobowigzany takze do przygotowania projektéw dokumentéw niezbednych do skierowania sprawy na droge
sadowa, a w przypadku niedoboréw zawinionych mogacych wskazywaé na popelnienie wykroczenia lub

przestgpstwa — do organdw Scigania.

§28
Podstawg do ujecia i rozliczenia wynikow inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych jednostki jest protgkeél

rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych — ( zat nr 7 do_instrukeji). Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice

miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczyé w

ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, w ktorym przypad! termin inwentaryzacji.



Rozdzial VII

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§29
Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywdw wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki w
drodze otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentdw pisemnych potwierdzen ich prawidtowosci oraz

wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic,

§ 30
Uzgodnienie sald przeprowadza sig na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:

1) srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) papierdw wartosciowych w postaci zdematerializowanej,

3) naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikow
majagtkowych, z tym ze w tym przypadku inwentaryzacja moze by¢ rozpoczgta na trzy miesiace

przed koncem roku obrotowegp, a zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku.

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

2) naleznosci wobec kontrahentow, kidrzy nie maja obowiazku prowadzenia ksigg rachunkowych,

3) rozrachunki z pracownikami,

4) drobne naleznosci do kwoty nieprzekraczajacej oSmiokrotnosci oplaty pobieranej przez Poczte

Polska za nadanie przesylki polecone;,

5) naleznosci publicznoprawne.

§ 32
Nie przewiduje sig tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald naleznosci moze si¢ odbywacé w

nastepujacych formach:
1) pisemnej na ogolnie dostepnych drukach sporzadzanych w irzech egzemplarzach, przy czym dwa z
nich (A i B) wysylane sa do dluznika (kontrahenta), a ostatni (C)} zostaje w jednostce w aktach
ksiggowosci. Egzemplarz B powinien wrocié¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub specyfikacjg

niezgodnosci,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowoddéw zrodlowych

skladajgcych sig na saldo, z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,



3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczty elektroniczna,

4)  jesli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposéb opisany powyzej —
poprzez potwierdzenie telefonicznie, z tym Ze w takim przypadku nalezy sporzadzic z
przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajgcg co najmnigj: numer konta analitycznego,
kwote salda naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji skladajacych sig na to saldo, imig i nazwisko

osoby upowaznionej u dluznika do potwierdzania sald oraz podpis osoby sporzadzajgcej notatke.

§33
W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesylanym do kontrahenta, nalezy zawrze¢:

1) nazwe iadres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,
2) kwote ogdlna salda,

3) wyszczegdlnienie pozycji skladajacych sig na saldo z podaniem dowodow Zroédiowych (numer

faktury, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota),
4) podpis gtéwnej ksiggowej Urzedu lub osoby przez nig upowaznionej.

Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub ,Saldo

niezgodne z powodu...”.

§34
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy referatu finansowego, prowadzacy

ksiegowe urzadzenia analityczne, pod nadzorem gtownej ksiggowej Urzedu.

§35

Z przeprowadzonych uzgodnieil sald sporzadza si¢ protokol wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 8 do

ninigjszei Instrukeji.

§36

Ujawnione w toku uzgodnienn sald ewentualne rdinice migdzy stanem wykazanym na potwierdzeniach
saldach a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach

rachunkowych tego roku obrotowego, na ktdry przypadal termin inwentaryzacji.

Rozdzial VIII

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§37

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane przez

jednostke dokumenty zZrdédlowe potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i



prawidlowo wycenione. Metoda tg inwentaryzuje sig aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, a takze te, ktére podlegaja, ale z

uzasadnionych przyczyn nie mogly by¢ w ten sposéb zinwentaryzowane.
§38

Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonujg pracownicy referatu finansowego prowadzacy ksiggowe
urzadzenia analityczne, we wspélpracy z odpowiednimi merytorycznie komaorkami organizacyjnymi Urzgdu,

pod nadzorem gldwnej ksiegowe] Urzedu.

§39

Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza sie protokél wediug wzoru stanowiacepgo zalacznik nr 9 do

niniejszej Instrukeji.

§ 40

Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne rdznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajgcym
z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na

ktory przypadal termin inwentaryzacii,

mgr MAEET Wiodarenyk




Zalgceznik Nr 1

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

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

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

Oswiadczenie wstepne
Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczgce przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikéw majgtkowych (materiatow, towardw, srodkow trwalych, gotdwki) za ktore odpowiadam,

zostaty do chwili rozpoczecia spisu prawidlowo udokumentowane 1 wykazane w obowigzujgcej
dokumentacji przekazanej do Referatu Finansow i Budzetu Urzedu Gminy Widawa

(podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej)

Zalgcznik Nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

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

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

Oswiadczenie koncowe

Oswiadczam, Z€ .................. .......(materialy, wyposazenie, srodki trwale, gotowka) zostaly w
mojej obecnodei prawidtlowo przeliczone, zmierzone, zwazone i ujete prawidtowo:

— warkuszachodnr ... domr.....ooviiiiiiinn
— wpozygjachodnr ..o donr......ocoooiii
— wpozycjachod nr ......c.oooiviiiiiii i, donr....oooeiiiiiiiiii.
— wpozycjachod nr.........ccovviiiiiiiinnn donr......ooooiiiiii s

Wskazane ilo$ci w wymienionych arkuszach spisu sg zgodne ze stanem falstycznym.
Jednoczesnie o$§wiadczam, jako osoba materiainie odpowiedzialna za powierzone mi mienie,

nie roszcze zadnych pretensji i nie wnoszg uwag do zespolu spisowego w zakresie ilosci 1 jakosci
zinwentaryzowanych skiadnikéw majgtkowych.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zalacznik Nr 3

do Instruleji Inwentaryzacyjnej
Str. ...

pieczec
Arlusz spisu Z natury nr ...,
Rodzaj inwentaryzacji: ....................ooi.
Sposob przeprowadzenia: ......................
Przedmiot spisu: ..............cooo

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

{nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;)

Skiad komisji inwentaryzacyjnej: Skiad zespolu
spisowego: :
(imie, nazwisko i stanowisko shuzbowe) (imig, nazwisko 1 stanowisko shuzbowe)
Spis rozpoczeto dnia ............... ogodz. ......... , zakonczono dnia ............ o godz. ......
LP |KTM - Nazwa ( okreslenie Jedn. |Ilos¢ Cena |Wartodé |Uwagi
synibol przedmiotu spisywanego ) |miary |stwierdz
indeksu ona -
1 2 3 4 5 6 7 8

Razem strona ... od poz. ... do poz. ...

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: .....................
BT 12 N

Podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej: ...

Podpisy czlonkow zespoléw spisowych:

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

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

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




Zatacznik Nr 4

do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

Protokol nr .......ccceeaeeoneet z inwentaryzacji gotowki w kasie ...,
przeprowadzonej wdnit..........ooooiiin od godziny ............ do godziny ........cceeeenen.
przez zesp6t spisowy w skladzie:

L) e - przewodniczacy

1 T — czlonek

3 — czlonek.

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

W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1. Stan gotowki w kasie:

a) banknoty:

.................. SZE. vriveciiiies e
.................. SZE vrviiriiines ceeennn
.................. SZE viiiirriins eneen 2
.................. SZE cvvviiiinnn e 2
.................. 74 VN |

b) bilon:

.................. SZE viiieiiinis ceenn. Zh
.................. SZL toiiiiiies eeen
.................. SZL. viiiiiiies e ZE
.................. SZE. vrvieriines venneenn ZE
.................. SZE viiiininnes ceeeen.. Zh
.................. SZE iviiiins e Zh
.................. SZE. ireiiiiinns vnenn 2h
.................. 74 PN
.................. 74 VU
cywartos¢ (a-t b} oo
d) saldo kasowe na dzien ................ol

e) stwierdzono nadwyzke/niedobor*
) wysokosé pogotowia kasowego: ...l

2. Ostatni numer czekéw gotowlkowych:

— ostatni numer czekdw rozliczeniowych: ... cens
— gstatni numer czekdw dowodu ,, KW .
— ostatni numer czekow dowodu KPP oo

3. Inne warto$Ci PIBMISZIGT .. o.vvenin ittt

4. Stwierdzone réznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu
do wartosci pienigznych wymienionych w pkt 2 i 3 niniejszego protokotu: .....................
5. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodnosé (badz niezgodnosc)

Z BWIAETICIA? 1ueuvvreerereerereeseeseeen et esrisscaae st s b e s e b nb s e e e R 4542 e b b eE e b e e b s e e A e bbb e

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



6. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje sie

| T e et iiaieeanas T
................................
................................
........

Protoké! niniejszy sporzadzono w dwdch jednoglosnie brzmigeych egzemplarzach, z ktorych
jeden pozostawiono w kasie. W zwigzla z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole
osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen / wniosta nastepujgce zastrzezenia®:

Zespol spisowy:

| TP e e
2) e
3) e PP SO

(osoba materialnie odpowiedzialna)

* Niepotrzebne skreslic
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Zalacznik Nr 7

Do Instrukeji Inwentaryzacyjne;

Protokdl rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych w ......... roku

A. Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1) przewodniCZaCY «..ovvevieeiniii ettt
2)eZIonek ..o
Fezbonek .o
dyczlonek ...

na posiedzeniu wdniu ............... dokonata nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu lub pomieszczenia ............... v e s
b) rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatku .................... et
¢) osoba materialnie odpowiedzialna ... PSPPI

B. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
1) wedlug zalgcznika do protokohu.

C. Rozliczenia wynikow inwentaryzacji innych niz w punkcie B wedlug zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych:

1) ogotem niedobory ............ zl.

2) ogdtem nadwyzki ............ 7.

D. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala, co
nastepuje:

1) e ST T OO U U TP T U U U USSR U TR
D) e et ee e eeaee et e et —aieae e
3 et e feeenentetetaa et aaenaat e e nene et aerane s s

Ocenia si¢ nast¢pujaco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej niedoboréw
nadzwyczajnych — nadwyzek:

............................................. D T R T R L T T L E T TP T e,

.................................................................................. R R R R R R R R e T R TR

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztow lub strat,
b) zawinione, obeigzyé ich wartoscig osoby odpowiedzialne materialnie



Podpisy Cztonkdw
Komisji Inwentaryzacyjnej

| S Canrreanas beteaaaas
eetirsias it sa ety besaaesns
1

I teareesnenae [P
4 -------------------------------------

F. Opinia Skarbnika Miasta w zakresie rzetelnosci 1 prawidtowosci przeprowadzenia i
rozliczenia inwentaryzacji:

G. Decyzja Wojta Gminy Widawa:

1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaly (nie
powstaly) skutkiem czynu noszgcego znamiona przestgpstwa.
Zawiadomiono organa powolane do scigania przestgpstWw ....co.ecceiccciciniinnninin s

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan i za
ew1dencj onowane w trybie przewidzianym w Zakladowym Planie Kont.
3. Wykazane w protokole niedobory o wartosci ... nalezy uznac¢ za
zawinione i obcigzy¢ ich wartoscig osoby: ............... e
oraz dochodzié roszezen z tego tytutu zgodnie z obowigzujgecymi przepisami.
4. Wykazane w protokole niedobory o wartosci ..........ocooveininns .. nalezy uznac za
niezawinione i spisa¢ ich wartos¢ w cigzar strat gminy.
S e e et et eaeetee e e e e e e e et et

Podpis



Zalacznik Nr 8

do Instrukeji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL

z inwentaryzacji przeprowadzonej droga uzgodnienia sald

Nizej wymienieni pracownicy komorki ksiggowodci:

kontrahentow.
Lgczna kwota uzgodnionych sald na kontach rozrachunkowych wyniosta............ €O StAanoWi............ %o

wszystkich naleznoscei .

Wyshano ... potwierdzen sald
Otrzymano zwrot z potwierdzenia ............coou..
INNe UWagT c..ccveinincc e

Weryfikacji dokonaly :

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

podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowg
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1. Wyzej wymienione salda aktywow i pasywow na dziei ......... <eneeens UZNAje sig za prawidiowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksigg rachunkowych
wynikow weryfikacji.

2. Integralng czeséé protokotu stanowia notatki stuzbowe bedace zatacznikami do nizej wymienionych pozycji:

zalacznik nr ....eeeeeee... dO POZ. woveririirrieiinens :

zatacznik nr....cocceveeenns dO POZ. wovvverrririreenns

Weryfikacji dokonaly :

Msriimssrverrnarrannnsen semttassmssuuEasstaasIsaRsr T ErR TR R e 4bmedodibdisiabbtastnasnten

podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiggowa



Zalgcznik Nr 10

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
7 INWENTARYZACJI PRZEPROWADZONEJ DROGA WERYFIKACJI SALD
— GRUNTY
PRZEPROWADZONEJ NA DZIEN 31 GRUDNIA.cevvvsvereraeenne R.

1. Saldo konta 011 Srodki trwale — grunty wynika z zataczonego wydruku zastawienia sald kont

analitycznych 1 wynosi brutto.......cooeeeeerieeccnecrnenneeen zt

wtym:

a) grunty stanowigce wlasnos$é gminy 000000 e, z1
b) grunty gminy oddane w wieczyste uzytkowanie =~ e zt
¢) grunty wilasne facznie z prawem wieczystego uzytkowania ..........ccccceviriiecvcrnenenes zt
d) grunty wlasne oddane w trwaly zarzad 00000 e zl
e) grunty stanowiace wlasnodc Skarbu Pafstwa e zl
f)  grunty wiasne oddane w uzytkowanie 1 zarzad /zwyldy/ oo zk
2. Przebieg inwentaryzacji.

Zespol weryfikacyjny w sldadzie:

zweryfikowal poprawnosé salda konta 011 Srodki trwale — grunty, na ktére przypada:

1) stan bilansu otwarcia na dzien 1 stycznia ............. r. w kwocie brutto .......ocoecenienns zt
2) przychody w roku obrotowym(warto$é poczatkowa) zt
N1 1 T OO OO PO PPV OP PSR RRRON 7t
3) rozchody w roku obrotowym(wartosé poczatkowa) zt
WLV ¢t reseense e zl
4) stan na dzien bilansowy 31 grudnia «.cceveeeeenne I e zl
(wedlug wartosci poczatkowe]) e zl
3. Zespol potwierdzil, Zze jednostka posiada:

1) akt notarialny nabycia gruntu oraz prawa wieczystego uzytkowania gruntu,
2) umowe, kupna — sprzedazy, umowe uzyczenia, WNOWe najmu,

3} decyzje organu przekazujgcego grunt,

4) inny dolkuwment.(np. baza danych GEOPOZ, deklaracja podatkowa).

4. Zatacznik do Protokolu —weryfikacja metoda prob.



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

podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiggowg

Podpisy czionkow zespolu weryfikujacego:

].) ....................................................................................

3) ....................................................................................

Podpis kierownika referatu

Alkceptuje:

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

Skarbnik / Gtéwny Ksiggowy
Zatwierdzam:

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

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



Zalacznilk Nr 11

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

1. PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEJ INWENTARYZACJI INWESTYCJI ROZPOCZETYCH

w irzedzie gminy przeprowadzone] W dnill ......ccoovvveevevrinnnieeenns e e

wedhug stanu na dzief 31 grodnia .....oovvereeimerecrescerirennn L.

Zespot spisowy w skladzie:

W wyniku przegladu stwierdzono, co nastepuje:

1. Przeprowadzono weryfikacje salda konta ksiegowego — zalgcznik nr 1.

2. Dokumentacja potwierdzajaca, przez stuzby techniczne, istnienie salda inwestycji rozpoczetych
3. Zespol spisowy stwierdza, ze wykazane na fakturach roboty/zakupy inwestycyjne

odzwierciedlajg stan rzeczywisty.

Podpisy czlonkéw zespolu spisowego:



Zalacznik nr 1 do Protokotu

Z PRZEPROWADZONEJ INWENTARYZACJI INWESTYCJI ROZPOCZETEJ
POD NAZWA

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

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

Wi stanu na dzien 31 grudnia................ I.

1.Stan konta nr 080 (081,082...) wg bilansu otwarcia na dzien 1 stycznia
................... L oreereccneneneeneeennen 2L

2. zrealizowane falktury:

3. Stan konta wg bilansu zamknigeia (31.12........ L) e, zt

Podpis osoby ksiggujace;

Podpisy czlonkdow zespolu spisowego



Zalgcznik Nr 12
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

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

(Nazwa jednosthi — pieczed)

SPRAWOZDANIE
zespolu spisowego

Zespdt spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia ... 75 SOV z
dmia ..o w skladzie:
1) przewodiicZacy .oovvereriieine e
2) czlonek e
3) czlonek e e
wylkonat w dniach ... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa inwentaryzowanej jednostki — wydzialu z oznaczeniem pomieszczen

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

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

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

c) osoba materialnie odpowiedzialng ........ccocoviiiririi e
Rozliczenie arkuszy spisowych .

Otrzymano szt. ........... odnr ..., donr.eeenene

Zwrocono niewykorzystane szt. ............ od 1r «eeeerennes donr.....oe..

Skladniki majatkowe zostaly zinwentaryzowane na arkuszach nr ................. liczba pozyciji ....cc.......
LW wyniku szczegélowego sprawdzenia POMHESZEZEN  .oovecrvereeoreeereeimeneiscesieiseaseenens

stwierdzono, e wszystkie skladniki majgtkowe podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach

spisu

z natury,

2. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

3.W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nast¢pujgce usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji majatlku:

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

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



4. W czasie spisu z natury Zespot Spisowy napotkal nastgpujace trudnosci:

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

5. Uwagl i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem. slktadniki

majatlu:

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

Zalacza sie oéwiadczenie wstepne i koficowe osoby odpowiedzialnej — materialnie
odpowiedzialnej.

Widawa, dnia..................

podpis osoby odpowiedziainej /
materialnie odpowiedzialnej

Podpisy Zespolu Spisowego:




