ZARZADZENIE NR 120.27.2015
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MROCZA
z dnia 30 listopada 2015 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w
Mroczy”

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz.U. z 2013r. poz. 330 z p67n. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcje inwentaryzacyjna Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy”,

ktdra stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiaza¢ kierownikéw poszezeg6lnych komoérek organizacyjnych do zapoznania
sig z trescig instrukcji inwentaryzacyjnej wszystkich podleglych pracownikéw.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy Mrocza.

§ 4. Traci moc zalgeznik nr 2 zarzagdzenia Nr 17/B/06 Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 31 pazdziernika 2006r.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.







Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 120.27.2015
Z dnia 30 listopada 2015r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
URZEDU MIASTA 1 GMINY W MROCZY

L. Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Postanowienia ,,Instrukcji mwentaryzacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy", zostaly
opracowanc w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2013r. poz.330 pézn. zm.) oraz przepiséw Kodeksu pracy i Kodeksu cywilnego w zakresie
odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za wyrzadzone szkody w powierzonym im mieniun.

2., Instrukcja inwentaryzacyjna Urzgdu Miasta i Gminy w Mroczy" okresla zasady, zakres oraz tryb
przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy.

3. Pole spisowe (obszar) stanowi wyodrebniona organizacyjnie jednostka ub samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy.

IL Istota inwentaryzacji

§ 2. 1. Inwentaryzacja to jeden z procesow rachunkowosci, polegajacy na okresowym ustaleniu, w
sposob udokumentowany, rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw, na okreslony dzien.
2. Inwentaryzacja powinna spetniaé wymog rzetelnosci (4. zgodnosci z prawem) oraz prawidlowosci,
kompletnosci, bezblednosci 1 sprawdzalnogci. W rozumieniu standardéw kontroli zarzadczej zalicza
si¢ ja do mechanizméw kontroli.

IIL. Cel inwentaryzacji

§ 3. Celem inwentaryzacji jest:

1) wiarygodne ustalenie faktycznego stanu aktywoéw i pasywow w drodze:

a) spisu z natury,

b) spisu z natury za pomoca urzadzen elektronicznych,

¢} pisemnego potwierdzenia sald,

d) weryfikacji danych ewidencji ksiggowej z odpowiednimi dokumentami Zrodlowymi,
2) poréwnanie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow ze stanem wynikajgcym z ksigg
rachunkowych, a takze ustalenie i wyjasnienie ewentualnych réznic (niedoboréw i nadwyzek),
3) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosei ze stanem IZecZywistym
poprzez rozliczenie niedoboréw i nadwyzek,
4) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych {(wspdtodpowiedzialnych) za powierzone im mienie,
dokonanie oceny przydatnosci poszezegblnych skladnikéw majatku, co pozwoli dokonaé
potencjalnych odpisow z tytutu trwalej utraty wartosci,
5) przeciwdzialanie nieprawidiowosciom w gospodarowaniu majatkiem Urzedu Miasta i Gminy w
Mroczy.

IV. Zakres inwentaryzacji

§ 4. Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki, a w
szczegodlnosei:
1} aktywa trwale, do ktérych zalicza sig:




a) Srodki trwale,
b} $rodki trwale w budowie,
2) wartosci niematerialne i prawne,
3) aktywa obrotowe, do ktérych zalicza si¢:
a) materialy, w tym: olej opalowy,
4) aktywa finansowe, w tym:
a) dlugo- i krdtkoterminowe udzialy w spétkach, akeje,
b} udzielone pozyczki, lokaty,
¢) inne $rodki picnigZne,
5) naleznoéci i zobowiazania,
6) pozostate aktywa i pasywa,
7) znajdujgce sie w jednostce skladniki majatkowe ujgte w ewidenciji iloSciowo-wartosciowej na
kontach pozabilansowych,
8) znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe ujgte tylko w ewidencii ilodciowej (wlasne) oraz
obce sktadniki majatku (dzierzawa, depozyty), ktdre wykazuje si¢ wedhug stanu ilosciowego, podajgc
jednoczednie czyjg stanowia wlasnos¢.

§ 5. 1. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nast¢pujacych skladnikéw aktywow:

1) papieréw wartosciowych (akeji, obligacii, czekow, weksli, itp.),

2} $rodkdéw trwatych wiasnych w eksploatacji z wylgczeniem gruntéw oraz §rodkéw trwatych
trudno dostgpnych ogladowi,

3) skladnikéw majatku ujetych w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na kontach
pozabilansowych,

4y aktywdw bedacych wlasnoscia innych jednostek.

2. Uzgodnienie standéw skladnikéw majatkowych (aktywow), zrodet ich pochodzenia (pasywéw) oraz
pozostalych sald, w formie uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen poprawnosci
wykazanych w ksiegach rachunkowych danych na okreslony dzieh w odniesientu do:

1) $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych i lokat na rachunkach
bankowych,

2} naleznosci wynikajace z umow,

3} standw kredytéw i pozyczek zaciggnigtych w bankach,

4) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majatkowych (w postaci obcego arkusza
spisu z natury).

3. W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (standéw) wynikajacych z
ewidencji ksiegowe]j inwentaryzuje si¢ nastgpujace aktywa i pasywa oraz inne sktadniki:

1) grunty i $rodki trwate, do ktorych dostep jest utrudniony,

2) prawo wieczystego uzytkowania gruntu,

3) wartosci niematerialne 1 prawne,

4) udziaty w obcych jednostkach,

5} naleznosci sporne, watpliwe, dochodzone na drodze sadowe;,

6) naleznosci i zobowiazania wobec 0sOb nie prowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutéw
publicznoprawnych, rozrachunkéw z pracownikami,

7) inne aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie sald z
przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe. Weryfikacji dokonuje si¢ wg wzoru stanowigcego
zalacznik nr 7.

V. Formy i metody inwentaryzacji

§ 6. 1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) okresowej (np. rocznej),



2) doraZnej (okolicznosciowe)) zasadniczo w drodze spisu z natury.
2. Okoliczno$ciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej mogg byé:
1) wypadki losowe (w szczegdlnosci pozar, powodz, zalanie lub kradziez z wlamaniem),
2) zmiana os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki majgtkowe {réwniez
w przypadku urlopu lub choroby),
3) kontrola i rozliczanie 0séb materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych),
4) kontrola zewngtrzna (kontrola skarbowa).
3. Metody inwentaryzacji obejmujg:
1) pelna - polegajaca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow i pasywow,
2) ciggly - polegajacy na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
3) uproszczona - polegajaca na ustalaniu taktycznego stanu w sposéb posredni poprzez
wykorzysianie metod zastepczych np. pomiar, poréwnanie weryfikacyijne.
4. Inwentaryzacje ciggla mozna przeprowadzaé pod warunkiem:
1} zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,
2) objecia inwentaryzacja skladnikéw danego rodzaju,
3) prowadzenia dla obejmowanych nig skladnikéw ewidenciji ilosciowo-wartosciowej,
5. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie wWywrg
istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie prawidtowego, jasnego i rzetelnego przedstawienia
sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

VI Terminy i czestotliwosé inwentaryzacji

§ 7. 1. Terminy inwentaryzacji poszezegblnych sktadnikéw majgtkowych wynikaja z rocznego
harmonogramu prac inwentaryzacyjnych zatwierdzanych przez Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza.
2. W procesie inwentaryzacji okresowej (ciaghej) w ramach ustalonego cyklu poszczegélne sktadniki
majgtkowe muszg by¢ inwentaryzowane z nastepujaca czestotliwoscia:

1) $rodki trwale oraz maszyny i urzgdzenia wehodzace w sklad érodkéw trwvatych w budowie
znajdujace sig¢ na terenie strzezonym - raz w ciggu 4 lat,
2) sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na kontach pozabilansowych -
nie rzadziej niz co 4 lata,
3} papiery wartodciowe oraz druki scistego zarachowania - 1 raz w roku na dzien 31 grudnia.
4. Pelng inwentaryzacje dorazng (okolicznosciowa) nalezy przeprowadzaé na dzief zmiany osoby
materialnie odpowiedzialnej, a takze na dzied, w ktérym na skutek wypadkéw losowych lub innych
(np. kradziezy, pozaru), cze$é skladnikéw majgtkowych zostata zniszczona, uszkodzona lub
przywlaszczona,
VII. Odpowiedzialnos$é za skladniki majatkowe

§ 8. 1. Kierownicy poszczegdhnych Jjednostek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy z tytutu
sprawowanej funkeji, a takze osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy lub inne osoby
wyznaczone przez Burmistrza Miasta i Gminy ponosza odpowiedzialnos¢ materialng za sktadniki
majatkowe znajdujgce si¢ w ich dyspozycii.

2. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sa do zorganizowania odpowiedniego dozoru
skfadnikéw majatkowych bedacych w ich dyspozycji poprzez zabezpicczenie prawidlowego
ewidencjonowania, przechowywania oraz zuzycia zgodnego z ich przeznaczeniem.

3. Za szkody powstate w wyniku niewladciwej gospodarki skladnikami majatkowymi konsekwencje
materialne ponosi osoba odpowicdzialna materialnie.




4. Osoby odpowiedzialne materialnie zobowigzane sa do ztozenia odwiadczenia o odpowiedzialnosci
materialnej (zgodnie ze wzorem, stanowiacym zalacznik nr 1), ktdre nalezy przekazal osobie
odpowiedzialnej za prowadzenie akt osobowych.

§ 9. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng w pelnej wysokoséci za powstata szkode w

zwigzku z powierzeniem mu nast¢pujacego mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie:

1) pienigdzy, materialow, papierdw wartosciowych,

2) narzedzi lub podobnych przedmiotéw, odziezy ochronnej i roboczej, sprzetu ochrony osobistej

oraz innego mienia.
2. Podstawowym dokumentem, potwierdzajacym powierzenic mienia jest protokol inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej wraz ze spisem z natury sporzadzonym przy udziale pracownika, ktéremu mienie
zostaje powierzone i w warunkach umozliwiajacych mu doktadne sprawdzenie stanu iloSciowego i
jakosciowego sktadnikdéw tego mienia (zalacznik nr 8).
3. Narzedzia, odziez robocza, ochronng oraz sprzet ochrony osobistej lub inne przedmioty z
obowiazkiem zwrotu powierza si¢ pracownikowi na podstawie wilasnorecznego pokwitowania,
stwierdzajacego date i fakt otrzymania okreslonego rodzaju przedmiotow.
4. Przyjecie papieréw wartosciowych stwierdza pracownik w protokole przyjecia papierow
wartosciowych.
VIIIL. Organizacja inwentaryzacji

§ 10. 1. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjng powoluje Burmistrz Miasta i Gminy
Mrocza. Przewodniczacym Komisji moze by¢ pracownik zatrudniony w Urzedzie Miasta i Gminy w
Mroczy na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym, z tym ze nie moze nim byé: skarbnik miasta
i gminy, a takze kierownik ani pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego.

2. Komisja inwentaryzacyjna powolywana jest przez Burmistrza Miasta 1 Gminy, na wniosek

przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

3. Komisja inwentaryzacyjna zostaje powolana na czas okreslony, nie krétszy jednak niz rok, w

sktadzie zapewniajacym sprawny i prawidlowy przebieg inwentaryzacji.

4. Do zakresu dzialania Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

- 1) kontrolowanie przebiegu inwentaryzacji na podstawie zatwierdzonego harmonogramu prac
inwentaryzacyjnych, o kidrym mowa w § 7 ust. 1,

2) konirolowanie prawidlowosci spisdw z natury,

3) ustalanie przyczyn powstawania réznic inwentaryzacyjnych,

4) postawienie i umotywowanie wnioskéw co do sposobu rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych,

5) dokonywanie oceny przydatnosci gospodarczej objetych spisem sktadnikéw majatkowych
oraz postawienie i umotywowanie wnioskdéw dotyczacych zagospodarowania zapasdw
zbgdnych i nadmiernych oraz innych nieprawidlowosci stwierdzonych w czasie spisu.

5. Do obowiazkoéw przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) kierowanie pracami Komisji,

2) podzial jednostki na pola spisowe,

3) organizowanie szkolen wszystkich oséb powotanych do Komisji oraz do zespotdéw spisowych,

4) przydzielenie prac poszczegdlnym zespotom spisowym,

5} sprawowanie stalego nadzoru nad pracami zespoldéw spisowych,

6) prawidlowe zabezpicczenie 1 kontrola wykorzystania arkuszy spisowych,

7) dopilnowanie prawidlowego i terminowego wykonania okredlonych prac inwentaryzacyjnych,

8) dopilnowanie zlozenia wyjasnien na pismie przez osoby materiainie odpowiedzialne w
preypadku stwierdzenia niedoborow lub nadwyzek,



9) przedstawianie do zaopiniowania Burmistrzowi Miasta i Gminy wnioskéw Komisji
dotyczacych réznic inwentaryzacyjnych i usunigcia wawnionych nieprawidlowosci w
gospodarce sktadnikami majatkowymi,

10) przygotowanie dokumentacji przebicgu i rozliczenia inwentaryzacji,

11) sporzadzenie sprawozdania z przeprowadzonej inwentaryzacji.

§ 11.1. Zespoty spisowe, zlozone z pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy powolywane
sg przez Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza na wniosek przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjne;.

2. Zespoly spisowe powinny byé co najmnigj dwuosobowe, a jeden z cztonkéw Jjest jednoczesnie
przewodniczacym zespohu.

3. Do obowiazkéw zespoléw spisowych nalezy sporzadzanie spisu z natury wszystkich skladnikéw
majatkowych znajdujacych sie na polu spisowym, w ktérym przeprowadza sie inwentaryzacje.

4. Cztonkowie zespoléw spisowych odpowiadaja stuzbowo lub karnie za podanie w spisach z natury
danych nieprawdziwych lub niezgodnych ze stanem faktycznym.,

IX. Etapy inwentaryzacji (czynnosci Inwentaryzacyjne)

§ 12. 1. Czynnosci inwentaryzacyjne sa realizowane w nastepujacych etapach;

1) czynnodci przygotowawcze,

2) czynnosci wlasciwe,

3) czynnosci rozliczeniowe,

4) czynnosci poinwentaryzacyjne,

2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:

1) wydanie zarzadzenia wewnetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem sktadu
komisji inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczecia i zakoficzenia prac oraz metody i terminu je
rozliczenia,

2) ustalenie planu szczegOlowego inwentaryzacii na podstawie przyjetego zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy,

3) przygotowanie niezbednych drukéw, dokument6éw, materialéw pomocniczych i ewentualnie
sprzetu mierniczego,

4} powiadomienie 0s6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia inwentaryzaciji, i

5) dokonanie podziatu pracy wéréd czlonkow komisji,

6) przeszkolenie inwentaryzatorow.

3. Czynnosci whasciwe obejmuja:

1} przyjecie o$wiadezen od oséb odpowiedzialnych materialnie (zalacznik nr 2),

2) wydania zespolom spisowym arkuszy spisowych,

3) przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie ze szczegOtowym planem pracy spiséw z natury,

4) dokonywanie na biezaco wyceny spisywanych skfadnikéw majatkowych,

5) sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienic wynikdw
inwentaryzacji,

6) pobieranic o$wiadczen od 0s6b materialnie odpowicdzialnych o braku uwag i zastrzezen co do
kompletnosci i sposobu jej przeprowadzenia po zakonczonej inwentaryzacji (zalgcznik nr 3),

7) dokonanie - w odniesieniu do skladnikéw aktywo6w i pasywow nieobjetych inwentaryzacja w
drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald - poréwnania danych ewidencji z odpowiednig
dokumentacja oraz wyjaénienie i weryfikacje ewentualnych niezgodnosci,

8) zakoficzenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z przygotowaniem materialéw dotyczacych
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia mwentaryzowanych sktadnikéw i
pomieszczefi oraz ich stanu jako$ciowego,




9) sporzadzenie przez zespd! spisowy sprawozdan i zlozenie go przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

4, Czynnoscei rozliczeniowe obejmuja:

1) dokonanie rozliczenia wstgpnego po zakoficzeniu spisu w danej jednostce organizacyjnej z
udziatem, o ile jest to mozliwe, 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

2) przekazanie pelnej dokumentacji inwentaryzacyjnej wraz z dowodami ostatnich operacji, do
komérki rozliczeniowej - Referatu Finansowo-Budzetowego,

3) sprawdzenie dowodéw i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny,

4) sporzadzenie koficowego wyliczenia oraz ustalenia roznic inwentaryzacyjnych z
uwzglednicniem ubytkéw 1 kompensat,

S} wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek) oraz pobranie w
tym zakresic stosownych o§wiadczef od os6b materialnie odpowiedzialnych,

6) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego w przypadku wystapienia wysokich
niedoboréw w majatku,

7) opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych - dokonuje tego Komisja Inwentaryzacyjna, a wniosek wymaga
zaopiniowania przez skarbnika i rade¢ prawnego,

8) podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych,

9) rozliczenia i ujecie réZnic inwentaryzacyjnych w ksiggach roku, na kt6ry przypadt termin
inwentaryzacji,

10} zakohczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzenie sprawozdania wraz z wnioskami.

2. Czynnosci poinwentaryzacyjne wigzg si¢ najczgscie] z poprawg gospodarnosei, doborem,
whasciwych 0séb na stanowiska zwigzane z odpowiedzialnoscig materialng, adekwatnoscia oznaczes 1
sposobéw magazynowania, zagospodarowaniem sktadnikow zbednych. W szezegdlnosei czynnosci
poinwentaryzacyjne dotyczg nastgpujacych zagadnien:

1) skutecznosci ochrony majatku,

2) bezpieczenstwa i zgodnosci z przepisami przechowywania $rodkow papierow wartodciowych,

3) dokonanie rozliczenia wstgpnego po zakohczeniu spisu w danej jednostce organizacyjnej z
udziatem, o ile jest to mozliwe, 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

4) gospodarowanie majatkiem powierzonym przez osoby materialnie odpowiedzialne,

5) zabezpieczenie przed kradziezg czy pozarem,

6) przestrzeganie przepisow sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

X. Przygotowanie do inwentaryzacji

§ 13. 1. Inwentaryzacji dokonujg zespoty spisowe w obecnosci osoby odpowiedzialnej za calos¢
stan skladnikéw majatkowych objgtych spisem.
2. W przypadku, gdy z uzasadnionych przyczyn w inwentaryzacji nie moze uezestniczy¢ osoba
odpowiedzialna za mienie, w spisie z natury moze braé udzial w zastgpstwie inna upowainiona na
pi$mie osoba. Przyjecie zastgpstwa nie oznacza jednak przejecia odpowiedzialnosci za mienie objete
spisem.
3. W przypadku, gdy w inwentaryzacji nie moze uczestniczyé osoba odpowiedzialna materialnie i nie
upowaznila do tego innej osoby, spis z natury moze byé przeprowadzony w obecnosci osoby
reprezentujgce] prawa osoby odpowiedzialnej materialnie.

§ 14. 1. Przed rozpoczeciem inwentaryzacji powinny byé wykonane nastepujace czynnosci:



1) sprawdzenie i uzupetnienie oznakowania $rodkéw trwatych i Srodkow trwatych o niskiej
wartosci w poszezegdlnych pomieszczeniach: wykonanie tych czynnosci nalezy do osoby
materialnie odpowiedzialnej za dane pole spisowe lub do 0soby wyznaczonej przez
kierownika danego pola spisowego,

2) doprowadzenie ewidencji ksiegowej do stanu biezacego umozliwiajacego ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych,

3) uzgodnienie analitycznych urzadzen ksiggowych (ksigg inwentarzowych, kartotek iloéciowo-
wartosciowych rejestrow itp.) z zapisami ksiegowosci syntetycznej prowadzonej w Referacic
Finansowo-Budzetowym,

4) opracowanie ogélnego planu Inwentaryzacji oraz szczegdlowego harmonogramu prac
inwentaryzacyjnych,

5) przygotowanie formularzy spisowych, zestawieA zbiorczych spiséw z natury oraz zestawien
réznic inwentaryzacyjnych (formularze spiséw z natury powinny by¢ ponumerowane i
ostemplowane przez pracownika Referatu Finansowo-Budzetowego).

2. Bezposrednio przed rozpoczeciem spisu z natury przewodniczacy zespotu spisowego zarzadza
zabezpieczenie wszelkich urzadzen analitycznych. Nie dotyczy to przypadku, gdy inwentaryzacja
przeprowadzana jest metoda uproszczona.

§ 15. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz osoby odpowiedzialne za powierzone mienic
obowigzani sa do zapewnienia warunkow sprawnego przeprowadzenia czynnosci zwigzanych z
ustaleniem stanu rzeczywistego inwentaryzowanych skladnikow majatkowych bedacych na
wyposazeniu i dyspozycji podleglej im komérki.

2. Przygotowanie sktadnikéw majagtkowych do inwentaryzacji w szczegdnosei polega na:

1) sprawdzeniu czy $rodki trwale oraz $rodki trwale o niskiej warto$ci posiadaja numery
Inwentarzowe odpowiadajgce symbolom w ewidencji szczegdlowej,

2) zgloszeniu z odpowiednim wyprzedzeniem do komisji likwidacyjnej potrzeby
przeprowadzenia likwidacji srodkéw trwalych i $rodkéw trwatych o niskiej wartodci
wycofanych z uzytkowania na skutek zniszezenia lub zuzycia, tak aby ich likwidacja nastapila
przed rozpoczgciem inwentaryzacji.

3. Osoby odpowiedzialne za catodé i stan skladnikow majgtkowych objetych spisem powinny zlozyé
pisemne o$wiadezenie (zgodnie z wzorem, stanowigcym zalgeznik nr 2) stwierdzajace, 7e wszelkie
zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnik6w majatkowych zostaly
ujete w ewidencji szezegblowej oraz przekazane do Referatu F inansowo-Budzetowego.

4. W czasic inwentaryzacji nalezy wstrzymac wszelkie przesuni¢cia skladnikow majgtkowych w
obrebie danego pola spisowego.

§ 16. 1. Dane w arkuszach spisu z natury wpisuje si¢ w sposob trwaly. Niedopuszczalne jest
pozostawienie niewypelnionych wierszy oraz zmazywanie, przerabianie lub usuwanie innymi
srodkami, dokonanych zapiséw. Poprawienie mylnego zapisu moze byé dokonane przez skreslenie, w
taki sposdb, aby poprzedni zapis méglh byé odczytany, a obok zapisu poprawionego zamieszczajg date
oraz swoje podpisy czlonek zespotu spisowego i osoba materialnie odpowiedzialna.

2. Niedopuszczalne jest sporzadzanie spiséw z natury drogg przepisywania danych:

1) zurzadzen ksiegowych (ksiag imwentarzowych, kartotek materialowych itp.),

2) ze spiséw z poprzedniej inwentaryzaci,
3. W przypadku zauwazonych w czasie spisu z natury nieodpowiednich lub niewlasciwych form
przechowywania oraz magazynowania, jak réwniez wystepowania zapaséw nadmiernych lub
nieuzasadnionych, czlonkowie zespolow spisowych odnotowuje to na oddzielnej karcie dolaczonej do
spisu zZ natury.




4, Kazdy formularz spisu z natury powinien by¢ podpisany przez cztonkéw zespotu spisowego oraz
przez osobe ponoszaca odpowiedzialno$é materialng.

§ 17. 1. Spis z natury powinien byé poddany wyrywkowej kontroli przez Komisje
Inwentaryzacyjna. W toku kontroli nalezy sprawdzi¢, czy zespoly spisowe dzialaja zgodnie z
przepisami niniejszej instrukeji, a zwlaszeza w zakresie kompletnosci spisu, prawidtowosci ustalenia z
natury iloéci spisywanych sktadnikéw majatkowych oraz prawidlowosci sporzgdzania arkuszy
spisowych. Wyrywkowa konirola nalezy obja¢ réwniez ustalenia ilosci skfadnikow majatkowych
zawartych w opakowaniach.

2. Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy:

1) sporzadza protokdt (zalacznik nr 4),

2) oznacza swoim podpisem na arkuszu spisu z natury pozycje, ktore zostaty skontrolowane pod

wzgledem prawidtowosci ustalenia ilosci spisywanych sktadnikéw majatkowych.

3. W razie stwierdzenia w toku kontroli lub w pdzniejszym terminie, ze spis z natury w catosci lub w
czgéci zostal przeprowadzony nieprawidtowo, Burmistrz Miasta i Gminy na wniosek
przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie
calosci lub odpowiedniej czgscel inwentaryzacii.

XI. Czynnosci pe zakonczeniu spisu z natury

§ 18. 1. Po zakoniczeniu spisu z natury:
1) zespét spisowy zobowigzany jest sprawdzic:
a) czy wszystkie pomieszczenia wehodzace w skiad danego pola spisowego zostaly objete
spisem z natury,
b) czy iloéci przemieszczone w toku spisu zostaly ujete w arkuszach spisowych,
¢) czy wszystkic arkusze spisowe zostaly podpisane przez cztonkoéw zespolu spisowego i
osobe odpowiedzialna materialnie.
2) osoba odpowiedzialna materialnie zobowigzana jest zlozy¢ oswiadczenie w sprawie
prawidtowosci przeprowadzonego spisu z natury (zalacznik nr 3).
2. W przypadku odmowy ze strony osoby odpowiedzialnej ztozenia podpisu na arkuszu spisowym,
osoba ta powinna zlozyé pisemne uzasadnieniec odmowy. Jezeli przyczyng odmowy podpisania
arkusza spisu z natury jest niezgodno$¢ ilosciowa, przewodniczacy zespolu spisowego powinien
bezzwlocznie zarzadzié przeliczenie i spisanie kwestionowanej pozyciji. Po stwierdzeniu omyltki, na
arkuszu spisu z natury nalezy nanie$é poprawke w sposob przyjety w Instrukeji.
3. Zespoly spisowe po zakoficzeniu spisu z natury zobowiazane s3 do ztozenia przewodniczagcemu
Komisji Inwentaryzacyjnej na pismie:
1) rozliczenia z przydzielonych im arkuszy spisu z natury,
2) informacji z przebiegu inwentaryzacji.

XII. Wycena skiadnikéw majatkowych oraz réznice inwentaryzacyjne

§ 19. 1. Po zakoficzeniu spisu z natury zespél spisowy przekazuje arkusze spisu do pracownika
Referatu Finansowo-Budzetowego, ktéry zobowigzany jest dokona¢ wyceny wartosciowej spisanych
sktadnikéw majatkowych oraz ustalié laczna ich wartoéé z podziatem wediug kont syntetycznych, na
ktérych sktadniki te sa ewidencjonowane.

2. Wyceny dokonuje sie poprzez wpisanie do odpowiednich kolumn i wierszy spisu z natury wartosci
jednostkowej i wartosci ogdlnej spisanych sktadnikéw majgtkowych. Wartos¢ jednostkowa powinna
odpowiadaé §ci§le wartosci tego samego przedmiotu podanej w urzadzeniach ksiggowych.

3. Wyceny na arkuszach spisowych mozna zaniecha¢, jezeli:



1) w zbiorczych zestawieniach spisu ujete zostaly wszystkic sktadniki majatkowe z okresleniem
ich ilosci, ceny i wartodci,

2) skiadniki objete spisem ujgte s w ksiedze remontéw, prowadzonej zgodnie 7 zasadami
uproszczongj ewidencji materialow, co pozwala na ustalenie wartosciowych réznic
inwentaryzacyjnych.

4. Czynnodci zwigzane z wycena skladnikéw majatkowych przeprowadza Referat Finansowo-
Budzetowy, w ciggu 30 dni od daty otrzymania arkuszy spisu z natury.

§ 20. 1. Na podstawie danych arkuszy spiséw z natury oraz prowadzonej ewidencji analitycznej
Referat Finansowo-Budzetowy dokonuje rozliczenia.
2. Referat Finansowo-Budzetowy przekazuje rozliczenie do Komisji Inwentaryzacyjnej, a w
przypadku stwierdzenia réznic ilodciowych i wartosciowych migdzy stanem rzeczywistym w dniu
spisu a stanem wynikajgcym na ten dziefi z ewidencji ksiggowej - przekazuje rozliczenic wraz ze
sporzadzonym arkuszem réznic.

§ 21. 1. Po ustaleniu réznic Komisja Inwentaryzacyjna zobowigzana jest zbadaé szezegdlowo
zrédla i przyczyny powstania ujawnionych nadwyzek lub niedoborow.
2. Przy ustalaniu réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory lub nadwyzki mogg byé
kompensowane, jezeli spetiaja jednoczesnie nastepujace warunki:

1) zostaly stwierdzone jednoczesnie w ramach jednego, tego samego spisu,

2) dotycza jednej osoby majatkowo odpowiedzialnej,

3) zostaly stwierdzone w podobnych asortymentach lub sktadnikach majatku albo w podobnych
opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwoéé omytek ze strony osoby odpowiedzialne;
materialnie,

3. Ilosci oraz wartosci niedobordéw i nadwyzek podlegajacych kompensowaniu ustala si¢ przyjmujgc
za podstawe mnigjszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru hub nadwyzki i nizsza cene skiadnikéw
majatkowych wykazujacych réznice inwentaryzacyjne.

4. Przepisy dotyczace kompensowania niedoboréw lub nadwyzek nie maja zastosowania dla érodkéw
trwatych,

§ 22. 1. W celu ustalenia przyczyn wjawnionych niedoboréw przewodniczacy Komisji ma prawo
ZWrocic si¢ pisemnie do poszezegdlnych oséb odpowiedziainych materialnie o zlozenie w terminie 7
dni pisemnego wyjasnienia powstania réznic.

2. Po przeanalizowaniu wyjasnies Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza odpowiedni protokot
(zalacznik nr 5), w ktorym kwalifikuje niedobory do:

1) niedoboréw usprawiedliwionych - za kidre uwaza si¢ niedobory w granicach norm i ubytku
naturalnego lub limitu ustalonego na pokrycie niedoboru,

2) niedoboréw nadzwyczajnych - za ktére uwaza si¢ wszystkie inne niedobory niz okredlone w
pkt. 1, jak réwniez niedobory powstale na skutek obnizenia si¢ jakodci mienia (np.
uszkodzenia, psucia, zniszczenia); niedobory nadzwyczajne mogg byé:

a) zawinione, jezeli sa nastepstwem stwierdzonego dziatania lub zaniechania osoby
odpowiedzialnej materialnie,
b) mniezawinione, jezeli powstafy bez winy osoby odpowiedzialnej na skutek okolicznosci, za
ktére osoba ta nie odpowiada,
3. Czynnosci wyjasniajace, o ktérych mowa w ust, 1 i 2, Komisja Inwentaryzacyjna przeprowadza w
ciggu 14 dni od daty otrzymania zbiorczego zestawienia roznic mwentaryzacyjnych.

§ 23.1.Ostateczng decyzje w sprawie uznania niedoboréw za zawinione podejmuje Burmistrz
Miasta i Gminy Mrocza.




2. Za niedobory zawinione odpowiadaja materialnie pracownicy, ktorzy przez niedopeinienie swych
obowigzkéw stuzbowych przyczynili si¢ do powstania tych niedoboréw.

3. Niedobory niezawinione oraz niedobory powstale na skutek wypadkéw losowych odpisywane sa w
koszty, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 24. 1. Osoby odpowiedzialne materialnie w przypadku zawinionego niedoboru ponosza
odpowiedzialnoéé w zakresie wynikajacym z przepiséw dotyczacych pracowniczej odpowiedzialnosci
odszkodowawcezej.

2. Jezeli niedobér powstal w mieniu powierzonym z obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia sig,
pracownik zostaje obciazony pelna wartoscia niedoboru. Kwota ta moze by¢ powigkszona o utracone
przez Urzad Miasta i Gminy w Mroczy korzysci, z tym ze w przypadku eksploatowanych sktadnikow
majatkowych kwote te nalezy pomnigjszy¢ o wartosci wynikajace ze stopnia ich rzeczywistego
Zuzycia.

3. Wysoko$é szkody kazdorazowo ustala si¢ na podstawie obowiazujacych stosownych przepiséw z
uwzglednieniem aktualnych cen detalicznych.

§ 25.1. Ré7nice inwentaryzacyjne (zalacznik nr 6) nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych nie
pbZniej niz w ciggu miesiaca nastepujgcego po miesigeu, w ktérym przypadt termin inwentarvzacji.
Jezeli jednak termin inwentaryzacji przypada na miesige koficzacy rok sprawozdawczy, réznice
inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych nie pézniej niz do ostatniego dnia roku.

2. Réznice inwentaryzacyjne odpisuje sie w sposdb okreslony w planie kont na podstawie decyzji
Burmistrza Miasta i Gminy, podjetej na wniosek przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,
zaopiniowany przez Skarbnika Miasta i Gminy.

§ 26. Osoby odpowiedzialne za wykonanie i nadz6r przy czynnosciach zwigzanych z
inwentaryzacja:

Inwentaryzacja na podstawie spisa z natury

L.p. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnosci
1. Przygotowanie skladnikéw majatkowych do spisu Kierownik komdrki podlegajgcej
inwentaryzacji
2. | Powolanie komisji inwentaryzacyjnej Kierownik jednostki
3. | Ustalenie pél spisowych Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
4. | Przygotowanie i dor¢czenie zarzadzen, formularzy, Przewodniczacy komisji
materialdéw niezbednych do spisu, urzadzenf inwentaryzacyjnej
pomiarowych
5.  |Przeszkolenic zespoléw spisowych Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
6. Wydruk zestawienia sald inwentaryzowanej grupy Ksiggowosc 1 zespoly spisowe
sktadnikow oraz przeprowadzenie spisow z natury.
Ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikow majatku
objetych spisami
7.  |Kontrola prawidlowosci spiséw Komisja inwentaryzacyjna




spisach i przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

8. Wycena i ustalenie wartodei spisanych sktadnikéw Ksiggowosdé
majatku oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

0. Werytikacja réznic oraz postawienie wnioskéw co do Komisja inwentaryzacyjna
sposobu ich rozliczenia

10. | Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w | Radca prawny
przypadku uznania niedoboréw za nie mieszczace sig w
granicach norm lub zawinione

11. | Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w | Gléwny ksiegowy }
sprawie rozliczenia roznic pod wzgledem formalnym i
rachunkowym

1. |Zgloszenie wnioskéw do zatwierdzenia przez kierownika Przewodniczacy komisji
jednostki inwentaryzacyjnej

12.  |Decyzja w sprawie sposobu rozliczenia réznic Kierownik jednostki

13. [Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic Gléwny ksiggowy
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie

14, {Ocena przydatnosci sktadnikéw majatkowych objetych | Przewodniczacy komisji
spisem, postawienie wnioskéw w sprawie inwentaryzacyjnej
zagospodarowania sktadnikow zbednych oraz usuniecie
nieprawidtowosci stwierdzonych w czasie spisu w
gospodarce sktadnikami majatku

15.  |Decyzja o ewentualnym udziale rzeczoznawedw w Kierownik jednostki

)

Inwentaryzacja na podstawie uzgodnien sald

L.p. Rodzaj czynmosci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnosci
1. Sprawdzenie i wystanie do kontrahentéw zawiadomien Ksiegowosé
0 wysokosei salda naleznodci
2. Potwierdzenie wysokosci sald wskazanych w Ksiggowosé
zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentéw
3. Ustalenia niezgodnosci sald, wyjasnienia i rozliczenie w Ksiggowosé

ksiegach rachunkowych

Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych

L.p. Rodzaj czynnosei Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnosci
1. Ustalenie stanu ewidencyjnego aktywéw i pasywow i Ksiggowosé
pordéwnanie ich z odpowiednimi dowodami
2. Ustalenie nieprawidlowosci, ich wyjasnienie, Ksiggowosé

rozliczenie i ujecie w ksiegach rachunkowych




XT1I1. Postanowienia koncowe

§ 27. 1. Kierownik jednostki ponosi odpowiedzialnosé za okresowe ustalanie lub sprawdzanie

droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.
2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej ponosi odpowiedzialnos¢ za rzetelne i terminowe
przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury.

§ 28. Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od

przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych.

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

8)

§ 29. Zatacznikami do "Instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy" sa:

o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej pracownika za powierzone mienie - zalgcznik nr 1,
oéwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej, skladane przed rozpoczgciem inwentaryzacji -
zalaeznik nr 2,

o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej sktadane po zakonczenin inwentaryzacji -
zalacznik nr 3,

protokot z przeprowadzonej inwentaryzacji kontrolnej - zatacznik nr 4,

protokol dotyczacy wyjasnien réznic inwentaryzacyjnych - zatacznik nr 5,

protokot sporzadzony w dniu koficzacym werylfikacje roznic inwentaryzacyjnych, w sprawie ich
rozliczenia - zatacznik nr 6,

protokot inwentaryzacji dokonanej droga poréwnania z dokumentacja stanow ewidencyjnych i ich
weryfikacji skladnikéw aktywow 1 pasywéw nie objetych inwentaryzacja w trybie spisow z natury
tub uzgodnien sald - zatacznik nr 7,

protokol zdawczo-odbiorezy- spis inwentaryzacyjny - zalgcznik nr 8.

§ 30. Instrukcja wehodzi w Zycie z dniem podpisania zarzadzenia.



Zatagcznik nr 1
OSWIADCZENIE

(Imig i nazwisko)

Przyjmuje do wiadomosci, 7¢ ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi mienie
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy.

Zobowigzuje sie do przesirzegania obowigzujacych przepiséw w zakresie przechowywania,
inwentaryzacii i ewidencjonowania oraz ponoszg odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.

Oswiadczam, Z¢ zapoznalem si¢ z Instrukcjg inwentaryzacyjng obowiazujaca w Urzedzie
Miasta i Gminy w Mroczy.

(wlasnoreczny podpis)
Mrocza, dnia







Zalgeznik nr 2
OSWIADCZENIE

W zwigzku z inwentaryzacja skladnikéw powierzonych mojej pieczy o$wiadezam jako osoba
materialnie odpowiedzialna co nastepuje:
1) wszystkie operacje przychodowo-rozliczeniowe do dnia rozpoczgcia inwentaryzacji zostaty
udokumentowane, wprowadzone do ewidencji 1 przekazane do shizby finansowo-ksiegowe;.
2) ewidencja iloSciowa zostala uzgodniona z ewidencjg ilosciowo-wartoSciowa i na czas
przeprowadzania inwentaryzacji przekazana do stuzby finansowo-ksiegowej
3) zobowigzuje si¢ wskazaé zespolowi spisowenu wszystkie migjsca skladowania skladnikéw
majgtkowych powierzonych mojej pieczy w przedsigbiorstwie jak i poza przedsiebiorstwem.,







Zalacznik nr 3

OSWIADCZENIE

W zwigzkn z zakonczeniem inwentaryzacji o$wiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna, 7e

nie wnosz¢ zadnych zastrzezen co do pracy zespotu spisowego oraz kompletnosci ujetych skladnikéw
majatkowych w arkuszach spisowych.







Zalacznik nr 4
PROTOKOL
z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie;
1) Przewodniczacy

2) Z-ca Przewodniczacego

3) Sekretarz

na posiedzeniu w dniu ... w sprawie ustalenia wartosci majatku
oraz rézmic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji kontrolnej sktadnikéw
majgtku Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy stwierdzita, co nastepuje:

L. Wartos¢ srodkéw trwatych:
stan ksiggowy w dniu spisu -
spisanych na arkuszach spisowych
nie podlegajacych spisowi -

1. Warto$¢ srodkow trwatych w uzywaniu:
stan ksiggowy w dniu spisu -
spisanych na arkuszach spisowych
niedobory -
zmiany ksiggowe -

III. Wartosci niematerialne i prawne:
stan ksiggowy w dniu spisu -
spisane na arkuszach spisowych -
niedobory -
zmiany ksiegowe -

IV, Warto$é materiatéw:
stan ksiggowy w dniu spisu -
spisane na arkuszach spisowych -
niedobory -
zmiany ksiggowe -

V. Wartosé Srodkéw trwatych w uzyczeniu:
stan ksiegowy w dniu spisu -
spisane na arkuszach spisowych -
niedobory -
zmiany ksiggowe -

Powyzsze stany ustalono na podstawie zestawienia zbiorczego spis6w z natury stanowiacego
zatgcznik nr 9 do ninigjszego protokolu.

Zmiany stwierdzone pomigdzy ewidencja ksicgowa a stanem faktycznym, osoby materialnie
odpowiedzialne wyjasnia w terminie do dnia ...............oooveeieei .

Na tym protokdt zakonczono. Podpisy Komisji Inwentaryzacyjne;:

Mrocza, dnia ........oooviiiiiiii i e







Zatacznik nr 5
PROTOKOL
z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej dotyczacego wyjasnien niedoborow

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:
1. Przewodniczacy

2. Z-ca Przewodniczacego

3. Sekretarz

na posiedzeniu w dniuw ... dotyczacym udzielonych wyjasnieri niedoboréw
przyjela, co nastepuje:

Na tym protokét zakoficzono.
Mrocza, dnia ........ooooooi e,

Podpis gléwnego ksiegowego Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej







Zalacznik nr 6
PROTOKOL
Z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony w dniu konczgcym weryfikacje réinic
inwentaryzacyjnych, w sprawie ich rozliczenia

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

1. Przewodniczacy L
2. 7-ca Przewodniczacego

3. Sekretarz

na posiedzenin W dnivt ... dotyczacym weryfikacji i rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych stwicrdzonych w czasie inwentaryzacji rocznej sktadnikéw majatku
Urzgdu Miasta i Gminy w Mroczy, po przeanalizowaniu wyjasniei 0sdéb materialnie
odpowiedzialnych oraz skonsultowaniu ze Skarbnikiem Gminy, ustalita - co nastepuje:

L e

Na tym protokét zakonczono.

Mrocza, dnia ..........ooiii

(kierownik jednostki)







Zatacznik or 7

PROTOKOL
inwentaryzacji dokonanej droga poréwnania z dokumentacjg stanéw ewidencyjnych i ich
weryfikacji skladnikéw aktywow i pasywéw nie objetych inwentaryzacja w trybie spiséw z

natury lub uzgodniei sald na dzies 31.12. ....... | A
NR KONTASYNTETYCZNEGO oo
NAZWAKONTA e
ANALITYKA / TRESC | SALDO Uwagi
| wN MA
}(
|
|
|
|
J l
|
| | |
| | 1
RAZEM | f |

podpis osoby weryfikujgcej







Zatacznik nor 8

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY
SPIS INWENTARYZACYJNY

do o$wiadczenia o indywidualuej odpowiedzialno$ci materiainej za powierzoiairnienie
stanowigcego wlasnosé Pracodawcy.

Po przeprowadzeniu w dniach ..................coocoiiii roku inwentaryzacji sktadnikéw
stanowigcych wlasnosé Pracodawcy znajdujacych sie w obiekeie mieszezacym sie w

(imig, nazwisko, stanowisko pracownika przejmujacego mienie)

mienie wymienione ponizej:

Miejsce, lokal Nazwa przekazywanego skladnika mienia Tlosé Nr mwentarzowy

Wyjasnienia w zakresie nadwyzki, niedoboréw i stanu technicznego mienia: . ............

(data, podpis przekazujacego) (data, podpis przyjmujacego)







