Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 219/20
Burmistrza Smigla

z dnia 29 wrzesnia 2020 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

Rozdzial 1

Postanowienie wstepne

§1

Instrukcja inwentaryzacyjna okresla :

1.

2
3
4.
5

Reguty odpowiedzialno$ci za sktadniki mienia urze¢du.

Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji.

Sposodb, termin i czestotliwos$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji.
Ustalenie i rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych.

Dokumentacje zwigzang z inwentaryzacja.

§2

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow 1 pasywow okre§lone

w niniejszej instrukcji maja zastosowanie w Urzedzie Miejskim Smigla i dotycza sktadnikéw

majatkowych znajdujacych si¢ na stanie jednostki zaréwno stanowiacych jej whasnosc, jak

1 obcych sktadnikow majatkowych oddanych jej w dzierzawe, najem, uzytkowanie,

przechowanie, itp.

Rozdzial 11

Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia

§3

Odpowiedzialno$¢ za majatek Urzedu ponosi Sekretarz Urzedu, na ktérym rowniez cigzy
obowigzek nadzoru nad wtasciwag eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go.
Odpowiedzialno$¢ za wtasciwg eksploatacj¢ 1 ochrong sktadnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponoszg pracownicy kazdy na swoim stanowisku pracy.

Odpowiedzialno$¢ za majatek w sotectwach i §wietlicach odpowiada sottys.
Odpowiedzialno$¢ za majatek w Swietlicach terapeutycznych i komisji ds. przeciwdziatania

alkoholizmowi odpowiada pracownik prowadzacy te sprawy.
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Odpowiedzialno$¢ za majatek w Ochotniczych Strazach Pozarnych odpowiada osoba
materialnie odpowiedzialna, wyznaczona przez dang jednostke oraz pracownik prowadzacy
sprawy OSP.

§4

W poszczegoélnych pomieszczeniach urzedu powinny by¢ umieszczone iloSciowe spisy
inwentarza.

Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastgpic¢ za wiedza Sekretarza Urzedu lub osoby wskazanej przez niego.

Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ zgloszone do wydzialu finansowego (w zakresie
dotyczacym dokumentacji finansowej). Natomiast zmiany dotyczace pozostatych srodkow
trwatych (prowadzone w ewidencji tylko ilociowej) powinny by¢ zgtaszane do pracownika

prowadzacego ewidencje tych srodkow.

§5
Pracownikom Urzedu moze by¢ powierzony sprzet do uzytku indywidualnego.
Sprzet o ktorym mowa w ust 1. nie wymaga wykazania w spisie inwentarza, przy czym
obowiazek okazania takiego sprz¢tu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku.
Obowigzkiem pracownikow, ktorym powierzono sprzet do indywidualnego uzytku,
a z ktorymi rozwigzany jest stosunek pracy, jest rozliczenie si¢ z powierzonego majatku.
Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikéw mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku , ktdremu sprzet
taki powierzono.

§6
Odpowiedzialno$¢ za nalezyte 1 terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentow
dotyczacych zmian w stanie posiadania $rodkow trwatych oraz pozostalych srodkow
trwatych ponosi pracownik prowadzacy ich ewidencje.
Dokonywanie  przeniesien  majatkowych  sktadnikow  wyposazenia  miedzy
pomieszczeniami z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.
Skutki prawne zwigzane z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢¢ obciazaja

pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali.

Rozdzial 111



Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§7
Inwentaryzacja to zespdt czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych jednostki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow jednostki na oznaczony dzien, porownanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz
rozliczenie ewentualnych roéznic i doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem
faktycznym. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona rowniez w celu:
— rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,
— dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych jednostki,

— zapobiegania nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§ 8
Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow i pasywow jednostki — zarowno te,
ktére podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowej, jak 1 pozabilansowej, a takze obce sktadniki

majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania, itp.

§9

Wyrdznia si¢ nastgpujace etapy inwentaryzacji:

1. Czynnosci przygotowawcze — polegajace na wydaniu zarzadzenia wewngtrznego, ustaleniu
harmonogramu inwentaryzacji, okreslenia sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji,
przygotowaniu odpowiednich drukoéw, powiadomieniu os6b materialnie odpowiedzialnych
i przeszkoleniu inwentaryzatorow.

2. Czynnos$ci wlasciwe — polegajace na przeprowadzeniu spisOw z natury, otrzymaniu od
bankoéw 1 uzyskaniu od kontrahentow potwierdzen sald, porownaniu danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

3. Czynnosci rozliczeniowe — polegajace na wycenie ustalonych podczas inwentaryzacji
stanow aktywOw 1 pasywoOw, ustaleniu 1 wyjasnieniu przyczyn powstania roznic
inwentaryzacyjnych, podjeciu decyzji w sprawie rozliczenia tych roznic.

4. Czynno$ci poinwentaryzacyjne wigzace si¢ z poprawa gospodarnosci, doborem wtasciwych
0sOb na stanowiska z odpowiedzialnoscia materialng, zagospodarowaniem sktadnikow

zbednych, usunigciem nieprawidtowosci, poprawa zabezpieczenia majatku.

§ 10



Urzad stosuje tryb i zasady przeprowadzenia inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikoéw, ktore

zostaly okreslone w ustawie o rachunkowosci, uzupelnione postanowieniami niniejszej

instrukcji oraz ustaleniami wynikajacymi z obowiazujacej w Urzedzie polityki rachunkowosci.

1.

Rozdzial IV

Czynnosci przedinwentaryzacyjne

§ 11
W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystgpieniem do
inwentaryzacji nalezy:
— sprawdzi¢, czy $rodki trwate i pozostate srodki trwale majg oznakowanie pozwalajace
na ich pelng identyfikacje,
— sprawdzi¢, czy poszczegolne sktadniki majatku trwatego nie zostaty przemieszczone do
innych miejsc uzytkowania,
— oceni¢ przydatnos¢ poszczegdlnych sktadnikow majatku trwatego i obrotowego,
— ustali¢, czy osoby dysponujace poszczegdlnymi sktadnikami mienia jednostki przyjety
na piSmie materialng odpowiedzialnosc¢ za te sktadniki.
Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowigzkow kierownikow komorek
organizacyjnych, w gestii ktorych znajduja si¢ poszczegélne sktadniki majatkowe
jednostki.
Likwidacji dokonuje stala komisja inwentaryzacyjna powotana na podstawie zarzadzenia
(wzbr — zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia). Burmistrza. W protokole likwidacji
opisany zostaje stopien zuzycia likwidowanego sktadnika.
Wnhnioski komisji inwentaryzacyjnej podlegajg zatwierdzeniu przez Burmistrza i przekazane
zostajag do Wydziatu Finanséw, Budzetu i Windykacji oraz do pracownika prowadzacego
ewidencj¢ sktadnikow majatku.

W przypadku ztomowania sprzgtu nalezy dostarczy¢ fakture za sprzedaz ztomu.

Rozdzial V

Metody, terminy oraz czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji

§12

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metodg :

pelnej inwentaryzacji okresowej,



pelnej inwentaryzacji ciagtej,

wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciagte;j.

Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikow
aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja. Metode pelnej inwentaryzacji okresowej
stosuje si¢ takze w przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie,
zdarzen losowych powodujgcych koniecznos¢ ustalenia szkody oraz rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych.

Pelna inwentaryzacja ciaggta polega na sukcesywnym ustaleniu rzeczywistego stanu
poszczeg6lnych skladnikow aktywoéw 1 pasywow objetych inwentaryzacja, tak aby
w wyznaczonym, okresie stan ten zostat ustalony dla wszystkich sktadnikéw stanowigcych
cato$¢ danych aktywow i pasywow. Metode ta stosuje si¢ w odniesieniu do rzeczywistych
sktadnikow majatku objetych ewidencja ilosciowa 1 ilo§ciowo- wartosciows, gdyz
umozliwia ona ustalenie na dzien dokonania spisu z natury dla kazdej inwentaryzowanej
grupy skladnikow majatku, ich ilos¢, a tym samym ustalenie r6znic ilosciowych i
warto§ciowych.

Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub ciaggla polega na ustaleniu w ciagu roku, w
dowolnym terminie, w drodze spisu z natury stanu rzeczywistego czesci sktadnikow

aktywow lub pasywoOw objetych inwentaryzacja.

§13
Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywoOw ustala si¢ w drodze :
— spisu z natury,
— uzyskania od kontrahentoéw pisemnego potwierdzenia standéw na dzien inwentaryzacji,
— weryfikacji prawidlowosci stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych poprzez

poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow :

— $rodkow pienieznych w gotéwce znajdujacych sie¢ w kasie Urzedu,

— papierow wartosciowych w postaci materialnej ( weksli, czekdéw, akcji, obligacji),

— materialow,

— $rodkow trwatych z wylaczeniem gruntéw oraz srodkow trwatych trudno dostepnych i

srodkow trwatlych w budowie),



maszyn urzadzen wchodzacych w sklad srodkow trwatych w budowie,

znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow bedace wlasnoscig innych jednostek.

. W drodze uzyskania od kontrahentoéw 1 bankow pisemnych potwierdzen prawidtowosci sald

wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki ustala si¢ stany nastepujacych aktywow i

pasywow:

krajowych i zagranicznych §rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych, kredytow
bankowych, pozyczek, lokat,

zobowigzan wynikajacych z wiasnych papierow wartosciowych i weksli w walucie
polskiej wydanych innym podmiotom gospodarczym,

nabytych papierow wartosciowych i1 udzialdow w obcych podmiotach w walutach
obcych,

udzielone pozyczki,

naleznosci (z wyjatkiem nalezno$ci spornych i watpliwych, nalezno$ci od pracownikow
oraz naleznos$ci od 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych, naleznosci i roszczen z

tytutu niedoboréw, naleznosci publicznoprawnych, a takze sald zerowych).

. W drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacji realnej wartosci sktadnikéw majatkowych:

grunty i srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony oraz prawa zaliczane
do nieruchomosci — migdzy innymi prawo wieczystego uzytkowania gruntow,
wartosci niematerialne 1 prawne,

naleznos$ci sporne 1 watpliwe,

naleznosci 1 zobowigzania wobec pracownikéw, wobec 0sob nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytutdw publicznoprawnych,,

inne aktywa 1 pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury 1 uzgodnieniu sald lub
podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub

uzgodnienia sald z przyczyn uzasadnionych byto niemozliwe.

. Zobowiazuje si¢ pracownikow Wydziatu Finansow Budzetu i Windykacji prowadzacych

ewidencje ksiggowa przy udziale pozostatych pracownikoéw Urzedu Miejskiego Smigla do

przeprowadzenia inwentaryzacji drogg potwierdzenia sald i porownania danych ksiag



rachunkowych z odpowiednimi dokumentami. W tym zakresie nie jest konieczne

wydawanie dodatkowego zarzadzenia Burmistrza.
§ 14

Termin, czestotliwos$¢ 1 warianty inwentaryzacji dla Urz¢du ustala Burmistrz na wniosek
Skarbnika lub osoby wskazanej przez Skarbnika. Nadzwyczajne okoliczno$ci mogg by¢
przyczyna obowigzku przeprowadzenia inwentaryzacji w innych, odpowiednich do
konkretnych przypadkow, terminach.

Ustala si¢ plan (harmonogram) inwentaryzacji na dany rok (wzor — zalacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia).

Sposéb, termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji obowigzujace w Urzedzie przedstawia

ponizsza tabela:

l.p. Rodzaj aktywow i Sposdb inwentaryzacji Termin i czestotliwos¢
pasywow
1. | Grunty i $rodki trwate Poréwnanie danych z ksiag Na ostatni dzien roku
trudno dostepne rachunkowych z odpowiednimi | obrotowego
ogladowi, prawa dokumentami
zaliczane do
nieruchomosci
2. | Warto$ci niematerialne i | Poro6wnanie danych z ksiag Na ostatni dzien roku
prawne rachunkowych z odpowiednimi | obrotowego
dokumentami
3. | Srodki pieniezne Uzyskanie pisemnego Na ostatni dzien roku
zgromadzone na potwierdzenia od banku obrotowego z
rachunkach bankowych prawidlowosci wykazanego mozliwoscig jej
salda przeprowadzenia w IV
kwartale roku
obrotowego, a konczac
do 15 stycznia roku
nast¢pnego.
4. | Nalezno$ci 1 Uzyskanie pisemnego Na ostatni dzien roku
zobowigzania wobec potwierdzenia od kontrahentow | obrotowego z
kontrahentéw prawidtowosci salda mozliwoscig jej




wykazanego w ksiggach

rachunkowych

przeprowadzenia w IV
kwartale roku
obrotowego a konczac do
15 stycznia roku

nastepnego.

Wiasne sktadniki
majatkowe powierzone

kontrahentom

Uzyskanie pisemnego
potwierdzenia prawidtowosci
ich stanu wykazanego w

ksiggach rachunkowych

Na ostatni dzien roku
obrotowego z
mozliwoscig jej
przeprowadzenia w 1V
kwartale roku
obrotowego a konczac do
15 stycznia roku

nastgpnego.

Naleznosci i
zobowigzania wobec

pracownikow

Poréwnanie danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami

Na ostatni dzien roku
obrotowego z
mozliwoscia jej
przeprowadzenia w 1V
kwartale roku
obrotowego a konczac do
15 stycznia roku

nastgpnego.

Naleznosci 1
zobowigzania publiczno-

prawne

Poréwnanie danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami

Na ostatni dzien roku
obrotowego z
mozliwoscia jej
przeprowadzenia w 1V
kwartale roku
obrotowego a konczac do
15 stycznia roku

nastgpnego.

Naleznosci sporne 1

watpliwe

Poréwnanie danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami

Na ostatni dzien roku
obrotowego z
mozliwoscig jej

przeprowadzenia w 1V




kwartale roku
obrotowego a konczac do

15 stycznia roku

nastepnego.

9. | Srodki pieniezne w Spis z natury Na ostatni dzief kazdego
gotowce znajdujace si¢ W roku obrotowego
kasie, papiery
wartosciowe (weksle,
czeki, akcje, obligacje,
bony) druki $cistego
zarachowania

10. | Pozostate srodki trwate Spis z natury Raz w ciggu czterech lat
(inne iz wymienione w
pkt 1.) Przedmioty
nietrwate stanowigce
wyposazenie, ktorych nie
zalicza si¢ do srodkow
trwatych

11. | Pozyczki i kredyty Uzyskanie pisemnego Na ostatni dzien roku

potwierdzenia wykazanego obrotowego z

salda mozliwoscig jej
przeprowadzenia w 1V
kwartale roku
obrotowego, a konczac
do 15 stycznia roku
nastgpnego.

12. | Pozostate aktywa i Poréwnanie danych z ksiag Na ostatni dzief roku

pasywa nie wymienione
wyzej (np. rozliczenia
migdzyokresowe
kosztoéw, kapitatow,
przychodéw przysztych

okresow, rezerw)

rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami

obrotowego




Inwentaryzacj¢, niezaleznie od czgstotliwosci 1 terminéw okreslonych powyzej, nalezy
réwniez przeprowadzac¢ kazdorazowo w przypadku:

— zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,

— wystgpienia zdarzen losowych, na skutek ktorych mogl ulec zmianie stan sktadnikow

majatkowych jednostki (powodz, pozar, zalanie, wtamanie, kradziez, itp.).

Kierownik jednostki moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych
sktadnikow majatkowych jednostki, stuzaca kontroli przestrzegania przez pracownikow
jednostki zasad obowigzujacych w zakresie zabezpieczania i gospodarowania mieniem

jednostki.

Rozdzial VI

Spis z natury

§15

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

— ustaleniu rzeczywistej ilo$ci poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie, itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w
arkuszach spisu z natury,

— wycenie spisanych ilosci,

— porownaniu wartos$ci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

— ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych 1 wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

— Ujegciu i rozliczeniu rdznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych.

Inwentaryzacje przeprowadza stata komisja inwentaryzacyjna powotana przez Burmistrza

(wzor — zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia). Komisja w sktadzie co najmniej dwoch

0sOb powolywana jest przez Burmistrza.

Burmistrz powoluje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej na state. Powinien to by¢

pracownik na stanowisku Kierowniczym.

Do komisji inwentaryzacyjnej nie mogg by¢ powotane osoby odpowiedzialne za

inwentaryzowane sktadniki, Skarbnik lub osoby prowadzace ewidencje ksiggowsa

inwentaryzowanych sktadnikow, a takze inne osoby niedajace gwarancji obiektywnoS$ci
spisu i jego prawidtowego przeprowadzenia.

Zespoty spisowe powotuje Burmistrz na wniosek komisji inwentaryzacyjnej (wzor —

zalacznik nr 4 oraz zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia).
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6. Powotanie zespotow spisowych powinno nastgpic¢ nie poézniej niz 14 dni przed wyznaczong
datg spisu z natury.
7. Zespoty spisowe powinny sktada¢ si¢ z co najmniej dwoch osob - pracownikow jednostki.
8. W sklad zespotu spisowego nie moze by¢ powotana osoba:
— prowadzaca ewidencje ksiegowa skladnikow majatkowych podlegajacych spisowi
Z natury,

— ktora nie zapewnia bezstronno$¢ spisu.

§16

1. Do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) ustalenie zakresu obowigzkow poszczegdlnych cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej;

2) ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podziatu terenu jednostki na pola
spisowe 1 ich przydzielenie zespolom spisowym;

3) przeprowadzenie szkolenia dla pracownikoéw uczestniczacych w spisie z natury;

4) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikéw majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie;

5) rozliczenie arkuszy spisu z natury, stanowigcy druki Scistego zarachowania,

6) w uzasadnionych przypadkach — przedstawianie kierownikowi jednostki wnioskow w
sprawie:
— zmiany terminu inwentaryzacji,
— przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony,
— przeprowadzenia spisOw uzupelniajacych lub uniewaznienia spisu w catosci lub w

cze$ci 1 przeprowadzenia spisOw powtornych;

7) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikoéw
majatkowych w czasie trwania spisu na danym polu spisowym,;

8) nadzorowanie przygotowan spisu z natury oraz jego przebiegu,

9) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien na temat przyczyn powstania roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

10) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow 1 szkod zawinionych;

11) przedstawianie  kierownikowi  jednostki ~ wnioskow w  sprawie  sposobu

zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasow
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niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi pieni¢znymi sktadnikami majatku jednostki.

12) sporzadzenie sprawozdania i protokotéw z przebiegu inwentaryzacji;

13) sporzadzenie protokotow z likwidacji srodkoéw trwatych i wyposazenia.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze¢s¢ wyzej wymienionych czynnosci

zleci¢ do wykonania innym cztonkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak

od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykonanie.

Do cztonkow zespoldéw spisowych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz
udzial w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

2) zinwentaryzowanie poszczegélnych rodzajow sktadnikow majatkowych, zgodnie z
obowigzujacymi zasadami 1 normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika
jednostki,

3) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byta
zaklocana normalna dzialalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjne;j,

4) prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

5) przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi.

§17

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby materialne odpowiedzialnej za
spisywane sktadniki majatkowe, a w przypadku jej nieobecno$ci — osoby przez nig
upowaznione;j.

Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczy¢ osoba materialnie
odpowiedzialna i1 nie upowaznila do tej czynnos$ci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowa komisje.

Przed rozpoczeciem spisu 1 bezposrednio po jego zakonczeniu osoba materialnie
odpowiedzialna sktada zespotowi spisowemu o$wiadczenia wedlug wzoréw stanowiacych
zalacznik do niniejszej instrukcji (wzor — zatgcznik nr 7 i zatgcznik nr 8).

Rzeczywista 1lo$¢ spisywanych z natury sktadnikow majatku ustala zespot spisowy przez

przeliczenie, zmierzenie.
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Znajdujace si¢ w okreslonym polu spisowym sktadniki majatku objete spisem z natury nie
powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu. W wyjatkowych
sytuacjach przewodniczacy statej komisji inwentaryzacyjnej moze wyrazi¢ zgode na
wydanie lub przyjecie okreslonego sktadnika majatku, jezeli jest to niezbedne dla
zapewnienia normalnej dziatalnosci Urzedu.

Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku zespo6t spisowy dokonuje
wpisu do arkusza (karty) spisu w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidlowo$ci wpisu.

Zespot spisowy powinien wypeti¢ arkusze (karty) spisu w sposéb umozliwiajacy podziat
ujetych w nich sktadnikéw majatku wedlug miejsc przechowywania i wedlug oséb
materialnie odpowiedzialnych, takze wyodrgbnienie sktadnikow wiasnych i obcych

z dalszym ich podziatem na pelnowarto$ciowe i niepelnowarto$ciowe.
§ 18

Wypetniony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:

— nazwe 1 adres jednostki,

— numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczanie uniemozliwiajace ich zamiang,

— okreslenie metody inwentaryzacji,

— nazwg¢ lub numer pola spisowego,

— datg rozpoczgcia 1 zakonczenia spisu (rowniez z podaniem godzin rozpoczecia i
zakonczenia, jezeli jest to niezbedne do rozliczenia o0s6b materialnie
odpowiedzialnych),

— termin przeprowadzenia spisu, jezeli r6zni si¢ od daty spisu z natury,

— 1miona 1 nazwiska oraz podpisy: cztonkow zespotu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych 0so6b uczestniczacych w spisie,

— numer kolejny pozycji arkusza,

— szczegotowe okreslenie sktadnika majatku,

— jednostke miary,

— 1lo$¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,

— ceng za jednostke miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilo$ci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cen¢ jednostkowaq.

Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu spisu w sposob trwaty dlugopisem, cienkopisem, pismem

maszynowym.
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3.

10.

W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:
— pozostawienie niewypelnionych wierszy,
— korygowanie btednych zapisow przez zamazywanie, wycieranie lub inne przerabianie

dokonanych zapisow.

Bledne zapisy naniesione w arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podczas
spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Poprawianie zapisu powinno
polegac na skresleniu biednej tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tre$¢ lub liczba
pozostaly czytelne, oraz na wpisanic obok poprawnej tresci lub liczby i zlozeniu obok
podpisOw przez przewodniczacego zespotu spisowego oraz osobe¢ materialnie
odpowiedzialng. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawki . Nie mozna poprawiac
czesci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach. Bledy powstate na etapie wyceny powinny
by¢ poprawione i podpisane przez osoby, do ktorych nalezato wykonanie tej czynnosci.
Wyniki inwentaryzacji §rodkéw pieni¢znych oraz innych waloréw przechowywanych
w kasie jednostki podlegaja ujeciu w protokole inwentaryzacji kasy, sporzadzanym wedlug
wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszej instrukcji (wzor — zalacznik nr 6).
Spisem z natury nalezy obja¢ takze sktadniki aktywow, bedace wtasnoscig innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzytkowania. Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych
(oznaczonych dodatkowo adnotacja ,,obce sktadniki majatkowe” oraz nazwa i adresem
wiasciciela), ktorych kopie nalezy wysta¢ do jednostki bedacej ich wlascicielem.
Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z natury
zespot spisowy powinien zamiesci¢ na tym arkuszu adnotacje o nastepujacej tresci: ,,Spis
zakonczono na pozycjinr...”
Prawidlowo wypetione arkusze spisu z natury podpisuja cztonkowie zespotu spisowego,
osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.
Zespot spisowy po zakonczeniu czynnos$ci spisowych przekazuje wszystkie arkusze spisu
z natury zard6wno te wypelnione jak 1 te niewykorzystane, a takze anulowane
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej oraz sporzadza sprawozdanie z
przygotowania i przebiegu spisu z natury (wzor — zalacznik nr 9 do niniejszego
zarzadzenia).
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci, przekazuje je do dziatu ksiggowosci

w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.
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11. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ takze dla wyposazenia, co do ktérego prowadzona
jest tylko ewidencja iloSciowa. Rozliczenie tych arkuszy prowadzi si¢ co do ilosci

1 uzgodnienia dokonuje si¢ porownujac ilosciowo z ksiggami inwentarzowymi.

§19

1. Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub inng osob¢ wyznaczong przez kierownika jednostki.
2. Prawidlowos¢ spisu moze by¢ kontrolowana:
— w trakcie spisu w danym polu spisowym,
— po zakonczeniu spisu, poprzez poréwnanie wynikow spisu ujetych w arkuszach
spisowych ze stanem rzeczywistym w polu spisowym.
3. Osoba dokonujaca kontroli potwierdza ten fakt:
— w formie protokotu, sporzadzonego wedtug wzoru stanowiacego zatacznik do niniejszej
instrukcji —w przypadku przeprowadzenia kontroli spisu w trakcie jego trwania, a takze
w przypadku kontroli spisu po jego zakonczeniu - jesli zostang ujawnione
nieprawidlowos$ci (wzor — zalgcznik nr 10 do niniejszego zarzadzenia);
— poprzez ztozenie podpisu na arkuszach spisu z natury przy skontrolowanych pozycjach
- w przypadku przeprowadzenia kontroli spisu po jego zakonczeniu — jesli nie zostang
ujawnione zadne nieprawidlowosci.
4. W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w pdzZniejszym czasie:
— faktu pominigcia przy spisie skladnikow majatkowych znajdujacych sig
w poszczeg6lnych polach spisowych — kierownik jednostki zarzadza przeprowadzenie
spisow uzupelniajacych, ktorych wyniki ujmuje si¢ na oddzielnych arkuszach
spisowych, oznaczonych adnotacjg ,,spis uzupetniajacy”;
— nierzetelnoSci spisu — kierownik jednostki uniewaznia spis w calosci lub czesci

1 zarzadza jego ponowne przeprowadzenie w catosci lub w odpowiedniej czgsci

§ 20

1. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury pracownik ksiggowo$ci wraz z pracownikiem

odpowiedzialnym za prowadzenie ewidencji majatku, dokonuje porownania ilosci

1 warto$ci poszczegolnych sktadnikow majatku ustalonych w toku spisu z natury z ilo$cig
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1 wartoscig tych sktadnikéw wynikajaca z ewidencji ksiegowej 1 z ewidencji sktadnikow
majatkowych.

2. Przy wycenie spisanych sktadnikow majatku stosuje si¢ zasady okreslone w ustawie o
rachunkowosci i obowigzujacej polityce rachunkowosci.

3. Rdznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w ,Zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych
ustalonych w wyniku spisu z natury” (wzor — zatacznik nr 11 do niniejszego zarzadzenia).

4. Roéznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniach réznic sporzadzonych w sposob
umozliwiajacy:

— ustalenie facznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podzialem wedtug poszczegdlnych
kont syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wedlug os6b materialnie
odpowiedzialnych,

— powigzanie poszczegdlnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu
Z natury.

5. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne w rzeczowym majatku obrotowym mogg byc¢
kompensowane na wniosek os6b materialnie odpowiedzialnych, jezeli zostang spelnione
réwnocze$nie nastepujace warunki:

— dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialne;j,

— dotycza podobnych sktadnikéw majatkowych,

— zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie rdznic stwierdzonych w stanie srodkow trwatych.

6. Wyniki rozliczenia inwentaryzacji z wyeksponowaniem rdznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sa ponownie przewodniczgcemu statej komisji inwentaryzacyjnej celem
przeprowadzenia ich weryfikacji migdzy innymi na podstawie wyjasnien sktadanych na
zadanie komisji inwentaryzacyjnej przez osoby materialnie odpowiedzialne, gtdéwnych
uzytkownikéw, lub innych pracownikdéw merytorycznych.

7. W przypadku wystapienia rdéznic inwentaryzacyjnych stata komisja inwentaryzacyjna
sporzadza protokél rozliczen inwentaryzacyjnych 1 dochodzen w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych (wzor — zatacznik nr 13 do niniejszego zarzadzenia).

8. Ujecia w ksiggach ewidencyjnych jednostki roznic inwentaryzacyjnych (nadwyzki,
niedobory) dokonywane beda na podstawie protokotu rozliczen inwentaryzacyjnych i
dochodzen w sprawie rdznic inwentaryzacyjnych, do ktorego dotgczone bedzie zestawienie
roéznic inwentaryzacyjnych oraz protokotu statej komisji inwentaryzacyjnej sporzadzonego

na zakonczenie inwentaryzacji (wzor — zalacznik nr 14 do niniejszego zarzadzenia).
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10.

11.

Roéznice wynikajace z przyczyn :

— pomyltek w ewidencji dotyczacej wpisania ztej jednostki miary, niewlasciwej ilosci
wydanego sktadnika,

— bteddéw podczas spisu z natury, np. pomytek w ilosci spisanych sktadnikow, pominigcia
z roznych przyczyn przy spisie niektorych sktadnikow majatku,

— niewtasciwych zapisow w ewidencji ksiggowej,

— braku ksiegowan protokotow zniszczen i dokumentoéw likwidacji,

okresla si¢ jako roznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwigzku z tym zapisy

w ksiegach rachunkowych

Za zawiniony niedobor uznaje si¢ szkode bedaca nastepstwem dziatania lub zaniedbania

obowigzkow osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie. W przypadku uznania

niedoborow za zawinione (gdy nastgpuje obcigzenie osoby odpowiedzialnej), po

ewentualnej kompensacie niedoboru z nadwyzkami Radca Prawny opiniuje wniosek statej

komisji inwentaryzacyjnej oraz przygotowuje dokumenty spraw spornych do sadu,

a w przypadku niedoboréw wskazujacych na naduzycie — do organdéw $cigania .

Niedobory kwalifikuje si¢ jako niezawinione, jezeli postepowaniec wyjasniajace

przeprowadzone na okolicznos¢ tego niedoboru wykazato, ze powstal on z przyczyn

wykluczajacych odpowiedzialno$¢ osoby, ktorej powierzono inwentaryzowane sktadniki

majatku.

Ubytki naturalne oraz niedobdr niezawiniony po uwzglednieniu kompensat przenoszone sg w

ci¢zar pozostatych kosztow operacyjnych, a nadwyzki sktadnikow aktywow obrotowych na

dobro pozostatych przychoddéw operacyjnych.

1.

§ 21
Spis z natury moze zosta¢ wykonany takze z wykorzystaniem kodow kreskowych
naniesionych na wybranych $§rodkach trwatych, pozostatych $rodkach trwatych oraz
przedmiotow ewidencjonowanych ilo§ciowo.
Rzeczywista ilo$¢ poszczegdlnych sktadnikow majatkowych ustalana jest poprzez
sczytanie danych z kodéw paskowych zamieszczonych na tycz rzeczach za pomoca
kolektorow danych (mikrokomputeréw z czytnikami kodow kreskowych) 1 przystaniu tych

danych do komputerow stacjonarnych , generujacych automatycznie:
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— arkusze spisu z natury, w podziale wedlug sktadnikéw majatkowych nalezacych do
poszczegbdlnych kategorii ewidencyjnych, osob materialnie odpowiedzialnych 1 poél
spisowych;

— wycene wynikow spisu;

— porownanie wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi komputerowej bazy danych,
zawierajacg bilansowag ewidencje szczegdlowa sSrodkéw trwalych 1 pozostalych
srodkow trwatych oraz pozabilansowa ewidencje przedmiotow ujmowanych wytacznie
lo$ciowo;

— zestawienie rozni¢ inwentaryzacyjnych w podziale wedtug sktadnikéw majatkowych
nalezacych do poszczegdlnych kategorii ewidencyjnych i o0s6b materialnie
odpowiedzialnych.

Do cztonkéw zespotow spisowych nalezy prawidtowe obstugiwanie kolektorow danych

i terminowe przekazanie ich przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej po zakonczeniu

spisu.

Rozdzial VII

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§ 22

. Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywow i pasywow wykazanych

w ksiegach rachunkowych jednostki w drodze otrzymania od bankéw 1 uzyskania od

kontrahentéw pisemnych potwierdzen ich prawidtowosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu

ewentualnych réznic.

. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia:

— nalezno$ci sporne i watpliwe,

— nalezno$ci wobec kontrahentéw, ktérzy nie maja obowiazku prowadzenia ksiag
rachunkowych,

— rozrachunki z pracownikami,

— nalezno$ci publicznoprawne,

— naleznosci z tytutu rozliczen dochodow 1 wydatkow budzetowych z podleglymi Gminie
jednostkami budzetowymi.

. Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald nalezno$ci

odbywa si¢ w formie pisemnej, na drukach sporzadzonych w trzech egzemplarzach. Dwa

egzemplarze sa wysylane do kontrahenta. Jeden powinien wroci¢ do jednostki
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z potwierdzeniem salda lub specyfikacjg niezgodnosci (wzér — zatgcznik nr 17 do
niniejszego zarzadzenia).

W wyjatkowych sytuacjach, gdy nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda
w sposOb opisany powyzej, dopuszcza si¢ potwierdzenie telefoniczne, z tym, ze w takim
przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja wyznaczeni pracownicy komorki
ksiggowosci, pod nadzorem gtownego ksiggowego.

Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne roznice migdzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach sald a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych, nalezy wykaza¢ w
zestawieniu (wzor — zalacznik nr 12 do niniejszego zarzadzenia) oraz wyjasni¢ i rozliczy¢
w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin

inwentaryzacji.

Rozdzial VIII

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§23
Inwentaryzacj¢ aktywow 1 pasywow, ktorych stan rzeczywisty nie podlega lub nie moze
by¢ ustalony w drodze spisu z natury lub potwierdzeniu przez kontrahentéw Urzedu
1 Organu, przeprowadza si¢ w drodze weryfikacji ich stanu ewidencyjnego, polegajacej na
poréwnaniu go z odpowiednimi dokumentami
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy posiadane przez
jednostke dokumenty Zzrodtowe potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono
realne 1 prawidtlowo wycenione. Metodg ta inwentaryzuje si¢ aktywa 1 pasywa jednostki
niepodlegajace inwentaryzacji droga spisu z natury lub uzgodnienia salda, a takze te, ktore
podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogty by¢ w ten sposob zinwentaryzowane.
W formie weryfikacji sald inwentaryzuje si¢, w szczegolnosci:
1) grunty,
2) prawo wieczystego uzytkowania gruntow,
3) naleznoS$ci sporne i watpliwe,
4) rozrachunki z pracownikami,

5) naleznosci z tytulow publicznoprawnych,
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6)
7)
8)

9)

srodki pieni¢zne w drodze,
naleznosci 1 zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

naleznosci z tytutu rozliczen dochodow 1 wydatkow budzetowych z podleglymi Gminie

jednostkami budzetowymi,

rozrachunki budzetu Gminy,

10) rozrachunki, ktore nie zostaty potwierdzone przez kontrahentow,

11) srodki trwale w budowie,

12) srodki trwate, do ktorych dostep jest utrudniony,

13) wartosci niematerialne i prawne,

14) fundusze jednostki,

15) dochody i wydatki budzetu Gminy,

16) aktywa i pasywa zaewidencjonowane na kontach pozabilansowych,

17)inne aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z

przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe

. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuja wyznaczeni pracownicy Wydzialu

Finansow, Budzetu i Windykacji przy wspOlpracy z pracownikami merytorycznymi

pozostalych komorek organizacyjnych urzedu. Pracownicy merytoryczni sg zobowigzani

do dostarczenia dokumentéw umozliwiajagcych poréwnanie ich stanu z ewidencja

ksiegowa.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Inwentaryzacja nalezno$ci spornych 1 watpliwych polega na sprawdzeniu wszystkich
tytutow naleznosci i roszczen dochodzonych w drodze powoddztwa cywilnego oraz tych,
co do ktorych kontrahenci zglosili odmowg zaptaty.

Inwentaryzacja rozrachunkéw publicznoprawnych polega na poréwnaniu sald
kofcowych z wlasciwymi dokumentami (deklaracjami).

Inwentaryzacja rozrachunkow z tytulu wynagrodzen polega na sprawdzeniu, czy salda
koncowe sg zgodne z listami ptac.

Grunty oraz prawo wieczystego uzytkowania gruntdéw inwentaryzuje si¢ poprzez
poréwnanie danych z analitycznej ksiggi inwentarzowej srodkow trwalych z danymi z
ewidencji prowadzonej przez wydzial merytoryczny.

Srodki trwate, pozostate $rodki trwate, ktore w danym roku nie podlegaja spisowi z
natury inwentaryzuje si¢ poprzez porownanie danych z ksigg rachunkowych z danymi
z analitycznej ksiegi inwentarzowej srodkow trwatych.

Trudno dostepne ogladowi $rodki trwale, wartosci niematerialne 1 prawne

inwentaryzuje si¢ poprzez porownanie danych z ksigg rachunkowych z danymi
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analitycznej ksiggi inwentarzowej srodkow trwatych. Warto$ci niematerialne i prawne
mozna weryfikowaé przy udziale informatyka.

7) Srodki trwale w budowie inwentaryzuje si¢ przez poréwnanie danych ksiegowych z
odpowiednimi dokumentami wtasciwego wydziatu merytorycznego (rachunki, faktury,
dowody poniesienia réznych optat, protokoty, zestawienia, itp.).

8) Fundusze (fundusz jednostki, ZFSS) inwentaryzuje si¢ sprawdzajac zmiany ich stanu,
ktore wystapily w ciggu roku, powodujac ich zmniejszenie lub zwigkszenie oraz badajac
jednoczesnie zasadno$¢ tych zmian.

5. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza si¢ protokoly czastkowe oraz protokot
zbiorczy wedtug wzoréw stanowiacych zatacznik do niniejszej instrukcji (wzor — zatgcznik

nr 15 oraz zatacznik nr 16).

6. W przypadku nalezno$ci podatkowych i niepodatkowych sporzadza si¢ protokot wedlug
wzoru — zatacznik nr 18 do niniejszego zarzadzenia.

7. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne r6éznice migdzy stanem rzeczywistym a
stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wykaza¢ w zestawieniu (wzér —
zalacznik nr 12 do niniejszego zarzadzenia) oraz wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w ksiggach

rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

Rozdzial IX
Skladniki majatkowe bedace w posiadaniu innej jednostki

§ 24
1. W celu potwierdzenia salda sktadnikéw bedacych w posiadaniu innej jednostki sporzadza
si¢ pismo w trzech egzemplarzach. Dwa egzemplarze sg wysytane do jednostki. jeden
powinien wroci¢ z potwierdzeniem salda lub specyfikacja niezgodnosci (wzor — zalacznik

nr 19 do niniejszego zarzadzenia).

Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§ 25

1. Wzory drukéw stanowigce kolejne zataczniki do Zarzadzenia nr Burmistrza Smigla z dnia:
1) Zarzadzenie Burmistrza w sprawie powolania stalej komisji inwentaryzacyjnej do

przeprowadzenia inwentaryzacji;
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2) Plan (harmonogram) inwentaryzacji na rok ......... ;

3) Zarzadzenie Burmistrza w sprawie powolania zespolow spisowych do
przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych na dzien ......;

4) Zarzadzenie Burmistrza w sprawie powolania zespotu spisowego do przeprowadzenia
inwentaryzacji srodkéw pienieznych 1 drukow Scistego zarachowania w kasie Urzedu
Miejskiego Smigla i Osrodka Pomocy Spolecznej w Smiglu.

5) Protokot inwentaryzacja stanu kasy i drukoéw $cistego zarachowania w kasie Urzedu
Miejskiego Smigla/ kasie Osrodka Pomocy Spotecznej w Smiglu* w dniu ........... r;

6) Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie;

7) Oswiadczenie;

8) Sprawozdanie zespotu spisowego z przygotowania i przebiegu spisu z natury
dokonanego w okresie ...;

9) Protokot z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

10) Zestawienie roéznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku spisu z natury;

11) Zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku potwierdzenia
sald/weryfikacji*;

12) Protokot  rozliczen inwentaryzacyjnych i dochodzen w sprawie rdznic
inwentaryzacyjnych;

13) Protokot komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji na

14) Protokot z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sald konta ......... ;

15) Protokot zbiorczy z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sald;

16) Potwierdzenie salda naleznosci;

17) Protokot z inwentaryzacji przeprowadzony droga weryfikacji naleznosci podatkowych
i niepodatkowych

18) Potwierdzenie salda sktadnikow bedacych w posiadaniu innej jednostki.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 219/20
Burmistrza Smigla

z dnia 29 wrzeénia 2020 r.

Zarzadzenie Nr ...
Burmistrza Smigla

z dnia ...

w sprawie : powolania stalej komisji inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia

inwentaryzacji

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351

ze zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§1

§2

Na przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjne] WyZNacCzZam .............eccueeersevreeesneesssneesseneenns

§3
Zespoty spisowe ustalane beda kazdorazowo odrgbnym zarzadzeniem na wniosek

przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia nr 219/20
Burmistrza Smigla

z dnia 29 wrzeénia 2020 r.

Plan (harmonogram) inwentaryzacji na rok .........

L.p.

Zespot spisowy lub osoby
odpowiedzialne za
inwentaryzacje droga
potwierdzenia sald i
porownania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami.

Przedmiot
spisu
(weryfikacji)

Rejom (pole) Termin
spisu wykonania spisu
(weryfikacji) | / weryfikacji (od
dnia do dnia)

Smigiel, dnia...............ccoeeeunnn...,

Whnioskuj¢ zatwierdzenie planu

Glowny Ksiggowy
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Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia nr 219/20
Burmistrza Smigla

Z dnia 29 wrzes$nia 2020r.

Zarzadzenie Nr ...
Burmistrza Smigla

z dnia ...

w sprawie : powolania zespolow spisowych do przeprowadzenia inwentaryzacji

skladnikow majatkowych na dzien ......

Na podstawie Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351

ze zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§1

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w terminie od dnia ....

do dnia .......

§2

Powotuje zespoty spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w nastepujacym skladzie :

L.p. Przedmiot spisu i obszar spisowy Cztonkowie zespotu spisowego
§3
Spis nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien ....................
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia nr 219/20
Burmistrza Smigla

z dnia 29 wrzeénia 2020 r.

Zarzadzenie Nr ...
Burmistrza Smigla

z dnia ...

w sprawie : powolania zespolu do przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkow pieni¢znych
i drukéw Scislego zarachowania w kasie Urzedu Miejskiego Smigla oraz kasie Osrodka

Pomocy Spolecznej w Smiglu prowadzonej przez Urzad Miejski Smigla

Na podstawie Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351

ze zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§ 1
Powotuje komisj¢ inwentaryzacyjng w sktadzie :
Lo
2 s
B

Do przeprowadzenia inwentaryzacji §rodkéw pieni¢znych i drukow $cistego zarachowania w
kasie Urzedu Miejskiego Smigla oraz kasie O$rodka Pomocy Spotecznej prowadzonej przez
Urzad Miejski Smigla, przy czynnym udziale materialnie odpowiedzialnych oséb.

§ 2

Ustalam termin inwentaryzacji wedtlug stanu na dzien .............c..cce.e I,

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

26



Zatacznik Nr 6
do Zarzadzenia nr 219/20
Burmistrza Smigla
z dnia 29 wrzeénia 2020 r.
Protokot
inwentaryzacji stanu kasy i drukow $cislego zarachowania w kasie Urzedu Miejskiego
Smigla/ kasie O$rodka Pomocy Spolecznej w Smiglu*

wdniu ........... r

Inwentaryzacja stanu kasy przeprowadzona zostala w dniu ...........cccceeiiennnnnn. przez zespot
spisowy w skladzie:
Lo
2 s
S
Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci :
L — kasjera
W trakcie inwentaryzacji ustalono :

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie ........cccceeveeeveenneenen. 7t

2. Nie stwierdzono innych waloréw (depozytow) przechowywanych w kasie.
3. Stwierdzono iz w kasie sg przechowywane inne walory (depozyty); sa to:
4. Stan drukow Scistego zarachowania przechowywanych w kasie:
Z ksigzki drukéw Scistego zarachowania stuzacej do ewidencji drukow S$cistego

zarachowania wynika, Ze na dzief inwentaryzacji tj. ........c.cccvviieennnn w kasie
znajduja si¢ :

1) czeki gotowkowe (SErianr...Nr) szt.
2) mandaty karne (Serianr Nr) L szt.
3) kwitariusze przychodowe (SEria NrNr) oo szt.
A) NG = oot e szt

Stan drukow S$cistego zarachowania zaewidencjonowanych w ksigzce drukow S$cistego
zarachowania jest zgodny/nie jest zgodny* ze stanem rzeczywistym. Stwierdzono to po
przeliczeniu ilo$ci drukéw Scistego zarachowania.

Stany powyzsze zgodne sa z ewidencja prowadzona w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.

Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie: Podpisy Komisji :

Skarbnik Kierownik jednostki

* - niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia nr 219/20
Burmistrza Smigla

z dnia 29 wrzeénia 2020 r.

Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie

Os$wiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone
z obowigzkiem rozliczenia si¢ skladniki majatkowe, ze wszystkie dowody przychodu
i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow zostaly przekazane do osoby odpowiedzialnej za
ewidencje tych sktadnikoéw oraz zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji

ilosciowo-wartosciowej oraz w ewidencji ilosciowej, tj. w ksiegach inwentarzowych.

miejscowos¢, data

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zatacznik Nr 8

do Zarzadzenia nr 219/20
Burmistrza Smigla

z dnia 29 wrzeénia 2020 r.

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze spisy z natury skladnikéw majatkowych, za ktore ponosze
odpowiedzialno$¢ materialng, zostaty dokonane w mojej obecnosci i nie wnosze zastrzezen, co

do kompletnosci spiséw 1 pracy zespotu spisowego. Wszystkie sktadniki powierzone mojej

pieczy zostaty objete spisem.

Przewodniczacy zespotu spisowego Osoba materialnie odpowiedzialna
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Zatacznik Nr 9

do Zarzadzenia nr 219/20
Burmistrza Smigla

z dnia 29 wrzeénia 2020 r.

Sprawozdanie zespolu spisowego z przygotowania i przebiegu spisu z natury

dokonanego w OKresie .......cccevvviiiiniiiiiniiiiinnieninnnconns

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia nr Burmistrza Smigla z dnia

................................... w nastgpujacym sktadzie osobowym:

L

2

B

wykonal w dniach ................ Opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci

przy sporzadzaniu spisu z natury w:

B NAZWA ODIE KU, .ottt

= osoba materialnie odpowiedzialna................oooiiiiiiiii

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

= pobranowdniu ....................... arkuszy odnr.............. donr...................
= wykorzystano arkuszy sztuk................ (03 11
= zwraca si¢ arkusze czyste sztuk ............ [0 ) P
= zwraca si¢ arkusze anulowane 1 zniszczone sztuk.................... (181} SO

2. Inwentaryzacyjne sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

T 1) liczba pozycjinaarkuszu ...
T 1) liczba pozycjinaarkuszu ...
LT 11 S liczba pozycjina arkuszu ............ccoovviiiiiiiinnnann...

3. W wyniku szczegotowego sprawdzania pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisoOw z natury, a stan
pomieszczen jest nastepujacy:

= sposob ich zabezpieczenia /zamki, kraty, sygnalizacja itp./ .........ccooevviiiiiiiiinnann...
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= sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen ..........cccoeeueen.....
= $rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego iich stan.................cooiiiiiiiin,
4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury usterki i nieprawidlowosci w zakresie
zabezpieczenia przeChOwywanego MICNIA. .....ouueeuteetteite ettt aeeaieeaeeaiaeenneenns
5. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nast¢pujace srodki
ZADCZPICCZAJACE ..o vventt ettt et et et et e et et et e et e et et

6. Inne uwagi os6b uczestniczacych przy czynno$ciach sporzadzania spisu z natury

7. Uwagi 1 spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki
majatkowe:

miejscowos¢, data

Podpisy cztonkow zespotu spisowego
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Zatacznik nr 10

do Zarzadzenia nr 219/20
...................................... Burmistrza Smigla
pieczec jednostki z dnia 29 wrzeénia 2020 r

Protokol z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

2 0 T0) [T 4 w dniu
godzina ............... przeprowadzono kontrole spisu z natury przeprowadzonego w
/nazwa pola spisowego/
Kontrole przeprowadzit: ..ot
/imig i nazwisko oraz stanowisko/
Kontrolg objeto nizej wymienione pozycje spisu:
Lp. | Data spisu Numer Nazwa skladnika Tlosé Réznica Uwagi
pozyc)l spisu majatku Wedlug Ustalona w

danych wyniku

spisu kontroli
Podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej Podpis kontrolujacego
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Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku spisu z natury

Zalacznik Nr 11

do Zarzadzenia nr 219/20
Burmistrza Smigla

z dnia 29 wrzesnia 2020 r.

Lp.| Numer dokumentu Numer Nazwa |Jednostka | Cena | Stan faktyczny | Stan ksiegowy w Réznice inwentaryzacyjne Réznica do Uwagi
spisu z natury inwentarzowy | przedmiotu | miary w dniu spisu dniu spisu ksiegowania na
spisowego kontach
Arkusz | Pozycja ilos¢ | wartosé¢ | ilo§¢ | wartos¢ Niedobory Nadwyzki Strona | Strona
ilos¢ wartosé | ilosé | wartosé | WD Ma X
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
Sporzadzit: ... ..o
Sprawdzil: ... ...
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Zalacznik Nr 12

do Zarzadzenia nr 219/20
Burmistrza Smigla

z dnia 29 wrzesnia 2020 r.

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku potwierdzenia sald/weryfikacji*

Lp. Numer konta Nazwa konta Stan faktyczny na | Stan ksiegowy na | Réznice inwentaryzacyjne Roéznice do Uwagi
analitycznego analitycznego dzien dzien ksiegowania na
inwentaryzacji inwentaryzacji kontach
Wartosé
Strona Strona
Niedobory Nadwyzki | Wn Ma
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

* - niepotrzebne skresli¢

Sporzadzil: ... ..o

Sprawdzil: ... ..o,
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Zatacznik Nr 13

do Zarzadzenia nr 219/20
Burmistrza Smigla

z dnia 29 wrzesénia 2020 r.

Protokdl rozliczen inwentaryzacyjnych i dochodzen w sprawie réznic

inwentaryzacyjnych.

1. Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) PrzewodniczaCy ...........cooviviiniiniininninnnn..
2) CZIONEK ..o
3) Czlonek .....cooviviiiii

na posiedzeniu w dniu ..................oeele dokonala rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych:

* nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia

» rodzaj skladnika majatkoOWego.......oovviuiii i
= osoba materialnie odpowiedzialna .......... ...
* rozliczenie obejmuje okres od ...........cooiiiiii do e
2. Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych otrzymano w ...............c.ceeevennnnn.

= ogbélem niedobory ...

»  ogotem nadwyzki ...

3. Wyjasnienia od osoby odpowiedzialnej materialnie w sprawie r6znic inwentaryzacyjnych
OtrZymano W dNIU .......oiuiiit ittt ieee e e
4. Komisja inwentaryzacyjna, po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala, co
nastepuje:
= ocenia nast¢pujgco przyczyny powstania wyszczegolnionych powyzej niedobordow i
nadwyzek
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= zdaniem komisji inwentaryzacyjnej:
a) stwierdzone niedobory w KWocCie ..............ccevvinnenn.n. uzna¢ jako niezawinione i
spisa¢ w ciezar kosztow lub strat jednostki,
b) stwierdzone niedobory w kwocie.............oooiviiiiiinin.... uzna¢ za zawinione, a
ich warto$cig obcigzy¢ osoby odpowiedzialne materialnie,
c) dokonaé stosownych kompensat niedoboréw 1 nadwyzek w
kwocie..........ooviiinl. ,
d) stwierdzone podczas inwentaryzacji nadwyzki w kwocie.................oeeiivinnn.n. —

nanie$¢ na dobro pozostatych przychodow.

miejscowos¢, data
Podpisy cztonkow komisji

Inwentaryzacyjnej

Opinia Glownego Ksiegowego jednostki w zakresie badania rzetelnosci 1 prawidlowosci

przeprowadzenia i rozliczenia INWENTATYZACTT .....vuueneentiniit i,

Smigiel, dnia ...............cceeei.. Podpis ...coovvniiii
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Decyzja Burmistrza Smigla w sprawie réznic inwentaryzacyjnych*

1. Niedobory wskazane w niniejszym protokole powstaly (nie powstaly) na skutek czynu
noszacego znamiona przestepstwa. Zawiadomiono organa powotane do S$cigania
PIZEStEPSIW ..ot

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete =zostaly na stan i
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

3. Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione i obcigzy¢ ich
WAarto$§C1d W WYSOKOSCT ...vieiuiiiiieriieeiieniie et esite ettt eeseeeebeesaeeenbeeseneennees zt Panig/Pana
............................................... 1 dochodzi¢ roszczen z tego tytulu, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

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

warto$¢ w kwocie ..........ooeeviininnn... zt w cigzar kosztow lub strat jednostki.

*wiasciwe podkresli¢

Smigiel, dnia........coooeeeeees L
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Zatacznik Nr 14

do Zarzadzenia nr 219/20
Burmistrza Smigla

z dnia 29 wrzesénia 2020 r.

Protokél komisji inwentaryzacyjnej

sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji na dzien ................

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie :

L —————— — Przewodniczacy
. - Cztonek
S et ———————————— — Cztonek

Oswiadcza, ze zalaczone dokumenty inwentaryzacyjne zostaly zweryfikowane w sposob
rzetelny pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

Na posiedzeniu W dniu .......cccccoeeveeienenencnenennns w sprawie weryfikacji i rozliczenia r6znic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach ..............cccocevvevviieinenne.
sktadnikow majatkowych spisanych na arkuszach od nr ...................... donr...ccceeieeniennen. po

rozpatrzeniu wyjasnieh 0sOb materialnie odpowiedzialnych oraz innych okolicznosci
mogacych mie¢ wplyw na zaistniale r6znice, ustalila co nastepuje :
1. Ogoétem stwierdzono:

1) niedobory W KWOCIE .........cccccvevvririiricienene zt
2) nadwyzki w KWOCIE ....c.oovvveiniiiiiiiiiiice, zt
3) szkody W KWOCI€ ........ccevvevieriie e, 7t

2. Zgodnie z postgpowaniem wyjasniajacym przyczyny powyzszych roéznic byty nastgpujace:

(spostrzezenia , uwagi odnosnie do przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji)

4. Wnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikow majatkowych: ........ccocovoiiiiiiiiiin,

Opina Skarbnika w zakresie przeprowadzenia inwentaryzaciji:
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miejscowos¢, data podpis Skarbnika

Podpisy cztonkow komisji

miejscowos¢, data podpis Burmistrza Smigla
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Zatgcznik Nr 15

do Zarzadzenia nr 219/20
Burmistrza Smigla

z dnia 29 wrzesnia 2020 r.

Protokot
z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sald konta

1. Nizej wymienieni pracownicy Wydzialu Finansow Budzetu i Windykacji dokonali inwentaryzacji drogg weryfikacji sald konta

.................................................. Na dZien .....coceevvervenieieieeee

Stan konta .

— Roéznice Uwagi
Przed weryfikacja Po weryfikacji
Wn Ma Wn Ma Wn Ma
2. Wyzej wymienione saldo na dzien........................... uznaje si¢ za prawidtowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksigg rachunkowych wynikow
weryfikacji.

Weryfikacji dokonal(y):
.............................................................. Zatwierdzam:
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Zatgcznik Nr 16

do Zarzadzenia nr 219/20
Burmistrza Smigla

z dnia 29 wrzesnia 2020 r.

Protokot zbiorczy

Z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sald

1. Nizej wymienieni pracownicy Wydzialu Finanséw Budzetu i Windykacji dokonali inwentaryzacji droga weryfikacji sald nastepujacych aktywow

1 pasywow na dzief .........ccoevvvvervenniinennnn,

L.p. | Symbol konta | Nazwa konta/zadania Stan konta Réznice Uwagi
Przed weryfikacja Po weryfikacji
Wn Ma Wn Ma Wn Ma
2. Wyzej wymienione salda aktywOw 1 pasywOw na dziefl...........cecevuennee. uznaje si¢ za prawidtowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksiag

rachunkowych wynikow weryfikacji.
Weryfikacji dokonal(y):

.............................................................. Zatwierdzam:

miejscowos¢, data
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pieczel jednostki

Zatacznik nr 17
do Zarzadzenia nr 219/20

Burmistrza Smigla

z dnia 29 wrzesnia 2020 r

nazwa i adres podmiotu

Potwierdzenie salda naleznos$ci

Zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z

2019 r. poz. 351) uprzejmie prosze o potwierdzenie nizej wskazanego salda figurujacego w

naszych ksiegach rachunkowych na dzien

Saldo wynosi:
1) dobroNasze-.............coevinnil. zt.
. L Numer Rodzaj Kwota Termin Wartos¢
Lp.| Rodzaj naleznos$ci . . naszych
dokumentu dokumentu transakcji platnosci LT
naleznosci

Ustawa o rachunkowos$ci zobowigzuje kontrahentéw do odestania potwierdzenia salda w

obowigzujacym terminie, a poniewaz nie przewiduje akceptu milczacego, prosze w terminie

7 dni o przeslanie potwierdzonego drugiego egzemplarza niniejszego pisma.

Jednoczesnie prosz¢ o niezwloczne uregulowanie naszych naleznosci na konto nr

W przypadku niezgodno$ci prosimy o przestanie specyfikacji, z ktorej bedzie wynikato, co si¢

sktada na roznice salda.

Sporzadzit: ...
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miejscowosé, data podpis

Nazwa 1 adres POAMIOTU:. ...ttt et e e e eee e et e seeebeesaeeaeens

Potwierdzamy saldo / saldo niezgodne™ ...

data, pieczqtka i podpis kierownika jednostki lub osoby upowaznionej

* niepotrzebne skresli¢
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Zalagcznik nr 18

do Zarzadzenia nr 219/20
...................................... Burmistrza Smigla
pieczed jednostki z dnia 29 wrzesénia 2020 r

Protokol weryfikacji

naleznosci podatkowych i niepodatkowych

przeprowadzonej droga poréwnania danych ewidencji ksiegowej z danymi wynikajacymi z

posiadanej dokumentacji, a takze ich analizy 1 weryfikacji na dzien ........

Symbol konta: .................ll

Nazwa konta:

Saldokonta: .................. ... ceoe... W KwOCIE .......... zf Wynika z wydruku zestawienia sald
kont analitycznych.
Saldo wynika z (opisa¢ z jakiego tytutu powstaty nalezno$ci / zobowigzania):

e SaldoWn—......... zf

e SaldoMa-—........ zt
e Nadplata na koniec okresu rowna si¢ Saldo Ma — ... ...... zt
e Zaleglos¢ na koniec okresu rowna sie Saldo Wn — ... ... ... zt

Analiza zapisow na kontach analitycznych ujetych w ewidencji kont potwierdza realnos¢ sald

kont analitycznych i konta syntetycznego.

Podpisy 0s6b odpowiedzialnych
za ewidencje

miejscowos¢, data
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Zatacznik nr 19

do Zarzadzenia nr 219/20
...................................... Burmistrza Smigla
pieczed jednostki z dnia 29 wrzesénia 2020 r

nazwa i adres podmiotu
Potwierdzenie salda skladnikéw bedacych w posiadaniu innej jednostki

Dotyczy: uzgodnienia sald powierzonych sktadnikéw majatkowych
Stosownie do przepisoOw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r.
poz. 351) prosze¢ o potwierdzenie posiadania nizej wymienionych sktadnikow majatku, ktore

oddane zostaly do uzytkowania na podstawie ..............oooeiiiiiiiiiiiiiii z dnia

Rodzaj dowodu,
na podstawie

Nazwa , Data . 5
Lp. skladnika k;t;zi(;;;;t;ll dokumentu Ilos¢é Cena Wartos¢é
skladnik

Zgodno$¢ powyzszego salda z waszymi danymi prosz¢ potwierdzi¢ w postaci podpisu
ztozonego na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku niezgodnos$ci wykazanego

przez nas salda z Waszymi zapisami, prosz¢ o przestanie informacji o tych réznicach.

Sporzadzit: ...

miejscowosé, data podpis

45



Warto$¢ sktadnikow Waszego majatku, bedacych w naszym posiadaniu na dzien

.......................... jest zgodna / nie jest zgodna* z powyzsza specyfikacja.

data, pieczqtka i podpis adresata

* niepotrzebne skresli¢
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