ZARZADZENIE Nr 0152/69/06
Woéjta Gminy Krzyzanowice — Kierownika Urzedu

z dnia 29 grudnia 2006 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 47 ust.3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.
2104 z p6zn. zm.), majac na uwadze art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (1. j. Dz.
U. Z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie wewnetrzng instrukcje inwentaryzacyjng okreslajacg zasady przeprowadzania inwentaryzac;ji
majatku, stanowigcyg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy, zas nadzér bede sprawowat osobiscie.
§3

Tracg moc Zarzadzenia: Nr 6/VIII/95 Wéjta Gminy Krzyzanowice z dnia 28 sierpnia 1995 r. w sprawie
zatwierdzenia instrukcji dotyczacej inwentaryzacji oraz Nr 14/1998 Wojta Gminy Krzyzanowice z dnia
12 grudnia 1998 r. w sprawie wprowadzenia zmian w instrukcji inwentaryzacyjnej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik

Zarzadzenia nr 0152/69/2006
Woéjta Gminy Krzyzanowice

— Kierownika Urzedu

z dnia 29 grudnia 2006 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§1

1. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji, okreslone w niniejszej instrukcji, majg zastosowanie
w jednostce Urzad Gminy Krzyzanowice.

2. Inwentaryzacja obejmuje og6t czynnosci zwigzanych z ustaleniem stanu rzeczywistego wykazywanych
w ksiegach rachunkowych aktywow i pasywow, w celu sprawdzenia i ewentualnej korekty danych
ewidencji ksiegowej oraz rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki
majatkowe.

3. Etapy inwentaryzac;ji:

1) ustalenie stanu faktycznego objetych inwentaryzacjg skfadnikow aktywow i pasywow na okreslony
dzien,

2) poroéwnanie uzyskanych danych rzeczywistych ze stanem wynikajacym z ewidencji ksiegowej
(ksiegami rachunkowymi) oraz ustalenie ewentualnych réznic wystepujacych pomiedzy tymi stanami,

3) wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn,

4) rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone im mienie,

5) podjecie przez kierownika jednostki decyzji odnosnie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w celu
dostosowania stanu ewidenciji ksiegowej do stanu rzeczywistego.

4. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

§2

1. Rzeczywisty stan aktywdw i pasywdw ustala sie w drodze:

1) spisu z natury,

2) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanu na dzien inwentaryzacji,

3) weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez poréwnanie
ich z odpowiednimi dokumentami.

2. Spisem z natury polega na przeliczeniu lub pomiarze skfadnikow majatku, wyceni ich ilosci,
a nastepnie poréwnaniu spisanych wielkosci z ewidencjg ksiegowag oraz wyjasnieniu i rozliczeniu
ewentualnych réznic. Ta metodg inwentaryzuje sie aktywa trwate oraz obrotowe bedace w posiadaniu
jednostki, zaréwno stanowiace jej witasnos$¢, bez wzgledu na miejsce ich znajdowania sie, jak
i stanowigce obcag wtasnosé, ktére stale lub przejSciowo znajdujg sie w jej gestii. W szczegdlnosci
spisowi z natury podlegaja:

1) $rodki pieniezne (z wyjgtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych) i druki $cistego
zarachowania,

2) akcje, obligacje, bony i inne papiery wartosciowe,

3) srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw oraz Srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony — inwentaryzuje sie je drogq weryfikacji),

4) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,

5) wyposazenie,

6) przedmiotéw o niskiej wartosci podlegajacych ewidencji ilosciowej,

7) materialy,

6) znajdujace sie w jednostce skladniki aktywdw, ktére sg wiasnoscig innych jednostek, a zostaly jej
powierzone do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania.

3.W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia (uzgodnienie salda) inwentaryzuje

sie:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki
(w tym lokaty),

2) kredyty i pozyczki,

3) naleznosci, w tym roéwniez z tytulu udzielonych pozyczek (z wyjatkiem rozrachunkéw
z pracownikami, podmiotami, ktére nie prowadzg ksiag rachunkowych, rozrachunkéw
publicznoprawnych i inwentaryzuje sie je droga weryfikaciji),

4) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow.

Dokumentacje inwentaryzacji przeprowadzonej drogg uzgodnien stanowig wystane przez jednostki,
za pokwitowaniem, wyciagi z kont rachunkowych wraz z ich potwierdzeniem przez kontrahenta. Zwrécone
wyciggi zawierajgce potwierdzenie salda naleznosci, wykaz réznic lub informacje poczty o niemoznosci



doreczenia nalezy odpowiednio opracowac, a nastepnie wigczyé do zbioru wystanych wyciagow.
W przypadku niepewnosci co do stanu zobowigzan zaleca sie ich inwentaryzacje tym sposobem.

4. Weryfikacja sald skladnikéw aktywow i pasywdw polega na poréwnaniu standéw ksiegowych
wykazywanych w ksiegach rachunkowych z danymi wynikajgcymi z dokumentow zrédtowych lub wtérnych,
rejestréw, itp. a nastepnie doprowadzeniu ich do realnej wartosci. Weryfikacji podlegajg przede wszystkim
salda tych sktadnikow aktywéw i pasywow, ktére nie majg postaci rzeczowej lub rozrachunkow.
Inwentaryzacja tg metodg dotyczy w szczegdlnosci:

srodkéw trwatych, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony,
gruntéw,

naleznosci spornych i watpliwych,

rozrachunkéw wobec osbéb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,
rozrachunkow z pracownikami,

rozrachunkéw publicznoprawnych,

zobowigzan wobec kontrahenta,

wartosci niematerialnych i prawnych,

rozliczen miedzyokresowych czynnych i biernych,

10) funduszy i kapitatow;
11) rezerw i przychodow przysztych okresow
12) pozostatych aktywow i pasywow, ktorych inwentaryzacja metoda spisu z natury badz potwierdzenia

sald nie byta mozliwa (np. w przypadku rozrachunkéw — brak potwierdzenia ze strony kontrahenta).

Inwentaryzacje droga weryfikacji przeprowadzajg pracownicy ksiegowosci, wspétdziatajgcy z wtasciwymi
fachowo pracownikami jednostki. Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji tg metoda powinien zostac
potwierdzony stosowng wzmiankg na wtasciwych kontach.

5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona:

1)

2)

w formie:

a) okresowej (np. roczna inwentaryzacja aktywow i pasywow to inwentaryzacja. okresowa petna),

b) doraznej (okolicznosciowej) — przeprowadzana na ogét w przypadkach zaistnienia okreslonych
okolicznosci, gtéwnie w drodze spisu z natury; okolicznosciami tymi mogg by¢: wypadki losowe
(pozar, powddz, zalanie, kradziez z wkamaniem itp.), potrzeba kontroli i rozliczenia os6b materialnie
odpowiedzialnych (spis z natury przeprowadzony w terminie niezapowiedzianym), zmiana oso6b
materialnie odpowiedzialnych lub wspodtodpowiedzialnych za powierzone skfadniki majatkowe,
kontrola zewnetrzna np. skarbowa, kontrola ZUS; likwidacja jednostki lub jej czesci.

metoda;

a) pelng — obejmuje caloksztalt srodkdéw gospodarczych jednostki oraz rozrachunki i polega
na ustaleniu ich rzeczywistego stanu na okreslony dzien,

b) czesciowg - dotyczy jedynie wybranej grupy skladnikow aktywow i/lub pasywow,
np. inwentaryzacja zapaséw w magazynie, inwentaryzacja nalezno$ci; sporzadza sie ja w zaleznosci
od potrzeb jednostki, a takze obowigzujacych przepisow.

W celu unikniecia zbednych spiséw nalezy przed inwentaryzacjg zlikwidowa¢ fizycznie sktadniki majgtkowe
zniszczone, bezuzyteczne.

§3

1. Jednostka przeprowadza inwentaryzacje na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.
2. Termin i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje
przeprowadzono jak w tabeli ponizej:

Tab. 1
TERMIN, CZESTOTLIWOSC | METODY INWENTARYZACJI
Lp. Rodzaj aktywow i pasywow Metoda Termin i czestotliwos¢ Podstawa
prawna
1 Grunty i srodki trwate, do ktoérych dostep | weryfikacja |na ostatni dzien roku art. 26 ust. 1
jest znacznie utrudniony sald obrotowego pkt 3 UOR
na ostatni dzien roku
. obrotowego z mozliwoscig
Srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia przeprowadzenia w IV kwar- art. 26 ust. 1
2 |wchodzgce w sktad $rodkow trwatych w | spis z natury |tale roku obrotowego i do 15. L y
; ) . pkt 1i3 UOR
budowie dnia roku nastepnego; na
terenie strzezonym —raz w
ciggu 4 lat




Podstawa

Lp. Rodzaj aktywow i pasywow Metoda Termin i czestotliwosé prawna
3 | Wartosci niematerialne i orawne weryfikacja |na ostatni dzien roku art. 26 ust. 1
P sald obrotowego pkt 3 UOR
Aktywa finansowe (z wyjatkiem
4 zgromadzonych na rachunkach ban- spis 7 natu na ostatni dzieh roku art. 26 ust. 1
kowych), akcje, obligacje i inne papiery P Y obrotowego pkt 1 UOR
wartosciowe
5 Aktywa finansowe zgromadzone na O&?::g;:nie na ostatni dzien roku art. 26 ust. 1
rachunkach bankowych P sald pkt 2 UOR
na ostatni dzien roku
obrotowego z mozliwoscig
przeprowadzenia w IV kwar-
tale roku obrotowego i do 15. art. 26 ust. 3
6 |Zapasy materiatow, towarow spis z natury |dnia roku nastepnego; na L y
. . pkt 1i2 UOR
strzezonych sktadowiskach
objetych ewidencjg ilo-
Sciowo-wartosciowg — raz na
2 lata
Zapasy materiatow, towardéw i produktéw na ostatni dzieri roku art. 26 ust. 1
7 |gotowych odpisywane w koszty w spis z natu ) '
?nome)r/mie icE z)allkupu Y P i obrotowego pkt 1 UOR
na ostatni dzien roku
Sktadniki majgtkowe bedace wiasnoscig . obrotowego z mozhwosmq art. 26 ust. 3
8 |. . spis z natury |przeprowadzenia w IV kwar-
innych jednostek . pkt 1 UOR
tale roku obrotowego i do 15.
dnia roku nastepnego
na ostatni dzien roku
S . pisemne obrotowego z mozliwoscig |art. 26 ust. 1
9 \I:\g:tsr gﬁesrl](t’rgr(:]mkl majatkowe powierzone potwierdzenie | przeprowadzenia w IV kwar- | pkt 2 oraz art.
sald tale roku obrotowego i do 15. |3 pkt 1 UOR
dnia roku nastepnego
na ostatni dzienh roku
pisemne obrotowego z mozliwoscig  |art. 26 ust. 1
10 | Naleznosci od kontrahentow potwierdzenie | przeprowadzenia w IV kwar- |pkt 2 oraz art.
sald tale roku obrotowego i do 15. |3 pkt 1 UOR
dnia roku nastepnego
na ostatni dzieh roku
C . . ) L obrotowego z mozliwoscig |art. 26 ust. 1
Naleznosci i zobowigzania wobec os6b weryfikacja .
1] . A przeprowadzenia w IV kwar- |pkt 3 oraz art.
nieprowadzgcych ksigg rachunkowych sald tale roku obrotowego i do 15. |3 pkt 1 UOR
dnia roku nastepnego
na ostatni dzien roku
e . . . o obrotowego z mozliwoscig  |art. 26 ust. 1
12 Nfal\?vznr;osm | zobowigzania publiczno- werélg:éjaqa przeprowadzenia w IV kwar- |pkt 3 oraz art.
P tale roku obrotowego i do 15. |3 pkt 1 UOR
dnia roku nastepnego
na ostatni dzien roku
wervfikacia obrotowego z mozliwoscig |art. 26 ust. 1
13 |Naleznosci sporne i watpliwe rZaId ] przeprowadzenia w IV kwar- |pkt 3 oraz art.
tale roku obrotowego i do 15. |3 pkt 1 UOR
dnia roku nastepnego
14 | Pozostate aktywa i pasywa weryfikacja |na ostatni dzien roku art. 26 ust. 1
sald obrotowego z mozliwoscig | pkt 3 oraz art.
przeprowadzenia w IV kwar- |3 pkt 1 UOR




Lp.

Rodzaj aktywéw i pasywow

Metoda

Podstawa

Termin i czestotliwosé
prawna

tale roku obrotowego i do 15.
dnia roku nastepnego

Inwentaryzacje przeprowadza sie rowniez na dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke oraz na dzien
postawienia jej w stan likwidacji lub upadtosci.

3. Czynnosci inwentaryzacyjne

Tab. 2

SPIS Z NATURY

Lp.

Rodzaj czynnosci

Osoby odpowiedzialne za wykonanie czyn-
nosci

Przygotowanie sktadnikow majatkowych do spisu.

kierownik komorki podlegajacej inwentaryzaciji

Przeszkolenie komisji inwentaryzacyjnej, z2-
towanie i doreczenie zarzadzenia, formularzy z2-

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

2 ¢
ednych do spisu.
3 | Przeprowadzenie spisu z natury. zespot spisowy
4 | Kontrola prawidtowosci spisu z natury przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
Wycena i ustalenie wartosci spisanych sktadnikow wyznaczony pracownik Referatu Budzetu
5 . YRR . i Finanséw pod nadzorem skarbnika
majatku oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych. : ; ;
gminy/gtéwnego ksiegowego
6 | Sporzadzenie sprawozdania komisja inwentaryzacyjna
Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz
7 | postawienie wnioskéw co do sposobu ich przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
rozliczenia.
Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjne;j
8 | w przypadku uznania niedoborow za radca prawny
niemieszczace sie w granicach norm lub zawinione.
Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjne;j
9 | w sprawie rozliczenia réznic pod wzgledem skarbnik gminy/gtéwny ksiegowy
formalnym i rachunkowym
10 Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
kierownika jednostki.
Uiecie w ksieaach rachunkowvch réznic pracownicy Referatu Budzetu i Finansow
11 |8 QY - vyen pod nadzorem skarbnika gminy/gtéwnego
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia. ksi
siegowego
. Tab. 3
UZYSKANIE OD KONTRAHENTOW PISEMNEGO POTWIERDZENIA (UZGODNIENIE SALDA)
Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odpomedzmln:c?a wykonanie czynno-
1 Spor;qc!zeme ! wys,’ra.me do kontrahenta z2- pracownicy Referatu Budzetu i Finansow
adomien o wysokosci sald.
Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w z2- : AP ]
M L pracownicy Referatu Budzetu i Finansow
> adomieniach nadestanych przez kontrahentow i lub skarbnik gminy/gtowny ksiegowy
banki lub wyjasnienie rozbieznosci.
I o . o pracownicy Referatu Budzetu i Finansow,
Ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie i ; ; )
3 ) : ; pod nadzorem skarbnika gminy/gtéwnego
rozliczenie w ksiegach rachunkowych. ksi
siegowego
. . . Tab. 4
WERYFIKACJA SALD SKEADNIKOW AKTYWOW | PASYWOW
Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odpomedzmln:c?a wykonanie czynno-




Ustalenie stanu ewidencyjnego i poréwnanie z z2-

wiednimi dowodami pracownicy Referatu Budzetu i Finanséw

pracownicy Referatu Budzetu i Finansow,
pod nadzorem skarbnika gminy/gtéwnego
ksiegowego, przy wspétudziale innych wydziatow

Ustalenie nieprawidtowosci, ich wyjasnienie i
rozliczenie w ksiegach rachunkowych.




§4

. W jednostce powotuje sie komisje inwentaryzacyjna.

. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje na state kierownik jednostki. Powinien nim by¢
pracownik z co najmniej piecioletnim stazem pracy w Urzedzie Gminy, zajmujacy stanowisko co najmniej
inspektora. Przewodniczacym komisji nie moze byé skarbnik gminy ani pracownik Referatu Budzetu
i Finansow.

3. Komisje inwentaryzacyjng, w sktadzie co najmniej trzech osdb, powotuje kierownik jednostki na wniosek
przewodniczacego komisji. Czionkami komisji powinni by¢ pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
kierowniczych lub inni pracownicy o wysokich kwalifikacjach.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoty spisowe, ktérych czionkami
sg pracownicy jednostki. Zespot sklada sie z co najmniej dwdch osdb, przy czym nie moga to by¢ osoby
odpowiedzialne za spisywane skfadniki majatku. Sktad zespotéw spisowych ustala zarzadzeniem,
na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki.

5. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczgacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) wnioskowanie w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych oraz w sprawie
zmian i uzupetnienia w ich skfadzie,

2) wyznaczenie spos$rod czionkéw komisji zastepcy, sekretarza oraz ustalenie zakresu czynnosci
dla cztonkéw komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,

4) organizowanie prac inwentaryzacyjnych,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki scistego zarachowania,

6) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skfadnikéw majatku w czasie
spisu,

7) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisu z natury,

8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty spisowe
arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

9) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,

10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienia wnioskébw w sprawie
ich rozliczenia,

11) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkdd
zawinionych.

6. Do obowigzkdéw zespotdéw spisowych nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym (pole

spisowe — konkretne pomieszczenie, hala, magazyn itp.),

2) takie zorganizowanie pracy aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej

nie zostata zaktécona,

3) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych

z inwentaryzacji oraz informacji o wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach.

§5

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji metoda spisu z natury.

N —

1. Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikébw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci
i wpisaniu jej do arkusza spisu z natury. Ustalenie rzeczywistej ilosci ustala sie przez przeliczenie,
zwazenie lub zmierzenie sktadnikow majatku. Stan rzeczowych lub pienieznych skladnikdw majatku
przechowywanych w opakowaniu, moze by¢ okreslony przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich
zawartosci pod warunkiem, ze opakowanie znajduje sie w stanie nienaruszonym.

2. llosciowy stan rzeczowych skiadnikéw majatku magazynowego w zwatach (a takze ciezkich
i zajmujacych wiele miejsca) okresla sie na podstawi obliczen technicznych lub szacunkéw. Jezel
ustalony w ten sposéb stan nie rézni sie od stanu ksiegowego wiecej niz o 5% - stan ksiegowy przyjmuje
sie do rozliczenia jako stan faktyczny.

3. Przed rozpoczeciem spisu z natury, osoba odpowiedzialna za catos¢ i stan sktadnikéw majatkowych
objetych spisem, sklada zespotowi spisowemu pisemne oswiadczenie, ze wszystkie zrealizowane
dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty ujete w ewidenc;ji ilosciowej oraz
przekazane do ksiegowosci. Wzér odwiadczenia stanowi zat. nr 2 do niniejszej instrukcji.

4. Zespoly spisowe dokonujgce liczenia, wazenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych nie mogag
by¢ informowane o wielkosci zapaséw wynikajgcych z ewidenciji.

5. Liczenia wazenia i pomiaréw dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby odpowiedzialnej
za skfadniki majatki, lub osoby przez nig upowaznione;.

W spisie z natury przeprowadzanym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, liczenie,
wazenie i pomiar sktadnikow majatku dokonuje sie w obecnosci osoby przekazujgcej i przyjmujacej
odpowiedzialnosc.



10.

11.

12.

Jezeli w spisie z natury, z waznych przyczyn, nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna
i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis ten moze by¢ przeprowadzony przez co najmniej
trzyosobowg komisje wyznaczong przez kierownika jednostki.

Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikédw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z natury.
Zespoly spisowe wypetniajg wszystkie wiersze i rubryki, z wyjatkiem ,cena” i ,warto$¢” oraz podpisujg
arkusze i przedktadajg do podpisania osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze, uzywane przy ustalaniu ilosci (arkusze obliczen
technicznych, oswiadczenia), sg dowodami ksiegowymi i musza by¢ wypetniane w sposéb przewidziany
dla dowoddw ksiegowych.

Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych — w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiegowo$¢ za posrednictwem
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej a kopie osoba odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkusza dokonuje sie spisu:

a) srodkéw trwatych,

b) wyposazenia,

c¢) sktadnikéw majatkowych obcych,

d) sktadnikow majgtkowych niepetnowartosciowych, uszkodzonych, zepsutych lub takich, ktérych
wartos¢ ulegta z innych przyczyn obnizeniu. Nie dotyczy to s$rodkéw trwatych i wyposazenia
w uzytkowaniu.

Do dokonania spisu z natury srodkéw pienieznych uzywa sie specjalnego protokotu, ktérego wzor
stanowi zat. nr 4 do niniejszej Instrukcji. Protokét sporzgadza sie w dwoch, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiegowos¢, natomiast kopie osoba materialnie
odpowiedzialna.

Po zakonczeniu spisu zespdt spisowy sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajgce rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury oraz informacje
o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowo$ciach. Wzér sprawozdania stanowi zat. nr 5
do niniejszej instrukcji. Sprawozdanie sporzadza sie w 1 egzemplarzu.

§6

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji metoda uzgodnienia sald rozrachunkéw z kontrahentami

i bankami.

Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia salda, w zakresie sald z kontrahentami
ujetych w ewidencji ksiegowej, przeprowadzajg pracownicy referatu wiasciwego w sprawach
finansowych.
Uzgodnienie stanéw $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych przeprowadzajg na biezaco
odpowiednio do rodzaju rachunku pracownicy wydziatu wiasciwego w sprawach finansowych. Ponadto
takie uzgodnienie wystepuje na kazde zadanie banku. Obowigzuje pisemne potwierdzenia zgodno$ci
lub zgtoszenie zastrzezen.
Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci lub/i zobowigzan uzgadnia sie przez
wystanie zawiadomienia o wysokosci salda oraz wykazu pozycji sktadajgcej sie na to saldo i uzyskanie
potwierdzenia.

§7

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji metoda weryfikacji dokumentacji polegajacej na poréwnaniu

danych wynikajacych z ksiag rachunkowych lub inwentarzowych z odpowiednimi dokumentami
zrodtowymi i weryfikacji realnej wartosci skltadnikéw majatkowych.

Przez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywow i pasywoéw, ktérych

stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia

z kontrahentami. Weryfikacje standéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy ds. ksiegowosci

prowadzacy (zgodnie z zakresem czynnosci) konta syntetyczne lub analityczne podlegajace weryfikaciji.

Kontrole prawidtowosci weryfikacji sprawuje gtéwny ksiegowy.

Inwentaryzacja aktywow i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci przez

poréwnanie z wiasciwymi dowodami, sprawdzenie prawidtowosci przypiséw okresowych, rozliczen,

naliczen itp.

Poszczegdlne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposob nastepujacy:

1) wartosci niematerialne i prawne — przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpiséow zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

2) faktury nie zgtoszone do rozrachunku — przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury ztozone zostaty
do realizacji w pierwszych dniach okresu nastepujacego po terminie inwentaryzacii;

3) rozrachunki z tytutu wynagrodzen — przez sprawdzenie, czy saldo wynika z niewyptaconych list ptac
oraz stwierdzenie czy saldo to nie zawiera kwot przedawnionych;

4) rozrachunki publicznoprawne (ZUS, PZU, itp.) — przez sprawdzenie wysokosci dokonanych wptat
lub otrzymanych srodkéw oraz ustalenie realnosci wykazanych sald;



5) pozostate rachunki — przez pisemne uzgodnienie sald, a w przypadkach potrgconych pracownikom
i nie odprowadzonych kwot — szczegétowe sprawdzenie prawidtowosci sald;

6) inwestycje rozpoczete i dokumentacje dla przyszitych inwestycji — przez szczegétowe sprawdzenie
zapisOw na kontach analitycznych i uzgodnienn wysokosci nakfaddéw i ich realnosci z komdrka
merytorycznie odpowiedzialng;

7) inne nie wymienione aktywa i pasywa — przez szczegotowe sprawdzenie prawidtowos$ci ewidencji
i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie czy: - inwentaryzowane
aktywa i pasywa objeto ewidencjg bilansowg i pozabilansowg, wykazane salda nie zawierajg sum
nierealnych, wzglednie takich, ktére powinny by¢ odpisane w ciezar kosztow, strat, zyskow.

Nie wymaga sie potwierdzenia naleznosci spornych.
4. Osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt jej przeprowadzenia we wtasciwym urzadzeniu ksiegowym
(analitycznym, syntetycznym, zestawieniu itp.) zamieszczajac klauzule ,dokonano weryfikacji salda
na dzien ....... rok.....i umieszczajgc swoj podpis”.

§8

Wycena rzeczowych skladnikéw majatkowych i rozliczenie inwentaryzaciji.

1. Wyceny rzeczowych skifadnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg pracownicy
wyznaczeni przez gtéwnego ksiegowego. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie
spisu z natury faktycznych ilosci, przez stosowang w ksiegowosci cene ewidencyjng oraz ustalenie
tacznej ich wartosci wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych. Wyceny dokonuje
sie w zestawieniu zbiorczym spisu z natury. Musza one jednak by¢ powigzane z odnosnymi pozycjami
w arkuszach spisu z natury.

2. Za cene ewidencyjng stosowang w ksiegowosci nalezy uznacé:

1) przy wycenie Ssrodkoéw trwatych i o charakterze wyposazenia - warto$¢ poczatkowag z ewidenc;ji
ksiegowej;

2) przy wycenie materiatow - cene zakupu lub ewidencyjna;

3) przy wycenie materiatdw, maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne - cene nabycia;

4) przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naktady poniesione do dnia inwestyciji.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych skladnikbw majgtku nalezy ustali¢ réznice

inwentaryzacyjne przez poréwnanie stanu faktycznego ujetego w arkuszu spisu z natury ze stanem

wynikajagcym z ewidencji ilosciowo-wartosciowej. Rozliczenie spisu z natury oraz zestawienie roznic

inwentaryzacyjnych sporzadza sie zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 6.

3. Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych, ewidencja ilosciowo-wartosciowa musi by¢ bezwzglednie
uzgodniona z ewidencjg ilosciowa tj. kartotekami materiatowymi, ksiegami inwentarzowymi.

4. Roznice inwentaryzacyjne mogq wystapic jako:

1) niedobory — gdy stan ewidencyjny (ksiegowy) jest wyzszy od rzeczywistego;

2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny (ksiegowy) jest nizszy od rzeczywistego;

3) szkody — gdy nastagpita catkowita lub cze$ciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego
sktadnika majatku.

5. Niedobory klasyfikuje sie jako:

1) ubytki naturalne;
2) zawinione i niezawinione;
3) nadzwyczajne.

6. Ubytki naturalne, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 1, sg to niedobory mieszczace sie w granicach norm
ubytkéw naturalnych, wynikajgcych z wiasciwosci fizyczno-chemicznych (wysychanie, ulatnianie sie,
itp.). Ubytki naturalne sg to ilosciowe straty powstate w skutek procesdéw biochemicznych oraz czynnosci
zwigzanych z przyjmowaniem, wydawaniem, zabiegami konserwacyjnymi. W razie powstania ubytkow
naturalnych przekraczajacych normy, ubytki te rozlicza sie jako zawinione lub niezawinione.

7. Niedobory niezawinione, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2, to takie, ktére powstaty z przyczyn niezaleznych
od 0sOb materialnie odpowiedzialnych, zas zawinione to ubytki i inne, powstate w wyniku dziatania
lub zaniechania dziatania ze strony 0s6b materialnie odpowiedzialnych, a w szczegdlnosci:

1) brak troski o zabezpieczenie mienia;
2) naruszenie obowigzujacych przepisow o przyjmowaniu, przekazywaniu i wydawaniu sktadnikdéw
majatkowych.

8. Niedobory nadzwyczajne, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 3, to skutki finansowe zdarzen powstajacych
niepowtarzalnie, poza zwyklg dziatalnoscig jednostki, a w szczegdlnosci spowodowanych przyczynami
losowymi (pozar, powddz, kradziez itp.), zaniechaniem lub zawieszeniem pewnego rodzaju dziatalnosci.

9. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna powinna przyjaé
nastepujace zasady postepowania:

1) przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce i postawi¢ wnioski w celu ujecia tych réznic w ksiegach
rachunkowych. Ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstawania niedoboréw lub
nadwyzek winno by¢ dokonane bardzo wnikliwie z okredleniem stopnia winy lub jej braku, ze strony



10.

1.

12.

13.

0s6b materialnie odpowiedzialnych;

2) uwzgledni¢ w rdznicach spisu z natury wysokosci ubytkéw naturalnych (mieszczacych sie
w granicach norm). Rozliczenie ubytkdw moze by¢é dokonane tylko do wysokosci faktycznego
niedoboru;

3) dokonac kompensaty, gdy podczas inwentaryzacji wystapity niedobory i nadwyzki.

Kompensaty mozna dokona¢ wéwczas gdy nastepujg rownoczesnie nastepujace warunki:

1) niedobory i nadwyZzki stwierdzone zastaty w ramach tego samego spisu z natury;

2) dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow, kiodrzy
przyjeli wspdlng odpowiedzialnos¢é materialng za powierzone mienie;

3) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach lub dotyczg sktadnikéw majatku w odpowiednich
opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omytki ze strony osdéb materialnie odpowiedzialnych.

llo§¢ oraz warto$¢ niedoboréow i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie przyjmujac
za podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg cene sktadnikéw majatku
wykazujacych rdznice inwentaryzacyjne. Kompensaty nie majg zastosowania do srodkéw trwatych

i o charakterze wyposazenia.

Po zakonczeniu tych czynnosci komisja inwentaryzacyjna powiadamia o stwierdzonych réznicach osoby

materialnie odpowiedzialne i pobiera od nich pisemne wyjasnienia, a nastepnie wnioskuje do Wdjta

w sprawie sposobu rozliczenia réznic poprzez sporzadzenie protokotu weryfikacji réznic

inwentaryzacyjnych zgodnie z wzorem zat. nr 6. Opracowanie wnioskéw i przedtoZzenie do akceptac;ji

winno nastgpi¢ nie pdzniej niz w ciagu 15 dni roboczych po 31 grudnia.
Decyzje w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych podejmuje Wéjt po uzyskaniu opinii radcy

prawnego i gtdwnego ksiegowego, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 6.

14. Za dokonanie rozliczenia i zaksiegowanie réznic inwentaryzacyjnych zgodnie z decyzjg Wojta

odpowiada gtéwny ksiegowy.
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Zalacznik nr 2

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
zatwierdzonej Zarzadzeniem

nr 0152/69/2006

Woéjta Gminy Krzyzanowice

— Kierownika Urzedu

z dnia 29 grudnia 2006 roku

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowigzkiem
rozliczenia sie, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikédw majgtkowych
zostaly przekazane do komorki ksiegowosci oraz zostaty, do chwili rozpoczecia spisu z natury, ujete

w ewidencji ilosciowej, tj. w ksiegach inwentarzowych i kartotekach magazynowych.

miejscowosé data

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zalacznik nr 3

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
zatwierdzonej Zarzadzeniem
nr 0152/69/2006

Woéjta Gminy Krzyzanowice

— Kierownika Urzedu

z dnia 29 grudnia 2006 roku

w Z o) R
PROTOKOL

z kontroli kasy

przeprowadzonej W dniu ...........cooeeiuviieeeieeeeeannn. W oottt e e e e e e e e e e e e aeaeaaaeaaeeeeeeeatreaa—raa—araraa————————

Zespot spisowy, dziatajgcy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki ...........cccceeveeeies o] S
zdnia .o, , W nastepujacym sktadzie osobowym:

L) PSR - przewodniczacy

) e e e enrae e e e aaa - cztonek

K TP UUPPP PRSP - cztonek

.......................................................................................... - osoba materialnie odpowiedzialna
dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych sie w kasie $Srodkéw pienieznych, drukéw $cistego
zarachowania oraz innych wartosci pienieznych.

1. Stwierdzony stan gotéwki w kasie szt. wartos¢
a) banknoty o nominale .........ccccceeeiiiiiiinnn....
banknoty o nominale .........cccccccevvvviiinnnnnnen.
banknoty o nominale ..........cccccoeevcieneennnnnn.
banknoty o nominale ........cccccevvviviiiiiiininnane.
banknoty o nominale ........cccccevvvvviiiiiiinnnnnen.
b) bilon

c) Razem wartos$¢ (a+b)
d) saldo kasowe wedtug raportu kasowego
e) stwierdzono nadwyzke/niedobdr (c-d)
f) wysokos$¢ pogotowia kasowego
2. Czeki gotowkowe
onominale ........cccceeeeeeiinnnnnnn...
0 NOMINAIe .....vvvuviiiiiiaaeen,
onominale .......cccccoeeevervnnnnnn....
onominale ........cccceeeeeeevnnnnnn....
onominale ......ccccceeeeeveevnnnnnnn...
3. Inne wartosci pieniezne:

XXX XX

4. Stwierdzone réznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do wartosci
pienieznych wymienionych w pkt. 2 i 3:

w kasie



Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy cztonkéw zespotu spisowego
Zatacznik nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
zatwierdzonej Zarzadzeniem
nr 0152/69/2006
Woejta Gminy Krzyzanowice
— Kierownika Urzedu
z dnia 29 grudnia 2006 roku

w z o} R

PROTOKOL

z inwentaryzacji gotowki w kasie

przeprowadzonej W dniu ...........coooeiiiiiiieienneeeenn. W oottt e e e e e e e e e e e e eeaaaeaeateeeeeeeereraaer———ar—ra—————————
przez zespot spisowy powotany zarzadzeniem kierownika jednostki ........................... o] SR z dnia
............................ , W nastepujacym sktadzie:
L) PSR - przewodniczacy
) e - cztonek
K TP PPPTUPRR - cztonek

.......................................................................................... - osoba materialnie odpowiedzialna
W wyniku inwentaryzacji stwierdzono:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie
2. Stan gotoéwki w kasie wg raportu kasowego nr... zdnia ...
3. Nadwyzka/niedobdr' (1—2)

4. Réznica zapisu w raporcie kasowym nr ... z dnia ... pod pozycja nr ..., na podstawie dowodu KP-KW* nr ...
5. Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

KPnr...zdnia ...

KW nr ... zdnia ...

RKnr ... zdnia ...

czek gotowkowy nr ... z dnia ...

6. Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos¢ z ewidencja;

Protokét niniejszy sporzadzono w ... jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono
w kasie.
W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta

zastrzezen/wniosta zastrzezenia®.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy cztonkéw zespotu spisowego

niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
zatwierdzonej Zarzadzeniem
nr 0152/69/2006

Wojta Gminy Krzyzanowice

— Kierownika Urzedu

z dnia 29 grudnia 2006 roku

w z e} R

SPRAWOZDANIE OPISOWE
z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia nr ................ kierownika jednostKi .............cceeevrieinnnnnnes
z dnia ..., w nastepujacym sktadzie osobowym:

wykonat w dniu ................ opisane w niniejszym sprawozdaniu czynno$ci przy sporzgdzaniu spisu z natury:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych POMIESZCZEN: .......ccoiiuiiiiiiiiiiiii e
b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikdw majatkOWyCh: ...
c) osoba materialnie 0dpPOWIEAZIAING: ...... ... i et e e e e e eeaaaaa s

Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:
nr...... liczba POZYC|i ..evvvveeeeeeiiiiiiiieaene
nr...... liczba pozyCji ......ccevvvvvvveeiiieieias

W wyniku szczegotowego sprawdzenia POMIESZCZEN ......cooiiiiiiiiiiii ettt e et eeee e e e e e e e e
stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach
spisowych, a stan pomieszCzen JeSt NASIEPUJACY: ...uuuruurriiiiie it

Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji: ......................

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy cztonkéw zespotu spisowego



Zatacznik nr 6

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
zatwierdzonej Zarzadzeniem
nr 0152/69/2006

Wojta Gminy Krzyzanowice

— Kierownika Urzedu

z dnia 29 grudnia 2006 roku

w z e} R

PROTOKOL
rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dochodzenia w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L ————————— - przewodniczacy

2 s - cztonek

K PR - cztonek
A - cztonek

Na posiedzeniu w dniu ........cccoceeeeee. dotyczacym inwentaryzacji W ......cccocceeeiiiiiiiiieiiieee e
wdniach ..., ; arkusz spisu z natury nro................ ; dokonata nastepujacego
rozliczenia:

a) nazwa obiektu i 0ZNACZENT POMIESZCZENIA ........uvvveiiiieee e e e e e e e e e e e e e e e e s e eeennesreeees
b) rodzaj skladnika majatkowego iINWENTAryZOWaNEJO ............uueiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e e aa e
¢) osoba materialnie odpowiedzialna

d) rozliczenie obejmuje okres od ............cccceeeviivnninnnnnn. O e

5) Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji wedtug zatacznika nr 1 (Instrukcja inwentaryzacyjna).
6) Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. | wedtug zestawienia
réznic inwentaryzacyjnych wartosciowo:
1) ogétem niedobory .................... zt
2) ogétem nadwyzkKi ..................... zt.
7) Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala, co nastepuje:
2. Ocenia nastepujaco przyczyny wyszczegolnionych wyzej niedoboréw i nadwyzek:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory/nadwyzki nalezy zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztéw lub strat zaktadu,
b) zawinione i obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne (wyszczegdlni¢ imiona i

BV AT e ) PP
Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej

1. Opinia radcy prawnego:



5.

—_

data i podpis radcy prawnego

Opinia gléwnego ksiegowego — w okresie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej, obejmujacej badanie

rzetelno$ci i prawidtowo$ci przeprowadzenia rozliczenia inwentaryzacji

data i podpis

Decyzja kierownika jednostki.
Niedobory, nadzwyczajne straty wskazane w niniejszym protokole powstaty/nie powstaty wskutek czynu
noszacego znamiona przestepstwa.
Zawiadomiono organy powotane do Scigania przestepstW ...

oraz jednostke nadrzedng pismem z dnia ........ooooiiiiiiiiiiee e nr
Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaty na stan i zaewidencjonowane w trybie
przewidzianym w zaktadowym planie kont.

Nalezy uznac¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory, nadzwyczajne straty za zawinione,
obcigzy¢ ich wartoscig .......cccoccvveiiiiiiiis 4 g oY= 10 F= T o= o1 = R
i dochodzi¢ roszczen z tego tytutu zgodnie z obowigzujgacymi przepisami prawnymi.

Nalezy uznac stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory, straty nadzwyczajne za niezawinione

i spisac ich warto$¢ w kwocie ..........ccccceevviiiieeininen. zt w ciezar strat jednostki.

data i podpis kierownika jednostki



Zatacznik nr 7

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
zatwierdzonej Zarzadzeniem
nr 0152/69/2006

Wéjta Gminy Krzyzanowice

— Kierownika Urzedu

z dnia 29 grudnia 2006 roku

w z e} R

ZARZADZENIE Nr ....ccoovvrriinnnes
Wajta Gminy Krzyzanowice — Kierownika Urzedu

w sprawie przeprowadzenia spisu z natury sktadnikéw majatkowych

Na podstawie art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
poz.694 z pdzn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W o przeprowadza sie spis z natury sktadnikéw majatkowych, wg ponizszych
szczego6towych ustalen:

1) Nazwa i oznaczenie obiektu, w ktorym przeprowadza Si€ SPiS: .........oceeeriiiiiiiieiiiiiiee e
2) Rodzaj spisywanych sktadnikdw majatku:

4) Rodzaj inwentaryzacji (okresowa, zdawczo-odbiorcza): ..............cc.ue.....

5) Spis nalezy przeprowadzi¢:

- odnosnie pkt 2 ppkt a - wg stanu na dzien ....................

- odnosnie pkt 2 ppkt b - wg stanu na dzien ....................

- odnosnie pkt 2 ppkt ¢ - wg stanu na dzien ....................

6) Termin rozpoczecia i zakonczenia spisu:

7) Do przeprowadzenia spisu z natury okreslonych wyzej sktadnikéw majatkowych wyznaczam zespé6t
spisowy w sktadzie:

Q) e - przewodniczacy,
D) o - czlonek,
(o) [T - czionek.

8) Osoby powotane na cztonkdéw zespotu spisowego ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za prawidtowe,
zgodne z obowigzujgcymi przepisami, przeprowadzenie spisu z natury.
9) Arkusze spisowe o numerach ............ wydano przewodniczacemu zespotu spisowego.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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