ZARZADZENIE NR 927/2013
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 23 wrze$nia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze
zm.), oraz art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.),
Burmistrz Nidzicy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sie Instrukcje inwentaryzacyjng w Urzedzie Miejskim w Nidzicy, zgodnie z zatgcznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

2. Instrukcja obejmuje tryb pracy komisji inwentaryzacyjnej oraz zasady przeprowadzania irozliczania
inwentaryzacji.

§ 2. Wykonanie postanowier Instrukcji inwentaryzacyjnej powierza sie¢ osobom w niej wymienionym, a takze
wszystkim pozostatym osobom zatrudnionym w Urzedzie Miejskim w Nidzicy, zgodnie z ich zakresem czynnosci
i kompetencjami.

§ 3. Traci moc obowiazujaca zarzadzenie Nr 336/2011 Burmistrza Nidzicy z dnia 17 listopada 2011 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w Nidzicy.

§ 4. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Midzicy

Dariy§z Szypulski
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Zalacznik
do zarzadzenia Nr 927/2013
Burmistrza Nidzicy

z dnia 23 wrzeénia 2013 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA W URZEDZIE MIEJSKIM
W NIDZICY

§ 1

1. Niniejsza Instrukcja inwentaryzacyjna obejmuje tryb pracy komisji inwentaryzacyjnej oraz

zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

2. Uzyte w Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w Nidzicy (dalej: instrukcja)

poj¢cia maja nastgpujace znaczenie:

1
2)

3)
4)
)

6)

7

8)

9

burmistrz — Burmistrz Nidzicy,

gléwny ksiggowy — Kierownik Wydzialu Finansowego (gléwny ksiegowy Urzedu
Miejskiego w Nidzicy);

skarbnik — Skarbnik Miasta;

ksiggowosé — Wydzial Finansowy Urzedu Miejskiego w Nidzicy;

inwentaryzacja — zesp6l czynnosci, ktérych celem jest ustalenie rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych na $cisle oznaczony moment w celu sprawdzenia stanu i
doprowadzenia danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do zgodnosci ze stanem
faktycznym;

skladniki majagtkowe — aktywa trwale i obrotowe, czyli wszystkie sktadniki rzeczowe i
pieni¢zne, tj. Srodki trwale, §rodki trwate w budowie (inwestycje), wartosci niematerialne
i prawne (w tym m.in. : autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje),
materialy, zapasy, gotéwka w kasie, $rodki pienigzne na rachunkach bankowych,
finansowy majatek trwaly (udzialy pieni¢zne i rzeczowe, akcje i inne diugoterminowe
papiery wartos$ciowe), czeki, pozostale niewymienione naleznosci i zobowiazania, druki
$cislego zarachowania.

ubytki naturalne — niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkéw
naturalnych (wysychanie, ulatnianie).

niedobory nadzwyczajne — wszystkie pozostale niedobory, ktére nie zostaty oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych, np. niedobory powstate na skutek
nieodpowiednich warunkéw magazynowania;

niedobory niezawinione — ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstale
z przyczyn niezaleznych od osob odpowiedzialnych za stan skladnikéw majatku lub
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innych osob;

10)niedobory zawinione — niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstale z winy
0so6b materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikéw majatku lub innych oséb, bedace
wynikiem dzialania lub zaniechania dzialania ze strony tych os6b, szczegdlnie
spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowiazujacych
przepisoOw o przyjmowaniu i wydawaniu sktadnikéw majatku;

11) nadwyzki pozorne - spowodowane bledami przy ewidencji rozchodéw albo w trakcie
inwentaryzacji;

12) nadwyiKi rzeczywiste — do ujgcia w ewidencji majatku, zarachowane do pozostatych
przychodéw operacyjnych, moga tez by¢ rozliczane w drodze kompensaty;

13) teren strzezony - sa to miejsca zabezpieczone przed dostgpem o0séb nieuprawnionych,
np. ogrodzone, dozorowane, monitorowane przez cala dobe. Za teren strzezony uznaje si¢
takze budynki zamykane w taki sposob, aby nie bylo mozliwe przedostanie si¢ do nich bez

pozostawienia $ladow wlamania.

Rodzaje i metody inwentaryzacji

§2

. Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie skladniki majatku, dla ktérych prowadzi si¢

ewidencje iloSciowo-warto$ciowa lub warto$ciowa:

1) bedace w dyspozycji wydziatéw, solectw lub samodzielnych stanowisk Urzedu
Miejskiego w Nidzicy,

2) bez wzgledu na to, czy skladniki te sa w uzyciu, czy tez nie,

. Przedmiotem inwentaryzacji sq rowniez wszystkie skladniki niebedace wlasnoscig Urzedu,

jezeli zostaly powierzone w celu przechowywania, uzywania.

. Zakres inwentaryzacji obejmuje aktywa i pasywa Urzedu Miejskiego jako jednostki

budzetowej oraz aktywa i pasywa budzetu gminy:

1) aktywa trwale, w tym warto$ci niematerialne i prawne, rzeczowe aktywa trwale, srodki
trwate w budowie, nalezno$ci dlugoterminowe, aktywa finansowe, warto$¢ mienia
zlikwidowanych jednostek,

2) aktywa obrotowe, w tym: towary, zapasy, naleznosci krétkoterminowe, Srodki
pieniezne, krétkoterminowe papiery wartosciowe, rozliczenia migdzyokresowe,

3) pasywa w tym: kapital wlasny (fundusz jednostki), zobowiazania (dlugoterminowe,

krétkoterminowe, rozliczenia migdzyokresowe)

3. W Urzedzie Miejskim w Nidzicy moga by¢ przeprowadzane nastgpujace rodzaje

inwentaryzacji planowanych i nieplanowanych:



1) pelna inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzief
inwentaryzacji przy zachowaniu termindéw i czgstotliwos$ci okres§lonych w ustawie
o rachunkowosci,

2) inwentaryzacja wyrywkowa, dorazna — polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu na
dzien inwentaryzacji wybranych tylko sktadnikéw majatku.

3) inwentaryzacja zdawczo — odbiorcza — w przypadku:

a) ustanowienia lub zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

b) wygasniecia odpowiedzialnosci materialnej,

¢) zmian dotyczacych wspélnej odpowiedzialnosci materialnej,

d) przejecia majatku zlikwidowanych jednostek organizacyjnych Gminy Nidzica na
dzien przekazania.

4) inwentaryzacja nadzwyczajna — majaca zwiazek ze zdarzeniami losowymi (powddz,
pozar, wlamanie, choroba kasjera) w wyniku ktérych moglo nastapi¢ naruszenie
majatku lub w innych uzasadnionych przypadkach.

4. Inwentaryzacja realizowane sa na podstawie odrgbnego zarzadzania burmistrza,
okreslajacego termin, zakres oraz ustalajacego sklad zespolow.

5. Inwentaryzacja w Urze¢dzie Miejskim w Nidzicy moze by¢ przeprowadzana nastgpujacymi
metodami:

1) spis z natury — polegajacy na liczeniu, mierzeniu lub wazeniu poszczegdlnych
sktadnikow majatku, wpisaniu danych do arkuszy spisowych i ich wycenie. Metoda ta
inwentaryzuj¢ si¢: aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych), papiery warto$ciowe, materialy, Srodki trwale (maszyny i urzadzenia,
$rodki transportu, pozostale srodki trwate), w tym otrzymane od innych podmiotéw do
przechowania, uzywania.

2) potwierdzenie sald - czyli uzyskanie od bankéw i kontrahentéw potwierdzen
prawidlowoséci wykazanych sald w ksi¢ggach rachunkowych Urzg¢du. Metoda ta
inwentaryzuje si¢: aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub
przechowywane przez inne jednostki oraz naleznosci w tym udzielone pozyczki,

3) weryfikacja - czyli porownanie danych wykazanych w ksiggach rachunkowych
z dokumentami zrodlowymi i weryfikacja realnej wartosci skltadnikéw majatku. Metoda
ta inwentaryzuje si¢: grunty i srodki trwate do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony
(np. budowle w ziemi, sieci energetyczne naziemne, itp.), naleznosci sporne i watpliwe,
naleznoéci od osdb i jednostek nie prowadzacych pelnych ksiag rachunkowych,
nalezno$ci publiczno-prawne oraz inne skladniki aktywdéw i pasywdéw dla ktérych

przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie salda z przyczyn uzasadnionych nie
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(o)

bylo mozliwe.

Terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji okresla ustawa zdnia 29 wrzesnia 1994 r.

rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 ze zm.)

Wzory drukoéw okreslone niniejszg instrukcja moga by¢ modyfikowane w zaleznosci od

zaistniatych potrzeb.

Kompetencje burmistrza, skarbnika i gléownego ksiggowego

§3

1. Do kompetencji burmistrza w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1))
2)

3)

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

1))

wydawanie wewngtrznych przepiséw w zakresie inwentaryzacji;

powolywanie organéw io0s6b zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,
zatwierdzenie zaopiniowanych przez gléwnego ksiegowego i skarbnika wnioskéw
komisji inwentaryzacyjnej;

podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przyszlosci spostrzezen wyniktych

podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

Do kompetencji skarbnika w zakresie inwentaryzacji nalezy:

wnioskowanie o powolanie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub jego
zmiane,

przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych wspélnie z glownym ksiggowymi przewodniczacym komisji
inwentaryzacyjnej,

przedstawienie burmistrzowi wnioskow w sprawach czesciowego lub calkowitego
uniewaznienia okre§lonych spiséw znatury, zarzadzenia spiséw ponownych,
uzupetniajacych lub dodatkowych,

sprawowanie ogélnego nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych,
dokonanie inwentaryzacji aktywow ipasywow ksiag budzetu gminy — droga
potwierdzenia salda i weryfikacji stanéow ksiggowych z dokumentacja na zasadach
wynikajacych z instrukcji,

zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,

kontrola prawidtowosci sporzadzenia ,,Wykazu aktywow i pasywéw (inwentaryzacja)
na dzien 31.12............ r.” wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 13 do niniejszej

instrukcji.

Do kompetencji gtéwnego ksiggowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:

przygotowywanie projektu zarzadzenia burmistrza w sprawie przeprowadzenia
4



inwentaryzacji rocznej, zdawczo-odbiorczej, okolicznosciowej w Urzedzie Miejskim
w Nidzicy.

2) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych wspdlnie ze skarbnikiem i przewodniczacym komisji inwentaryzacyjne;j,

3) dokonanie inwentaryzacji aktywdow i pasywdw nieobjetych spisem z natury — droga
uzgodnienia sald na zasadach wynikajacych z instrukcji,

4) dokonanie inwentaryzacji aktywow ipasywdw nieobjetych spisami z natury
i potwierdzeniem sald, droga weryfikacji stanéw ksiggowych z dokumentacja na
zasadach wynikajacych z instrukcji,

5) wycena arkuszy spisowych,

6) sporzadzenie zestawienia stwierdzonych rdznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw
i nadwyzek) skladnikéw majatkowych, dokonanie ewentualnych kompensat i uj¢cie
w ksiggach wynikdw inwentaryzacji,

7) zaopiniowanie wnioskOw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych,

8) kontrola prawidlowos$ci sporzadzenia ,,Wykazu aktywdw i pasywow (inwentaryzacja)
na dzien 31.12............ r.” wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 13 do niniejszej

instrukcji.

Tryb pracy komisji inwentaryzacyjnej

§4

. W Urzedzie Miejskim w Nidzicy dziata komisja inwentaryzacyjna dla spisu z natury,
powotana na mocy odrgbnego zarzadzenia, okreslajacego jej sklad osobowy.

. Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej powinien by¢ pracownik zatrudniony na
stanowisku kierowniczym, z wylaczeniem zastgpcy burmistrza, sekretarza, skarbnika i
glownego ksiegowego.

. Czlonkami komisji inwentaryzacyjnej, w skladzie co najmniej trzech oséb, powinni by¢
pracownicy Urzedu Miejskiego w Nidzicy sposréd pracownikéw o wysokich
kwalifikacjach zawodowych.

. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury, powoluje si¢ zespoly spisowe sposréd
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nidzicy. Zespotl spisowy musi sklada¢ si¢ co najmniej
z dwoch 0sdb, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisywane skladniki
majatkowe.

. Do uprawnien i obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskéw wsprawie zmian lub uzupelnien w skladzie komisji
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inwentaryzacyjnej lub zespoloéw spisowych,

2) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw zespolow spisowych wspélnie z gléwnym
ksiggowym i skarbnikiem,

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
skladnikéw majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,

4) prowadzenie rozliczenia zespolow spisowych z arkuszy spisu z natury, stanowiacych
druki $cistego zarachowania, rozliczenie si¢ z anulowanych i czystych drukow przed
pracownikiem ksiggowosci prowadzacym ksigge drukdw scistego zarachowania,

5) stawianie, w uzasadnionych przypadkach, wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) przeprowadzenia spiséw uzupelniajacych lub powtérnych,

¢) inwentaryzacji niektorych skladnikow majatkowych na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

d) powolania fachowcéw lub rzeczoznawcow (moga by¢ nimi pracownicy
merytoryczni posiadajacy wiedz¢ w danej dziedzinie) do ustalenia stanéw
faktycznych skladnikéw majatkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru
lub szacunku,

6) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury,

7) kontrolowanie pod wzgledem formalnym wypelnionych przez zespoly spisowe
arkuszy spisow znatury oraz pod wzglgdem formalno-rachunkowym innych
dokumentéw z inwentaryzacji,

8) dopilnowanie = terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

9) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia,

10) przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku niedoboréw
i szkéd zawinionych,

11) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi skladnikami majatkowymi,

12) prowadzenie ewidencji wydanych arkuszy spiséw z natury.

6. Komisja inwentaryzacyjna moze czg$¢ z wymienionych w pkt. 5 czynnosci zlecié¢ do
wykonania czlonkom zespoléw spisowych, nie zwalnia to jednak od odpowiedzialnosci
komisji inwentaryzacyjnej za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

7. Do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy:
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1) wybranie sposrdd siebie przewodniczacego,

2) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjng oraz przepisami o prowadzeniu spisu
Z natury,

3) zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

4) pobranie o$wiadczen od o0s6b materialnie odpowiedzialnych lub tych ktoérym
powierzono piecze,

5) przeprowadzenie spisu z natury z nalezyta starannoscia, w okre§lonym terminie ina
wyznaczonym obiekcie (polu spisowym). Obiekt z kolei moze byé podzielony
dodatkowo na kilka pdl spisowych, np. obiekt budynek ratusza mozna podzieli¢ na
poszczegdlne pomieszczenia),

6) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzialalno$¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie zostala zakldcona,

7) terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami majatkowymi
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub kradzieza,

8) przedstawienie Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

8. Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatkowych polega na ustaleniu ich
rzeczywistej ilo$ci i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokotu.

9. Zespoly spisowe dokonujace liczenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych nie moga byé
informowane o wielkosci zapaséw wynikajacych z ewidencji.

10. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych, wsposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialne;
sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

11. Podlegajace spisowi skladniki majatkowe nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na
polu spisowym wydawane lub przyjmowane. Jezeli nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikéw
majatkowych, zespdt spisowy zawiadamia otym fakcie przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, ktéry podejmuje decyzj¢ co do sposobu postgpowania.

12. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikdw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze irubryki, z wyjatkiem
rubryk ,cena” i,warto§é” oraz podpisuja arkusze i przedkladaja do podpisania we
wlasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

13. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych — wtrzech. Oryginal otrzymuje ksiggowos$¢ za posrednictwem

przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.
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14. Do dokonania spisu z natury §rodkow pieni¢znych i innych wartosci pienieznych uzywa
si¢ specjalnego protokotu. Protokdl sporzadza si¢ w dwoéch egzemplarzach, a przy
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej wtrzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje
ksiggowos¢, natomiast kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

15. Spis z natury $rodkéw trwatych i pozostalych srodkéw trwatych moze by¢ poddany
kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez
niego kontroleréw. Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostalo wlasciwie przygotowane do spisu,

2) czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowiazujacymi przepisami
dotyczacymi przeprowadzanej inwentaryzacji,

3) czy prawidlowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikéw, wtym takze obliczen
technicznych,

4) czy spis z natury jest kompletny.

Z wynik6w kontroli sporzadza si¢ protokot w jednym egzemplarzu.

16. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis znatury wcalosci lub wczgsci
przeprowadzony zostal nieprawidlowo, osoba, ktéra stwierdzita nieprawidlowosci
zawiadamia na piSmie burmistrza, ktéry nastgpnie zobowiazany jest zarzadzi¢ ponowne

przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

Etapy inwentaryzacji przeprowadzanej metodg spis z natury
§5
Proces inwentaryzacji obejmuje trzy gtéwne etapy:
1) przygotowawczy,
2) spisowy,
3) rozliczeniowy.

Etap przygotowawczy

§6
1. Na etap przygotowawczy inwentaryzacji sklada si¢ podjecie decyzji przez Burmistrza w
formie zarzadzenia o terminie, rodzaju, zakresie inwentaryzacji i powolaniu zespolow
spisowych.
2. Po powolaniu zespolow spisowych, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wraz z
gléwnym ksiggowym 1 skarbnikiem przeprowadza instruktaz czionkéw zespotow
spisowych.

3. Czlonkowie zespotu spisowego wybieraja sposrod siebie przewodniczacego.



Etap spisowy,

§7

Etap spisowy obejmuje nastgpujace czynnosci:

1) zebranie o$wiadczen wstgpnych od o0séb odpowiedzialnych materialnie (lub ktérym
powierzono piecz¢) wg zalacznika nr 1 do instrukcji lub sporzadzenie informacji o braku
osoby materialnie odpowiedzialnej w zakresie kontrolowanego majatku,

2) pobranie arkuszy spisowych i innych formularzy protok6téw,

3) przeprowadzenie spiséw z natury,

4) kontrole przebiegu inwentaryzacji,

5) pobranie od o0s6b materialnie odpowiedzialnych (lub ktérym powierzono piecze)
o$wiadczen koncowych wg zatacznika nr 2 do instrukcji,

6) przekazanie przez zespoly spisowe dokumentacji inwentaryzacyjnej do komisji
inwentaryzacyjnej,

7) przekazanie przez komisj¢ inwentaryzacyjna dokumentacji inwentaryzacyjnej do
ksiggowosci,

8) zlozenie sprawozdan zespotéw spisowych zgodnie z zalacznikiem nr 4 do niniejszej

instrukcji.

Etap rozliczeniowy

§8

Etap rozliczeniowy inwentaryzacji przeprowadzonej metodg spisu z' natury obejmuje

nastepujace czynnosci:

1) wyceng sktadnikéw majatkowych wyszczegdlnionych w arkuszach spisowych,

2) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

3) wyjadnienie okoliczno$ci 1przyczyn powstania réznic przez osoby materialnie
odpowiedzialne,

4) weryfikacja réznic i przyczyn powstania,

5) wycena nadwyzek inwentaryzacyjnych,

6) przeszacowanie wartosci sktadnikéw niepelnowarto$ciowych lub tych, ktére utracity
swoja warto$¢ uzytkowa,

7) przygotowanie przez komisj¢ inwentaryzacyjna sprawozdania zawierajacego wnioski,

8) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej przez gléwnego ksiggowego
i skarbnika,

9) decyzje burmistrza odnosnie sposobu rozliczenia réznic,

10)ksiggowanie roznic — ksiggowos¢,



11) archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (ksiggowo$¢) zgodnie z obowiazujacymi

przepisami.

Spis z natury Srodkéw pieni¢znych i pozostalych warto$ci pienigznych

§9

1. Inwentaryzacj¢ Srodkéw pienigznych ipozostatych wartosci pienieznych nalezy
przeprowadza¢ nie rzadziej niz raz wroku, obowiazkowo w ostatnim dniu roku
obrotowego (kalendarzowego).

2. Roczng inwentaryzacj¢ depozytéw iinnych wartoéci pienigznych przeprowadza sie
lacznie z inwentaryzacjg $rodkéw pienigznych.

3. Spis inwentaryzacyjny powinien zawiera¢:
1) numer depozytu,
2) warto$¢ ewidencyjna lub nominalna.

4. Ilos¢ posiadanych depozytdw nalezy sprawdzi¢ z zapisami w rejestrze depozytow.

5. Wyniki inwentaryzacji przedstawia si¢ w protokole. Wzdr protokolu stanowi zalacznik nr
7 do instrukcji.

Spis z natury rzeczowych skladnikéw majatku

§ 10

. Spis z natury rzeczowych skfadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci

—

i wpisaniu danych do arkusza spisu z natury przez zespot spisowy.

xS}

. Wyniki spisu z natury skladnikéw majatku nalezy uja¢ w arkuszu spisu z natury, ktérego
wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji. Mozna zakupi¢ gotowe druki ,,Arkusz
spis z natury uniwersalny”.

3. Arkusze spisowe z natury numeruje jako druki $cistego zarachowania gléwny ksiegowy.
Po przychodowaniu ich w ksiedze drukéw scislego zarachowania przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej pobiera je u pracownika prowadzacego ksigge drukéw Scislego
zarachowania.

4. Zespoly spisowe numeruja kolejne strony arkuszy spisowych w danym polu spisowym.

5. Bledy warkuszach spisowych powstale w momencie ich wypelniania mozna poprawiaé
wylacznie przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak, aby pozostaty one czytelne.
Poprawka bledu powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujaca spisu z natury
1 opatrzona data.

5. Bledy powstate np. przy wycenie powinny by¢ poprawione i podpisywane przez osoby,

ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno by¢ opisane
10



na arkuszu spisu. Opis winien zawiera¢ nazwisko dokonujacego poprawki, powotanie

pozycji poprawionej, datg i powdd naniesienia poprawki.

§11

. Rzeczywistg ilo$¢ rzeczowych sktadnikéw majatku ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie
lub zmierzenie. Stan rzeczowych sktadnikow majatku przechowywanych w opakowaniu
moze byé okreSlony przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich zawartosci, pod
warunkiem Ze opakowanie znajduje si¢ w stanie nienaruszonym.

. Obliczenia szacunkowe powinny byé uwidocznione na arkuszu spisowym lub w specjalnym
zalaczniku, ktéry podpisujg osoby dokonujace obliczen iosoba odpowiedzialna za stan
spisywanych sktadnikéw majatku. Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan
skladnikéw majatku nie rézni si¢ od stanu ksiggowego wigcej niz S proc., stan ksiggowy
przyjmuje si¢ do rozliczenia jako stan faktyczny.

. Przed rozpoczeciem spisu z natury, osoba odpowiedzialna za stan skladnikéw majatku
objetych spisem (lub ktérej powierzono piecz¢ nad skladnikami majatku) sklada
zespolowi spisowemu pisemne o$wiadczenie wg wzoru oswiadczenia stanowigcego
zalacznik nr 1 do instrukcji.

. Zespoly spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych nie
moga by¢ informowane o wielkosci zapaséw wynikajacych z ewidencji.

. Liczenia, wazenia, pomiar6w dokonuje czlonek zespolu spisowego w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej za calos¢ i stan skladnikdéw majatku lub osoby przez nig
upowaznionej. W spisie znatury przeprowadzanym w zwiazku ze zmiang osoby
materialnie odpowiedzialnej, liczenie, wazenie i pomiar sktadnikow majatku musi by¢
dokonane w obecnosci osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnos¢.

. Wpis do arkusza spisu z natury powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu sktadnika majatku, wsposéb umozliwiajacy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowos$ci wpisu.

. Jezeli wspisie znatury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowy zesp6l spisowy wyznaczony przez
burmistrza.

. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢ wydawane lub przyjmowane do
czasu zakonczenia spisu na polu spisowym. Jezeli nie mozna unikna¢ ruchu skladnikéw
majatku, zespél spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
ktéry moze zarzadzié, aby przyjecie iwydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie
specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.
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9. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikow majatku nalezy umiescié¢ w arkuszach spisu
z natury. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze, z wyjatkiem rubryk ,,cena”
i,,warto$¢”, oraz podpisuja arkusze iprzedkiadaja do podpisania we wlasciwych
miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

10. Arkusze spisu z natury oraz dokumenty uzywane przy ustalaniu ilosci (arkusze obliczen
technicznych, szacunkowych) sa dowodami ksiggowymi imusza byé wypelniane
w spos6b przewidziany dla dowodoéw ksiggowych. Niedopuszczalne jest wiec przerabianie
cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp., niedozwolone poprawki jak réwniez
wypelnianie zwyklym oléwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawiaé przez
przekreslenie liczby lub tresci nieprawidlowej i umieszczenie obok poprawionego zapisu
podpisu czlonka zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej wraz z data.

11.Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy umiescié
klauzulg: Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do...., natomiast wszystkie pozostate
wolne pozycje arkusza spisu znatury nalezy zabezpieczy¢ poprzez zakreSlenie,
uniemozliwiajac dokonanie zapisow.

12. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych — wtrzech. Kopi¢ moze zastapi¢ ksero oryginalu. Oryginal
otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a
kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna. Zgodnos¢ ksera z oryginalem potwierdzaja
czlonkowie zespolu spisowego.

13.Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

1) s$rodkow trwatych,

2) pozostatych srodkéw trwalych,

3) materialéw w zapasie odpisywanych bezposrednio w koszty, za wyjatkiem paliwa i
olejow do silnikéw (nie sa materialami, i w momencie zakupu uznaje si¢ je od razu za
zuzyte).

14. Spisu z natury poszczegdlnych grup rodzajowych srodkéw trwalych dokonuje sie na
oddzielnych arkuszach, co ulatwi jego rozliczenie.

15.Nie wolno spisywaé¢ na jednym arkuszu skladnikéw majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym.

16. Wypelniajac arkusze spisobw znatury, stosuje si¢ nazwy, jednostki miary 1iinne
szczegblowe okreslenia z indeks6w materialowych, a wrazie ich braku — oznaczenia
uzywane w ksiggowosci. Dotyczy to rowniez numerdéw inwentarzowych srodkow
trwalych i pozostatych srodkéw trwatych.

17.Po  zakonczeniu spisu zespdét spisowy sklada przewodniczacemu komisji
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inwentaryzacyjnej sprawozdanie (w jednym egzemplarzu), ktérego wzor zostat okreslony
w zataczniku nr 4 do instrukcji.

18. Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonujg — na polecenie gléwnego ksiggowego — pracownicy jemu podlegli.

19. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilo$ci
przez stosowana w ksiggowosci cen¢ ewidencyjng oraz ustaleniu lacznej ich wartoéci na
podstawie kont analitycznych i syntetycznych.

20. Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ roznice inwentaryzacyjne, poréwnujac stan faktyczny
podany w arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji.

21.Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych, ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa musi by¢
uzgodniona z ksiggami inwentarzowymi.

22.Rdznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

3) szkoda — gdy nastapila catkowita lub czeéciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego skladnika majatku.

23. Niedobory dzieli si¢ na:

1) ubytki naturalne,
2) niedobory nadzwyczajne,
3) niedobory zawinione i niezawinione.

24. Wycena nadwyzek rzeczywistych moze zosta¢ przeprowadzona przez pracownikéw
posiadajacych wiedzg specjalistyczng (merytoryczna) w dziedzinie danego skladnika
majatku nastepujacymi metodami:

1) kosztowa — ustalenie wartosci na podstawie wartosci odtworzeniowej np. ceny
zakupu, wytworzenia,
2) porbwnawcza — pordwnanie do wartosci rynkowej S$rodkéw o podobnej

charakterystyce,.

§ 12
1. Wyniki sprawdzenia ewidencji szczegdlowej srodkéw trwalych i pozostatych $rodkéw
trwatych z ich stanem w naturze nalezy ujaé w protokole rozliczen wynikéw i dochodzen
w sprawie réznic spisu z natury wedlug zatacznika nr 5 do instrukcji.
2. Do protokotu zalacza si¢ nastgpujace dokumenty:
1) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych otrzymane od gléwnego ksiggowego wg wzoru
okre$lonego w zataczniku nr 6 do instruke;ji,
2) dokumenty dochodzen i wyjasnien réznic inwentaryzacyjnych,
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3) protokoly zposiedzen komisji inwentaryzacyjnej oraz sprawozdania zespolow
spisowych sporzadzone wedtug zatacznika nr 4.

. Protokét rozliczen wynikow i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych spisu z

natury, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przedklada gtéwnemu ksiegowemu do

zaopiniowania wraz z posiadanymi dokumentami inwentaryzacyjnymi. Gtéwny ksiegowy

ustosunkowuje si¢ na pismie do przedstawionych wnioskéw, a nastepnie kieruje wszystkie

dokumenty do skarbnika, a ten, po zweryfikowaniu i zaopiniowaniu kieruje do burmistrza

w celu zatwierdzenia. Burmistrz wydaje ostateczng decyzj¢ odnosnie sposobu rozliczenia

i zaksiggowania rownowartosci réznic inwentaryzacyjnych.

. Protokot rozliczen wynikow i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych spisu z

natury sporzadza si¢ w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja;

1) glowny ksiegowy w celu dokonania niezbednych ksiggowan,

2) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej,

Sposéb postgpowania w sytuacji stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych

w zakresie spisu z natury

§ 13

. W przypadku stwierdzenia rdznic inwentaryzacyjnych, obowiazuja nast¢pujace zasady

postgpowania:

1) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych do niedoboréw lub nadwyzek skladnikow
majatkowych (nalezy do zadan gléwnego ksiggowego), wyceny nadwyzek przez osoby i
wg zasad okreslonych w instrukcji

2) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego i (nalezy do zadan komisji
inwentaryzacyjnej)

3) postawienie wnioskow w zakresie ujgcia réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach
rachunkowych Urzgdu Miejskiego — jednostki budzetowej (nalezy do zadan komisji
inwentaryzacyjnej),

4) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoboréw lub
nadwyzek winno byé przeprowadzone w sposob wnikliwy, przy czym komisja
powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak zaréwno ze strony osdb materialnie
odpowiedzialnych, jak i innych,

5) w przypadku watpliwosci, czy dane okolicznosci moga uzasadniaé podejrzenie
popelnienia przestepstwa, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze wystapié
o wydanie opinii prawnej,

7) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.
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2. Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji na podstawie zestawien

réznic inwentaryzacyjnych.

3. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

nastgpuje w ustalonym porzadku:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

przekazanie za podpisem (wzdr wg zalacznika nr 11 do instrukcji) pobranych przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej drukéw arkuszy spiséw z natury
przewodniczacym  zespoldw  spisowych lub innemu czlonkowi komisji
inwentaryzacyjnej,

zwrot przez przewodniczacych zespoléw spisowych (wzér wg zalacznika nr 11 do
instrukcji) arkuszy spisOw z natury za podpisem i innych materialéw z inwentaryzacji
(sprawozdanie, o$wiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonemu statemu cztonkowi komisji inwentaryzécyjnej.

przekazanie gléwnemu ksiegowemu za podpisem (wzér wg zalacznika nr 12 do
instrukcji) przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej materialdw
z inwentaryzacji, skontrolowanych pod wzglgdem formalnym (arkusz spiséw z natury)
i formalno rachunkowym (pozostate materialy — szacunki, obmiary, itp.),

wycena rzeczowych skladnikéw majatkowych ujetych na arkuszach, ustalenie przez
gtéwnego  ksiggowego roznic  inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawien roznic, z tym, Zze ujawnione w inwentaryzacji skladniki
majatkowe. stanowiace nadwyzki rzeczywiste wyceniaja pracownicy posiadajacy
wiedz¢ merytoryczng w tym zakresie, wg zasad okreslonych w § 11 ust. 24,
powiadomienie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej o stwierdzonych
réznicach oséb materialnie odpowiedzialnych i ztozenie pisemnych wyjasnien przez te
osoby,

sporzadzenie protokotu rozliczen wynikow idochodzen w sprawie rdznic
inwentaryzacyjnych spisu z natury przez komisj¢ inwentaryzacyjna i przedlozenie
gtéwnemu ksiegowemu i skarbnikowi do zaopiniowania, a nastgpnie burmistrzowi do
zatwierdzenia.

ujecie w ksiggach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w nastgpnym
miesiagcu po terminie inwentaryzacji (nie pdzniej jednak niz w ostatnim dniu roku
obrotowego, na ktéry przypad! termin inwentaryzacji),

przekazanie radcy prawnemu spraw spornych, lacznie z kompletna dokumentacja
niezb¢dng do sporzadzenia pozwu, w celu skierowania sprawy do sadu (do 30 dni od

daty zatwierdzenia wnioskéw komisji przez burmistrza),
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9) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw $cigania

(w dniu nastgpnym po wydaniu decyzji przez burmistrza);

Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald

§ 14
. Inwentaryzacj¢ naleznosci w zakresic sald zkontrahentami, ujetych w ewidencji
ksiggowej przeprowadzaja — poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia — pracownicy
ksiggowosci.
. Uzgadnianie stanu $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych i kredytow
bankowych przeprowadza si¢ na biezaco, na podstawie sporzadzonych i wysytanych (na
biezaco i okresowo) wyciagéw bankowych.
. Roczna inwentaryzacja stanéw rachunkéw bankowych przeprowadzana jest na ostatni
dzien roku obrotowego. W tym celu bank przesyla zawiadomienie o stanie rachunku, ktére
winno by¢ potwierdzone przez uprawnione osoby.
. Uzgodnienie stanu naleznosci z dostawcami i odbiorcami z tytutu dostaw, ustug i robét
oraz innych naleznosci polega na pisemnym potwierdzeniu salda, wraz z wezwaniem do
jego potwierdzenia. W tym celu pracownik ksiggowosci wysyla 2 druki potwierdzenia
salda podpisane przez gléwnego ksiggowego, trzeci zostawia w aktach. Wzér druku zostat
okreslony w zalaczniku nr 8 do instrukcji.
. Postgpowanie inwentaryzacyjne zmierzajace do ustalenia sald rozrachunkéw metoda ich
potwierdzenia moze polegaé na:
1) uzyskaniu potwierdzenia sald,
2) potwierdzaniu przez gléwnego ksiegowego i skarbnika sald na dokumentach
otrzymanych od kontrahentéw,
przy uwzglednieniu:
a) sald poczatkowych,
b) potwierdzonych wplat,
c) zweryfikowanych naliczen wplat.
. Obowigzek potwierdzania z kontrahentami stanu rozrachunk6w nie dotyczy:
1) sald zerowych,
2) naleznosci skierowanych na droge postgpowania sadowego, spornych i watpliwych
3) rozrachunkéw publicznoprawnych,
4) rozrachunkéw z pracownikami,
5) naleznosci od os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
6) naleznosci, ktérych potwierdzenie nie jest mozliwe,
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7) sald naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego
sprawozdania finansowego,

Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksiag rachunkowych, a nastgpnie
sprawdzony z dokumentacjg Zrodtowa.

7. Ustalenia niezgodno$ci sald, ich wyjasnienie i rozliczenie w ksiggach rachunkowych
dokonuje gléwny ksiggowy przy wspéludziale i wspdlpracy kierownikéw komorek
organizacyjnych w zakresie ksigg rachunkowych Urzedu Miejskiego jako jednostki
budzetowej oraz skarbnik w zakresie ksiag budzetu gminy.

8. Osoba lub osoby dokonujace inwentaryzacji sald rachunkéw bankowych, kredytéw,
pozyczek i wyemitowanych obligacji oraz rozrachunkéw metoda potwierdzania sald
odnotowuja fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w odpowiednim urzadzeniu ksiggowym
(syntetycznym i analitycznym), zamieszczajac klauzulg ,,dokonano potwierdzenia salda na
dzien ......ccccevvieriiennenn. 20......r.” i umieszczajac swdj podpis lub sporzadzaja odrebne
zestawienia potwierdzanych sald, albo sporzadzaja protokdl z przeprowadzonej
inwentaryzacji wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 9 do niniejszej instruke;ji.

9. Protokolow ani zestawien 2z inwentaryzacji sald nie przedklada si¢ komisji
inwentaryzacyjnej. Odpowiedzialno$§¢ za ich poprawnos$¢ ponosi gléwny ksiegowy w
zakresie ksiag rachunkowych Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowej oraz skarbnik
w zakresie ksiag budzetu gminy, zatwierdza burmistrz.

10. W przypadku skladnikéw powierzonych kontrahentom nalezy uzyskaé od jednostki,
ktérej przekazano skladniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu. Kierownicy wydziatow
Urzedu Miejskiego i pracownicy na samodzielnych stanowiskach majg obowigzek

potwierdzenia salda przekazanych skladnikéw na podstawie zawartych uméw.

Inwentaryzacja aktywoéw i pasywéw w drodze ich weryfikacji

§15

1. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji aktywow
i pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury
albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami na ostatni dzien roku.

2. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzacy ewidencj¢
ksiegowa podlegajaca weryfikacji — konta analityczne badz syntetyczne.

3. Kontrole nad prawidlowoscia przeprowadzonej weryfikacji stanéw ewidencyjnych
sprawuje gltéwny ksiggowy w zakresie ksiag rachunkowych Urz¢du Miejskiego jako
jednostki budzetowej oraz skarbnik w zakresie ksiag budzetu gminy.

4. Inwentaryzacja aktywow ipasywow wdrodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
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realnosci przez poréwnanie z wlasciwymi dowodami, weryfikacji rozliczen, sprawdzeniu,

czy wykazane salda nie zawierajq sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny by¢

odpisane w cig¢zar kosztow, strat lub na uznanie dochodéw lub zyskow.

. Poszczegdlne aktywa 1pasywa inwentaryzuje si¢ przez weryfikacje w sposob

nastepujacy:

1y

2)

3)

4

5)

6)

7)

8)

9

grunty - ich inwentaryzacja powinna polega¢ na sprawdzeniu stanu ewidencyjnego z
odpowiednimi dokumentami. Inwentaryzacja gruntow obejmuje calo$¢ powierzchni
do ktérych Gmina Nidzica posiada tytul prawny, w szczegélno$ci wilasnosé,
wspotwlasnosé, uzytkowanie wieczyste. Polega ona na zweryfikowaniu danych
ksiggowych z dokumentami zrédlowymi, np. ksiggi wieczyste, umowy sprzedazy,
decyzje, akty notarialne, itp. Z przeprowadzonej weryfikacji przez pracownikow
Wydzialu Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa oraz pracownikow
ksiggowosci, sporzadza si¢ protokél wraz z zestawieniami, ktory zatwierdzany jest
réwniez przez Kierownika Wydzialu Mieniem Komunalnym i Rolnictwa,

srodki trwale w budowie — rozpoczgte inwestycje i dokumentacje dla przysziych
inwestycji przez szczegélowe sprawdzenie przez pracownika ksiegowosci zapiséw na
kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci nakladow oraz ich realnosci z
kierownikiem wydzialu merytorycznego odpowiedzialnego za inwestycje,

$rodki trwale trudno dostgpne ogladowi - przez sprawdzenie z odpowiednimi
dokumentami przez pracownika ksiggowosci i kierownika odpowiedniego wydziatu
merytorycznego,

wartosci niematerialne iprawne — przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci
odpiséw, ich zgodno$ci z obowiazujacymi przepisami, sprawdzenie z ewidencja
prowadzong przez informatyka Urzedu Miejskiego przez pracownika ksiggowosci;
udzialy, akcje, papiery wartosciowe — przez sprawdzenie przez pracownikow
ksiggowosci czy nabyte udzialy zostaly wprowadzone do ewidencji pod data nabycia
oraz czy jest dokonana jest prawidtowa wycena ich wartosci;

roszczenia watpliwe ztytulu niedoboréw iszkod oraz roszczenia sporne — przez
pracownika ksiggowosci przy wspdtudziale prawnika i innych o0s6b w razie
koniecznosci, sprawdzenie zasadnos$ci ich wykazania,

dostawy niefakturowane — przez pracownikow ksiggowosci poprzez szczegélowe
sprawdzenie zasadnos$ci poszczegolnych pozycji;

fundusze jednostki — przez sprawdzenie przez pracownika ksiggowosci prawidtowosci
ewidencji i wysokosci salda;

inne, niewymienione aktywa lub pasywa — przez szczegblowe sprawdzenie
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prawidlowosci ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji stwierdzenie na tej

podstawie:

a) czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencja bilansowa lub
pozabilansowa zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b) czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktdre

powinny by¢ odpisane w cigzar kosztow, strat lub na  zyski czy sprzedaz.

Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokolach o tresci zaleznej od

potrzeb.

6. Ustalenia niezgodnosci sald, ich wyjasnienie i rozliczenie w ksiggach rachunkowych
dokonuje gléwny ksiegowy przy wspotudziale i wspolpracy kierownikéw komdrek
organizacyjnych w zakresie ksiag rachunkowych Urz¢du Miejskiego jako jednostki
budzetowej oraz skarbnik w zakresie ksiag budzetu gminy.

7. Osoba lub osoby dokonujace weryfikacji odnotowujg fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
w odpowiednim urzadzeniu ksiggowym (syntetycznym i analitycznym), zamieszczajac
klauzule ,,dokonano weryfikacji salda na dzieni ...........cccevevennnn. 20.......r.” i umieszczajac
swdj podpis lub sporzadzaja odrgbne zestawienia weryfikowanych sald, albo sporzadzaja
protokol z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywéw i pasywdw metoda ich uzgodnienia
(weryfikacji) z dokumentacja Zrodtowa wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 10 do
niniejszej instrukcji.

8. Protokoléw ani zestawien z inwentaryzacji sald nie przedklada si¢ komisji
inwentaryzacyjnej. Odpowiedzialno$¢ za ich poprawnos$é ponosi gléwny ksiggowy w
zakresie ksiag rachunkowych Urzgdu Miejskiego jako jednostki budzetowej oraz skarbnik
w zakresie ksiag budzetu gminy, zatwierdza burmistrz.

9. Glowny ksiggowy w zakresie ksiag rachunkowych Urz¢du Miejskiego jako jednostki
budzetowej oraz skarbnik w zakresie ksiag budzetu gminy moga wnioskowaé do
burmistrza o powolanie zespotéw weryfikacyjnych lub ustalaja sami sklad zespoléw
weryfikacyjnych skladajacy si¢ z pracownikow ksiggowosci i pracownikéw

(kierownikow) wydzialéw merytorycznych.
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Zatacznik Nr 1
do instrukcji
(WZOR)

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

(imie i nazwisko osoby sktadajqcej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam niniejszym*:
a) jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone w pomieszczeniach Urzgdu
Miejskiego w Nidzicy,

b) jako osoba, ktorej powierzono piecz¢ nad mieniem,

ze wszystkie dowody przychodu irozchodu inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych

zostaly przekazane do ksiggowosci.

Nidzica, dnia ................

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/ktorej

powierzono piecze)

* [ I 4 » r’ * 7
niewlasciwe skreslié¢
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Zalacznik Nr 2
do instrukcji
(WZOR)

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

(imie i nazwisko osoby skladajqcej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE KONCOWE

v . e *
Oséwiadczam niniejszym :
a) jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone w pomieszczeniach Urzedu
Miejskiego w Nidzicy,

b) jako osoba, ktorej powierzono piecz¢ nad mieniem,

ze, nie wnosz¢ uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci
zinwentaryzowanych  skladnikéw  majatkowych.  Wszystkie  skladniki  zostaly
w mojej obecnosci prawidtowo przeliczone i ujg¢te prawidtowo do spisu. Nie roszcze zadnych

pretensji, co do prawidlowosci spisu, dziatan zespotu spisowego.

NIdZICa, AU cvvviiivvceies e e r e ae e e abe e e arens
(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/

ktorej powierzono piecze *)

»* . rys 7z
niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 3

do instrukcji
(WZOR)
(pieczed )
ARKUSZ SPISU Z NATURY NR........ Str. ..oeee
Rodzaj inwentaryzacji — .....covevnvvnenninannee
Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji — .......coveene. ceecrerensnncnas
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowane;j) (Imi¢ i nazwisko
osoby
materialnie
odpowiedzialnej/
lub  ktorej powierzono
piecze)
Sklad zespolu spisowego Inne osoby obecne przy
spisie
(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (Imig, nazwisko i stanowisko
shuzbowe)
spis rozpoczeto dnia ................ zakonczono dnia ...............
Lp. | KTM-symbol indeksu | Nazwa (okreslenie) przedmiotu spisowego Jm. }loéé Cena Wartos¢ Uwagi
(Nr inwentarzowy) stwierdzona e e
RAZEM
Razemstr. ............... odpoz. ..oovviiiiiiiiiints dopoz. ....vvvninnnnnn
Razemark.odnr. ............ donr............ 0d poz. ....ceenvininnnn do poz.
Podpisy czlonkéw zespolu spisowego Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
....... /ktérej powierzono piecz¢
........ Wycenil ....ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie
(imie i nazwisko, podpis)
ceretssnnssesasrsnnnss teessstssessassassanne cereees  Sprawdzil rachunkowo........cccciveinannne.
(glowny ksiegowy, podpis)
Sprawdzil formalnie ......... cerrerianiaee

(podpis Przewodniczqcego Komisji Inwentaryzacyjnej
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Zalacznik Nr 4

do instrukcji

(WZOR)
(pieczqtka jednostki)
SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY
Zesp6t spisowy w nastepujacym skladzie:
1. PrzeWodniCZACY — ..oovvreeeeeieinrieiieieniniieniteiieire st sres e sre s ns st sressan s sasenesennes ,
2. CZIONEK — oottt et e e eba e e etae e e et ee s e sbraeeeean ,
B, CZIONEK — oottt ettt ettt e s s b e s e s abr e e e st s e abebareas e s arrantreaesesennts ,
wykonal w dniach ... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci

przy sporzadzaniu spisu z natury w:
a) NAZWA ODICKIUL...veiuvieveiiiieiiiic e
b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikdw majatkowych.........ccoevviviniininiinn,

c)osoba  materialnie = odpowiedzialna/ktérej  powierzono  piecz¢ nad  mieniem

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

1. Inwentaryzacyjne skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:

liczba pozycji

liczba pozycji

liczba pozycji

liczba pozycji

liczba pozycji

liczba pozycji

E BE B B B 8 B

liczba pozycji

Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano wdniu ... arkusze od numeru ......... do numeru .........
b) wykorzystano ......... arkuszy o numerach ...............

¢) zwraca si¢ arkusze czyste ......... onumerach ...............

d) zwraca si¢ arkusze anulowane ......... onumerach ...............



2. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidtowosci:

3. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia, potrzebne sg nastepujace

srodki zabezpieczajace:

l)o ---------- R I I N R R R N R T T T U I e
2) ................................. L I I R L I I TR T R
3) -------- L I I R I R T T T R R

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

.....
e e e

e e

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

.......................................
.................. vereneeesy dNIA v

(podpisy cztonkéw zespotu spisowego)
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Zatacznik Nr 5
do instrukcji
(WZOR)

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

(pieczqtka jednostki)

PROTOKOL ROZLICZEN INWENTARYZACJI i DOCHODZEN
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH
Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

L. PrZEWOdNICZaCY — oiiiiiiitt ittt ittt e e e et e e e ere e r et it eaeaaaas ,

A O 2 €0} 1 Y= S P ,
RIEN 052 ()1 1=) T ,
L N 032 10] 1 V-] S ,
ST O €0 1 1= < ,
na posiedzeniu W dniu.......ccccrviviniiniiiiinnnn dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej
wdniach: . , arkusze spisu Z natury nr:
............................................................................................................ , dokonata nastgpujacego
rozliczenia:

a) nazwa obiektu i oznaczenie pomieszczenia

I. Rozliczenie wynik6w inwentaryzacji — wedtug zalacznika do protokotu.

Wartos¢:
a) 0golem niedobOry......cccoiviiiiiniiiiii s zl;
b) ogdtem nadWyzKi.........cocviviiniiiniiiiiiii zl;

II. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala, co

nastgpuje:
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.......................................................................................................................................................

2. Ocenia nastgpujaco powstanie przyczyn wyszczegdlnionych powyzej niedoboréw

/madwyzek:

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

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

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

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej, stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowa¢ jako :
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar ............... Urzedu Miejskiego w Nidzicy,

b) zawinione - obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne:

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

--------- R R T R P R T Y TR T PRSI

4. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki

przyjaé na stan i zaewidencjonowac w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

Nidzica, dnia ........ccuueee.

(podpis czlonkow komisji inwentaryzacyjnej)
I1II. Opinia gléwnego ksiggowego w zakresie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji

----------------------------------------- R D R R R R F T Y Ry P Y P PP PR PR

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



NidzZICa, AN c.ovvvvvevcicies e e e ara s
(podpis)
IV. Opinia Skarbnika w zakresie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji

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

NiIdZICA, AU ciiiiiiiiees e et e s st s s aaa e st baresaba s

V. Decyzja Burmistrza

1. Niedobory wskazane w niniejszym protokole powstaly (nie powstaly)/ skutkiem czynu

noszacego znamiona przestgpstwa. Zawiadomi¢ organa powotane do scigania przestgpstw,

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

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

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyja¢ na stan izaewidencjonowac

w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

3. Nalezy uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione, obciazy¢ ich
warto$cia W KWOCIE .oivvvvvviveieciniicene e zl Pana/Pania..........c.ccccevemievienireenieniennns

i dochodzié roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

4. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisa¢ ich

warto$¢ w kwocie............... ZEWCIQZAr ..oiiviiiee e Urzedu Miejskiego
w Nidzicy.
Nidzica, dnia. .................
Podpisy
(Gléwny ksiggowy) (Burmistrz)

* _ niewlasciwe skresli¢
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(pieczqtka jednostki)

Zalacznik nr 6
do instrukeji
(WZOR)

L. NIEDOBORY STWIERDZONE PODCZAS INWENTARYZACJI

Nna dzien ......cceeeriercnninnenne 20....r
(nazwa i nr konta)
. Wartos¢é
Nazwa przedmiotu spisywanego Ilos¢ Warto$¢ ogolem
jednostkowa
1 2 3 4
Nidzica, ....................... 20....r

Nidzica, ....................... 20....r

(podpis glownego ksiegowego)

29
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....................................................

(pieczqtka jednostki)

Il. NADWYZKI STWIERDZONE PODCZAS INWENTARYZACJI*

na dzien

oooooooooooooooooooooooo

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

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

(nazwa i numer konta)

. Wartos¢
Arkusz spisowy nr Pozycja Ilos¢ Warto$¢ ogélem
jednostkowa
1 2 3 4 5
Nidzica, .......... 20

sporzqdzit: (imie i NAZWISKO) ... ...... ..o oo v iei et e et e

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

(podpis gtownego ksiegowego)

Wyceny nadwyzek dokonal:

Nidzica,

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

(wyceniajqcy - podpis pracownika merytorycznego)

W tabeli II kolumne 1,2,3 wypelnia glowny ksiegowy a pracownik merytoryczny dokonuje

wyceny

i

wypelnia

30
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....................................................

(pieczqtka jednostki) Zatacznik Nr 7
do instrukeji

(WZOR)
PROTOKOL
Z inwentaryzacji w kasie przeprowadzonej w dniu .................. r.godz. ..oooviiiiiiiii,
zakonczony o godz. .......... przez zespol spisowy powolany zarzadzeniem Burmistrza nr

Zesp6l spisowy w skladzie :

1. Przewodniczacy - ......ocoovevnenninnnn
2. Czlonek komisji = .....oovveieeneennenns
3. Czlonek komisji - .......covvviininnnnn,

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej:

Zesp6l spisowy dokonal przeliczenia znajdujacej si¢ w kasie gotéwki, drukéw Scistego
zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej tj. czekéow gotéwkowych, oraz innych
waloré6w przechowywanych w kasie (mandaty karne, akcje, gwarancji wadialnych
wlasciwego usunigcia wad i usterek).

Stwierdzony stan faktyczny poréwnal z saldami raportéw kasowych zamknigtych do dnia
................ I.

Stan gotéwki w kasie wg raportOw wynosi : ..............oceeein

1. Gotéwka

T10$¢ (szt) x nominal(zl) = wartos¢ (z)

Razem :

Stownie:

2.Raporty kasowe

Lp. Nazwaraportu NrRK ..................... zdnia.................. Stan ...,
3. Stwierdzono nadwyzke¢/niedobor*

4. Wysoko$¢ pogotowia kasowego: ........ccovviinnees

5. Stan drukéw S$cislego zarachowania :
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a) Czeki gotowkowe

Nazwa Banku

-Nazwakonta. —odnr................-donr................ - ilosé ........ SZUK. ..o,

b) Mandaty: Seria

-odnr ...l donr .......... ilos¢ bloczkéw po ............ sztuk

¢) Akcje

8 i %: VA - T U PP

Seria ............. A1) TR o e .4 PR zt

d) Gwarancje wadialne oraz gwarancja wlasciwego usunigcia wad i usterek—...... szt.

S5 1| SUUUURURRURIN z dnia .......... na wykonanie : .............. wystawiona przez .......... na
kwote ........... szt
e)Pozostale:..............ooiiii

4. Stan drukéw Scislego zarachowania przechowywany w kasie jest ........................ z

ewidencja podstawowa.
5. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ (badZz niezgodnos¢)

A1 LS 11 - E P PSPPI

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

Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach z ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokéle osoba
materialnie odpowiedzialna nie wnosi zastrzezen.

Osoba materialnie odpowiedzialna
Zespol spisowy
) T,
2) crestsnssssensssenasns

&) Y
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Zalacznik Nr 8
do instrukcji

(WZOR)

Potwierdzenia salda naleznos$ci
Stosownie do wymogdéw art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.) wzywam
........................................................................................ do potwierdzenia na
kopii niniejszego dokumentu zgodnos$ci nizej wykazanego salda figurujacego w naszych

ksiegach rachunkowych na dzien ........................... r. przez osobe upowazniong do
sktadania o§wiadczenia woli w imieniu waszej jednostki.
Saldona.........ocovvviiiiiiiiiinn. I. Wynosi:

a) dobrowasze —.........c.oeuvennns zt

b) dobronasze —...........c..oceennn. zt
] (01 s oY (=

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastg¢pujacych tytulow:

Rozliczenie Rok/ Nr Rodzaj Data Kwota
Lp.| za: (rodzaj m-c¢ | dokumentu | dokumentu | dokumentu dokumentu
naleznosci)

Dobro | Dobro
wasze nasze

Lol ol

Razem

W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o przestanie specyfikacji tych réznic. Powolana
ustawa o rachunkowo$ci zobowigzuje kontrahentéw do odestania potwierdzenia
w obowigzujacym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia
salda, prosimy o przystanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie ...........
dni.

(data i podpis sporzadzajacego) (datai podpis gtdwnego ksiegowego)
Kwota zobowigzania jest zgodna z naszym saldem na dzief ..................... r.

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

(data, pieczatka i podpis osoby upowaznionej u kontrahenta)
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Zalacznik Nr 9
do instrukcji
(WZOR)

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

(pieczqtka jednostki)

PROTOKOL
z przeprowadzonej inwentaryzacji sald rachunkéw bankowych, kredytéw, pozyczek,

obligacji oraz naleznoS§ci metodg potwierdzenia sald za rok ......c.eeevcveeereneneene

1. Inwentaryzacja objgto stany sald kont Urzedu Miejskiego jako jednostki
budzetowej/budzetu gminy’ na ogolng KWOte ..........o.cooeeveeoreeerreerscesrrnnen, zl, ktére zostaly
zestawione w wykazie aktywow i pasywow stanowiacym zalacznik do niniejszego protokéhu.
2. Dokumentacja przeprowadzonej inwentaryzacji stanowi**:

1) dla rachunkow bankowych

- potwierdzenie zgodnosci stanu Srodkow pieni¢gznych z Banku
NAKWOLE Zh ..o ;

2) dla kredytu — potwierdzone saldo z Banku ..........c..cccceevvvverennnen.
NAKWOLE ..oiieiiiciiisicitcctcese ettt esre e e ere e zk;

3) dla obligacji potwierdzone saldo:
a)z Banku...................
nakwote ........ccevvvvennnen. zt,

b) z Banku

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

nakwote ................ 2
4) dla pozyczek — potwierdzone saldo z
(nazwa pozyczkodawcy) Nakwote ..........cooovviiiiiiiiiiiiiiiiiii zl;
5) dla naleznosci — potwierdzone salda na kwotg ..................oel zt wg

zalaczonych zwréconych potwierdzen.
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Podpis 0s6b sporzadzajacych:

Zatwierdzono:

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

(gtéwny ksiegowy/skarbnik™") (burmistrz)

* - nalezy odpowiednio sporzqdzi¢ odrebny protokdt dla ksiqg Urzedu Miejskiego jako
Jednostki budzetowej i dla ksiqg budzetu gminy,

** _ niewlasciwe skreslic.
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Zalacznik Nr 10
do instrukcji
(WZOR)

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

(pieczqtka jednostki)

Protokol z przeprowadzonej inwentaryzacji metoda weryfikacji z dokumentacjg

zrédlowg za rok .............. "
Saldokonta ..........ccocvvvviiiiiininininnn., wedlug stanu na dziefi ..................
Zesp6t weryfikacyjny w skladzie:
L
2
B
wdniu ..ol zweryfikowal saldo konta .......................l z dokumentacja

zrédlowa 1 stwierdzil, ze saldo ww. konta, wynikajace z zapisow ksiggowych

udokumentowanych, sprawdzonych i zatwierdzonych dokumentami, jest: zgodne / niezgodne

o warto$C .......coveunnnn.. *

Saldo obejmuje: .......ccovvviviiiiiiiiii
Saldo koncowe na dziefi .................. Wynosi:

— wedlug stanu ksiggowego: ............... zt

— wedlug stanu faktycznego: ............... zt

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

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencj¢ ksiggowa)

Podpisy czlonkéw zespotu weryfikacyjnego:

(gtéwny ksiegowy/skarbnik*) Zatwierdzono:
(Burmistrz)

* Niewlasciwe skreslic

**Protokot weryfikacji gruntow, srodkow trwalych w budowie i Srodkow trwalych trudnych

ogladowi podpisujq rowniez kierownicy merytorycznych wydziatow Urzedu Miejskiego.
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Zalacznik Nr 11

do instrukcji

(WZOR)
(pieczatka jednostki)
EWIDENCJA PRZEKAZYWANIA ARKUSZY SPISU z NATURY
Nazwisko Wydano Pokwitowanie
Data wydania | przewodniczgcego numery odbioru
zespolu spisowego liczba sztuk arkuszy (podpis)
1 2 3 4 5
Razem X X X
o ) ) Podpis
......................................................... /imie i nazwisko przewodniczacego
komisji/

Nidzica, dnia ......ccoeeeveeveeivieiniecnrenienenns

..............................
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EWIDENCJA ZWROTU ARKUSZY SPISU z NATURY

Arkusze wykorzystane Arkusze
Arkusze anulowane
Data podczas spisu z natury niewykorzystane
zwrotu liczba ) liczba 0 liczba 0
sztuk numerach sztuk numerach sztuk numerach
1 2 3 4 5 1 2
Razem X X X
Liczba lacznie otrzymanych zwrotéw arkuszy spisowych

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

(data i podpis przewodniczacego komisji)
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Zatacznik Nr 12
do instrukcji

(WZOR)
(pieczqtka jednostki)
ARKUSZE PRZEKAZANE DO WYCENY i ROZLICZENIA
Data Liczba O numerach Potwierdzenie Potwierdzenie
sztuk przekazania otrzymania/gléwny
/przewodniczacy ksiggowy/
komisji (data i podpis)
inwentaryzacyjnej/
(data i podpis)

Razem:
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