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|. Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opraammavna podstawie przepiséw ustawy z dnia
29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi /Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223/.
2. llekrat w niniejszej Instrukcji jest mowa o:
1) jednostce lub Uezizie naley przez to rozumieUrzad Gminy Grodek,
2) Kierowniku jednostki natey przez to rozumieWéjta Gminy Grodek,
3) Skarbniku nalgy przez to rozumiegtéwnego ksigowego Urzdu.

§ 2. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji dkree niniejsz instrukcp maja zastosowanie i
dotycz sktadnikéw majtku Urzedu Gminy Grodek lub sktadnikéw mglku pozostajcego w uytkowaniu,
zarzdzie albo ewidencji Urdu.

§ 3. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjije$t okrélenie zasad, trybu i metod
przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywoéyednostce.

Il. Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

8§ 4. 1. Inwentaryzacja to zespOt czyheio zmierzajcych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikdéw magtkowych jednostki.

2. Aby inwentaryzacja byta wiarygodna i racjonalngymaga stosowania oraz respektowania
zasad maicych podstawowe znaczenie:

1) zasada komplettoi - oznaczajca,ze kazdy skladnik podlegafpy inwentaryzacji wymaga ¢gia w
dokumentacji inwentaryzacyjnej (w arkuszu spisatury, w protokole inwentaryzacji, itp.)

2) zasada porownywaléo - wymagajca, aby stan kalego sktadnika magku, ustalony w czasie
inwentaryzacji (np. w spisie z natury) na ckoea dak, mogt by poréwnywany z jego stanem
ewidencyjnym,

3) zasada jednokrotéad - rozumiana w ten spostike dany sktadnik mafku maze by wykazany w
dokumentacji inwentaryzacyjnej (np. w arkuszu sgisatury) tylko jeden raz.

3. Wyniki przeprowadzonej inwentaryzacji powinny ¢bydpowiednio udokumentowane np.
arkuszami spisowymi i zestawieniami rozliaze protokotami i sprawozdaniami z czyrgd
inwentaryzacyjnych, zawiadomieniami o stanie kopbiwierdzeniami sald, rozliczeniami stwierdzonych
réznic i innymi dokumentami.

4. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji avdpgdzialny jest zgodnie z art. 4 ustawy o
rachunkowéci kierownik jednostki — Wojt Gminy Grodek.

§ 5. Celem inwentaryzaciji jest:

1) ustalenie rzeczywistego stanu aktywdéw i pasywiawoznaczony moment (daje pordwnanie tego
stanu z ich stanem kgiowym oraz stwierdzenie wygtujacych medzy tymi stanami rinic, ich
rozliczenie i doprowadzenie stanu wynid@go z ksig rachunkowych do stanu zgodnego ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie regtnavynikajacych z nich informacji ekonomicznych,

2) rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnyckgbtodpowiedzialnych) za powierzone im mienie,

3) dokonania oceny gospodarczej przydé&tnsktadnikow majtku jednostki,

4) przeciwdziatania nieprawidtowoiom w gospodarce mgkiem jednostki.

8 6. Inwentaryzacja obejmuje:
1. Aktywa i pasywa znajdage sé w ewidencji bilansowej, lub ktére powinnybw niej ujte, tj.:
1) rzeczowe skitadniki matkowe jednostki,
2) pienkzne sktadniki majtkowe tj. gotéwka w kasie, czeki, weksle,
3) obce sktadnikérodkéw trwatych i obrotowych,dslace na przechowaniu jednostki,
4) rozrachunki finansowe, w tym gaizy innymi:
a) salda rachunkoéw bankowych i kredytéw orazypaek,



b) salda rozrachunkoéw z dostawcami i odbiorcami,
¢) salda innych nakmosci i zobownzan.
5) inne aktywa i pasywa, gdzy innymi:
a) sktadniki srodkéw trwatych i obrotowych, prz&iowo znajdujcych sé poza jednostk a
stanowicych jej wtasnéc,
b) wartgci niematerialne i prawne.
2. Obce sktadniki matkowe.

[ll. Terminy i cz ¢stotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji

§ 7. 1. Inwentaryzacja nae byt przeprowadzona okresowo lub daorie.

2. Inwentaryzagj powinny by objete wszystkie sktadniki aktywow i pasywow.

3. Plan inwentaryzacji okresowej opracowuje, z uUwdigieniem termindw i cstotliwosci
inwentaryzacji okronych w ustawie o rachunkoda, Skarbnik na okres roku kalendarzowego i
przedktada do zatwierdzenia Wojtowi Gminy w okrdskevartatu danego roku.

4. Przeprowadzenie inwentaryzacji w terminach @&reech w planie, o ktérym mowa virgj,
zarzdza Wojt Gminy.

5. Plan inwentaryzacji okresowej po zatwierdzeniaep Kierownika jednostki powinien by
zabezpieczony przed degem os6b nieupowaionych.

6. Terminy i czstotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji:

1) na ostatni dziekazdego roku obrotowego néle przeprowadd inwentaryzagj:
a) drogy spisu z natury, wyceny tych dtb, poréwnania wartéci z danymi kgig rachunkowych i
rozliczania ewentualnych zgic:

- srodkéw pienéznych w kasie,

- akcji, obligacji, bonéw, czekdéw, weksli i innyghapieréw wartéciowych,

- rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, w tyrateriatdw i towardw,

- drukéwscistego zarachowania i innych znakéw wactowych,

- wartasci niematerialnych i prawnych,

- srodkow trwalych znajduagych sé na terenie niestrzenym, srodkdw trwatych w budowie, w tym
maszyn i urzdzeh objetych inwestycy rozpoczta, znajdujcych sé na terenie niestrzenym,
srodkéw trwatych kdacych w eksploatacji a tak postawionych w stan likwidacji, z vagizeniem
gruntéw i trudno dogpnych ogihdowi srodkow trwatych,

- sktadnikéw majtkowych kedacych wtasnécia innych jednostek,

- sktadnikéw majtkowych obgtych wylacznie ewidengj ilosciowa na uradzeniach pozaksjowych;

b) drog: uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwieddpésemnych prawidtowoi wykazanego w
ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywoéw masywoéw oraz wyjaienia i rozliczenia
ewentualnych rénic (uzgodnienie sald):

- srodkéw pienéznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- kredytow i payczek,

- naleznasci, w tym z tytutu dostaw, robét i ustug (fove jest rownie w przypadku zobowian) za
wyjatkiem nalenosci spornych, roszczez tytutu niedoboréw i szkdd i innych natesci oraz
zobowhzan wobec pracownikéw, nataosci i zobowhzan z tytutdw publiczno-prawnych

- stanu powierzonych innym jednostkom (osobom) myal sktadnikéw magku;

c) przezporéwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wymukaj z dowodow kgjowych (dokumentow)
aktywow i pasywow, ktérych stan rzeczywisty niezemdy¢ ustalony hdz nie podlega ustaleniu w drodze
spisu z natury czy few formie uzgodnienia lub kiedy nie ma ob@mku przeprowadzania inwentaryzacji
co roku, tj.:

- gruntéw stanowicych mienie jednostki,

- srodkéw trwatych trudno dogpbnych oghdowi,

- srodkéw trwatych w budowie, ktoérych spis z naturgtjgiemaliwy,

- wartdsci niematerialne i prawne,

- nalendécei z tytutu niedoboréw i szkdd oraz spornestpliwe,



- nalezndéci | zobownzaniawobec pracownikéw,

- nalezndéci i zobowhazaniaz tytutéw publicznoprawnych,

- rozliczenia mgdzyokresowe kosztéw i przychodéw, fundusze i kdypita

- zobowinzania wobec kontrahenta,

- nalezndéci | zobownzaniawobec oséb nieprowadeych ksiag rachunkowych,

- wszelkie pozycje podlegaje ewidencji na kontach pozabilansowych, w tymtattyzaangzowania,
udzielonych i otrzymanych pegrzer i gwaranciji.

2) Raz w cigu dwéch lat naley przeprowad#i inwentaryzagj drogy spisu z natury wedtug stanu na
ostatni dzié roku zapaséw materiatéw i towardow znajgdiyich st na terenie strz@nym i obgtych
ewidencij ilosciowo-wartgciowa.

3) Raz w cigu czterech lat natay przeprowadZi inwentaryzagj wedlug stanu na ostatni daieoku
srodkéw trwatych, pozostatychrodkéw trwatych w aywaniu oraz maszyn i ugdzer wchodacych w
sktad srodkéw trwatych w budowie (obfjych inwestycy rozpoczta) znajdujpcych se na terenie
strzezonym.

7. Do wykonania czynrgi inwentaryzacyjnych przeprowadzanych w drodzesusz natury
zobowizane g okreslone stitby, a mianowicie:

Osoby odpowiedzialne za wykonanie

Lp. Rodzaj czynndci czynnaici

1 Przygotowanie sktadnikéw magikowych do spisu Kierownik komorki / osoba odpoveiedha
za skladniki podlegage inwentaryzaciji.

2 Powotanie i przeszkolenie komisji inwentaryzaeyijin
zespotdw spisowych, przygotowanie i ¢izenie Przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej
zaradze, formularzy i materialéw nieziodnych do
Spisu

3 Przeprowadzenie spisu z natury Zespoly spisdtaniisja inwentaryzacyjna

4 | Kontrola prawidtowéci spisu z natury (w trakcie Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
przeprowadzania spisu)

5 | Wycena i ustalenie waéd spisanych skladnikéw | Pracownicy wyznaczeni przez Skarbnika
majatku oraz ustalenie ihic inwentaryzacyjnych

6 | Wyjaénienie przyczyn powstaniazdic oraz Przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej
postawienie wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia.

7 | Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjngjRadca prawny w e#ci dotyczcej
w przypadku uznania niedoboréw za nie mieszez | niedoboréw zawinionych.
si¢ w granicach norm lub zawinione.

8 | Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjngjGtéwny ksegowy
w sprawie rozliczenia edic pod wzgtdem
formalnym i rachunkowym

9 Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez kierown|{krzewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej

jednostki
10 | Ujecie w kskgach rachunkowych #ic Gtéwny ksegowy
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie
11 | Ocena przydatidoi gospodarczej sktadnikow Przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej

majatkowych obgtych spisami oraz analiza przyczyn
ewentualnych nieprawidtowoi w gospodarce
sktadnikami majtku stwierdzonych w czasie spisu

8. Do przeprowadzenia inwentaryzacji metatzgodni@ sald rozrachunkéw z kontrahentami i
bankami zobowizane g okreslone stby, a mianowicie:



Lp.

Rodzaj czynndci

Osoby odpowiedzialne za wykonanie
CZynnaci

Sporadzenie i wystanie do kontrahenta zawiadamigPracownicy referatu wigiwego w sprawach

1 |owysokdci sald. finansowych pod nadzorem gtéwnego
ksiegowego.
Potwierdzenie wysokai sald wykazanych w Pracownicy referatu wgiwego w sprawach
2 | zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentéwfinansowych przy wspétudziale innych
wyjasnienie rozbienosci. referatéw (samodzielnych stanowisk) pod
nadzorem gtéwnego kgiowego.
Ustalenie niezgodriai sald, ich wyjanienie i Pracownicy referatu wigiwego w sprawach
3 [rozliczenie w ksigach rachunkowych. finansowych przy wspétpracy z innymi

referatami (samodzielnymi stanowiskami) p
udziale gtébwnego ksgowego.

9. Do przeprowadzenia inwentaryzacji drogoréwnania danych kg rachunkowych Ilub
inwentarzowych z odpowiednimi dokumentatmbdtowymi i weryfikacji realnej wartei tych skladnikéw,
zobowizane g okreslone shiby, a mianowicie:

2y

Lp. Rodzaj czynndci Osoby odpowiedzialne za wykonanig
czynnaCi
Ustalenie stanu ewidencyjnego i poréwnanig P@cownicy referatu wégiwego w sprawach
1 | odpowiednimi dowodami. finansowych pod nadzorem gtbwnego
ksiegowego.
Ustalenie nieprawidtowai, ich wyjanienie il Pracownicy referatu wéaiwego w sprawach
2 |rozliczenie w ksigach rachunkowych. finansowych przy wspoétudziale innych
referatbw (samodzielnych stanowisk)
nadzorem gtéwnego kgiowego.
10. Terminy i metody przeprowadzenia inwentaryzpjedstawia pogsza tabela:
TERMIN METODA
INWENTARYZACJI RODZAJ SKEADNIKA MAJ ATKU INWENTARYZACJI
1 2 3

Na ostatni dzi& roku
obrotowego

rachunkach bankowych),

obligacje, bony itp.),
¢) produkty w toku produkcji,
d) nie zuyte materiaty i towary
momencie ich zakupu,

ich wytworzenia

a) srodki pienezne w gotéwce znajdage s¢ w
jednostce (a wt z wyjatkiem zgromadzonych na

b) papiery wartéciowe (weksle,

e) produkty gotowe odpisywane w koszty w momer|

Spis z natury

czeki obce, akcje,

odpisywane w koszty |w

cie

Ostatni kwartat roku
obrotowego do 15 dnia
nastpnego roku

- materiatow,

- pétproduktow,

- produktéw gotowych,

- towaréw,

- srodkéw trwatych (z wyjtkiem

strzezonym,

a) znajdujce st na terenie nie strzenym lub
znajdujce st na terenie strzenym lecz nie okje
ewidencj ilosciowo-wartgciowa, zapasy:

dostpnych ogidowi) znajdujcych sk na terenie nie

Spis z natury

gruntéw i trudno




2

3

b) maszyny i urgdzenia objte inwestycj rozpoczta,
znajdupce sg na terenie nie strzenym,

¢) sktadniki majtkowe obgte ewidengj ilosciowa (art.
17 ust. 2 pkt. 2 ustawy o rachunkaied,

d) skladniki majtkowe kedace whasnécia obcych
jednostek (art. 26 wust. 2 pkt. 2 ustawy
rachunkowséci)

Spis z natury

(0]

Raz w ciagu dwoch lat

Znajduge st na terenie strzenym i obgte ewidenci
ilosciowo-wartgciowa zapasy:
- materiatow,
- potproduktow,
- wyrobOw gotowych
- towaréw

Spis z natury

Raz w cigu czterech
lat

Srodki trwate (za wyjtkiem gruntéw i trudno
dosepnych oghdowi srodkéw trwatych, np. budowli
podziemnych, instalacji itp.) oraz maszyny iagtzenia
objete inwestycy rozpoczeta, jezeli znajduj sie na
terenie strzeonym.

Spis z natury

Na ostatni dzig kazdego
roku obrotowego (art. 2¢
ust. 1 pkt. 2 ustawy o
rachunkowséci) - z tym,
ze inwentaryzagj moazna
rozpocac¢ w ciagu IV
kwartatu i zakéczy¢ do
15 stycznia roku
nastpnego

a) srodki piengzne zgromadzone na rachunkach

5> bankowych,

b) nalenosci (za wyptkiem tytutéw
publicznoprawnych, do ktorych stosuje przepisy,
ustawy o zobowizaniach podatkowych, oraz
naleznosci watpliwych i spornych,

c) pazyczki i kredyty,

d) wtasne sktadniki majkowe powierzone
kontrahentom (np. w przerobie, komisie, na obcyn
skiadzie itp.)

W drodze uzyskania
potwierdzenia salda

Na ostatni dzig kazdego
roku obrotowego (art. 2¢
ust. 1 pkt. 3 ustawy o
rachunkowsci) - z tym,
ze inwentaryzagj mazna
rozpocaé w ciagu 1V
kwartatu i zakéczy¢ do
15 stycznia roku
nastpnego

a) grunty,
5 b) srodki trwate trudno dogpne oghdowi (np. budowle

podziemne, instalacje itp.),

¢) naleznosci sporne i vgtpliwe, a take dochodzone na
drodze sdowej,

d) nalenosci i zobowhzania wobec pracownikow,

e) nalenacsci i zobowhzania z tytutéw publiczno-
prawnych,

f) inwestycje rozpooge (za wyjitkiem maszyn i
urzadzen objetych inwestycy rozpoczta),

g) wartaci niematerialne i prawne,

h) rozliczenia mjdzyokresowe czynne i bierne,

i) przychody przysztych okresow,

i) kapitaty (fundusze) wtasne (podstawowe, zapasow
rezerwowe i pozostate),

k) fundusze specjalne,

I) rezerwy,
}) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach

pozabilansowych (np. zobogziania warunkowe).

W drodze weryfikacji
poprzez poréwnanie
danych w ksjgach
rachunkowych z
danymi
wynikajacymi

z dokumentéw

§ 8. Terminy i czstotliwos¢ inwentaryzaciji okrdone w 8 7 uwaa sk za dotrzymane, jeli
inwentaryzagj sktadnikow aktywéw z wylczeniem srodkéw piengznych, papieréw wartgiowych,
materiatléw rozpoago nie wczéniej niz trzy miesice przed kacem roku obrotowego i zakozono do 15.

dnia nas{pnego roku (styczg, ustalenie za stanu naapito przez dopisanie lub odpisanie od stanu

6




stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzeaida (zwdkszenia lub zmniejszenia), jakie nguty
miedzy dat spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanuikejatego z ksig rachunkowych, przy
czym stan wynikajcy z ksag rachunkowych miee by ustalony po dniu bilansowym.

§ 9. 1. Oprécz inwentaryzacji, o ktérej mowa w 8alery przeprowad#i inwentaryzacj dorazna
na dzié zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej (wz6r Bkotu zdawczo-odbiorczego na okolicztio
przekazania gotowki stanowi Zaknik nr 5 do niniejszej Instrukcji), zmiany formytasndci, a take na
dzien, w ktérym wysapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wynikudkych naruszony zostat stan
sktadnikbw majtkowych (paar, kradzie, powdd itp.) oraz w przypadkuadania wtdciwych organéw
(urzad skarbowy, urgd kontroli skarbowej, prokuraturaads policja, itp.).

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji dovej zaradza Kierownik jednostki.

IV. Odpowiedzialnosé¢ za sktadniki mienia

§ 10. Odpowiedzialrnig za wid&ciwa eksploatag i ochrorg sktadnikéw majtkowych w czasie
godzin pracy ponogz pracownicy, ktorym powierzono nadzér nad tymi skiidmi w zwhzku z
zajmowanym stanowiskiem.

§ 11. Pozostalérodki trwale obgte ewidencj ilosciowo-wartgciowa, stanowice wyposaenie
biurowe, winny by przypisane do kalego pomieszczenia z osobnagtéjw spisie inwentarzowym.

§ 12. Spis inwentarzowy, opr6cz numeréw pomieszezepowinien okréaé¢ rodzaj, ilasé
sktadnikéw wyposzenia, ich numer inwentarzowy (dotyczy ity podlegaicego ewidencji iléciowo-
wartasciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktorpmwierzono nadzor nad tymi sktadnikami. Spis
taki, opatrzony piecezia jednostki i podpisami 0s6b odpowiedzialnych, umigszs¢ w widocznym
miejscu w kadym pomieszczeniu (wzor ,Spisu inwentarza” standmitacznik Nr 2 do niniejszej
Instrukciji).

§ 13. Wszelkie zmiany w stanie wypasaia danego pomieszczenia biurowego lub innegoamog
nashpi¢ za wieda kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownik@racownikéw odpowiedzialnych
za jego eksploatagj Zmiany te kadorazowo powinny by odnotowywane w spisie inwentarzowym. W
przypadku zmian w stanigodkéw trwatych podlegagych ewidencji iléciowo-wartgciowej winny by
zgtoszone do Referatu Finansowegodrukach wedtug wzoru oktenego w zadczniku nr 13 do niniejszej
Instrukcji.

§ 14. 1. Obowizek przygotowania spiséw inwentarzowych oraz dapuania nanoszenia w nich
zmian cizy na pracowniku, ktéremu powierzono czyieciozwiazane z ewidengj skltadnikéw majtku
(wyposaenia, wartéci niematerialnych i prawnych ordmdkow trwatych).

2. Pracownik wyznaczony przez Wojobowihzany jest dopilnow@& aktualizacji w spisie
inwentarzowym podpiséw pracownikéw w razie zmianspaalnych na stanowiskach pracy usytuowanych
w danym pomieszczeniu.

8§ 15. Pracownikom jednostki m® by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,OT”
lub ,PT"), sprzt biurowy do uytku indywidualnego. Przyjmuag taki sprzt, pracownik winien podpisa
oswiadczenie o odpowiedzialéd materialnej za powierzone mu mienie i zobaret sie do jego zwrotu,
gdy ustanie potrzeba jegazyikowania. (Wzor ,Qwiadczenia” zawiera zatznik Nr 3 do niniejszej
Instrukcji). Gwiadczenia powssze przechowuje siv aktach osobowych pracownikéw.

§ 16. W przypadku stwierdzenia braku $diavych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualmegurytku, zainteresowany pracownik
obowigzany jest zgtogiten fakt Woéjtowi za pérednictwem bezpwedniego przetoonego.



§ 17. Obowizek naleytej troski o ochrog sktadnikbw mienia, przeznaczonego déytiu
indywidualnego przed utratub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktérepnzestaki powierzono.

§ 18. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszézeskladnika majtkowego, ldacego na
wyposaeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi dytkku indywidualnego, pracownik wyznaczony
przez Wojtazobowhzany jest ustali okoliczndci tego faktu, przeprowadzpostpowanie wyjaniajace w
celu ustalenia przyczyny lub osoby winnej utratly iniszczenia mienia i przedstavVéjtowi wnioski w
przedmiocie wyegzekwowania odpowiedziglcianaterialnej w m§l Kodeksu pracy.

§ 19. Dokonywanie przeniesienajatkowych sktadnikébw wypogania mgdzy pomieszczeniami z
pominiciem wymaganej procedury formalnej jest niedopustrez Skutki prawne zwtane z utrat lub
zniszczeniem w wyniku przesugiiobciazaja pracownikow, ktérzy przeniegig¢akich dokonali.

V. Czynnaosci przedinwentaryzacyjne

§ 20. Przed przyspieniem do inwentaryzacji nafe przeprowadi ogledziny srodkéw trwatych i
pozostatychirodkéw trwatych w aywaniu pod wzgidem oznakowania, unatiwiajacego ich identyfikagj
oraz ocen przydatndci.

§ 21. 1. Celem uniketia zkgdnych spiséw, przed rozpagiem inwentaryzacji naky dokona
analizy stanu majku ruchomego z uwzglinieniem jego stanu technicznego oraz przydatrdn dalszego
uzytkownika oraz naley fizycznie zlikwidowa zniszczone, uszkodzone, nie nadejsié do naprawy
sktadniki magtkowe zgodnie z procedurami oklenymi Zaradzeniem Nr 173/09 Wojta Gminy Gréodek z
dnia 4 maja 2009 r. w sprawie sposobu i trybu gdapmwvania skladnikami mgku ruchomego
powierzonego jednostkom bietowym i zaktadom budtowym Gminy Grddek oraz Zamdzeniem Nr
70/09 Woéjta Gminy Grodek z dnia 4 maja 2009 r. wagpe sposobu i trybu gospodarowania skladnikami
majatku ruchomego w Urtdzie Gminy Grodek.

2. W przypadku, gdy sktadniki mgku przeznaczoneasdo likwidaciji, Wojt powotuje Komisj
Likwidacyjna, ktéra sporgdza protokét z likwidacji (wzor protokotu z likwidd — Zakcznik Nr 4 do
niniejszej Instrukciji).

§ 22. Po dokonaniu likwidacji Komisja Likwidacyjnsporadza dokument Likwidacjisrodka
Trwatego ,LT", ktory po zatwierdzeniu przez Wojpaizekazuje niezwlocznie do Referatu Finansowego w
celu naniesienia zmian w kgiach inwentarzowych i w ewidencji kgowej.

VI. Organizacja inwentaryzacji

§ 23. 1. W celu sprawnego, terminowego i rzetelnegeprowadzenia inwentaryzacji Kierownik
jednostki na wniosek Skarbnika powotuje &dd pracownikow jednostki, o ile jest to wnhiave
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych Iub @daielnych, przewodnigzego komisji
inwentaryzacyjne;j.

2. Przewodniczcym komisji inwentaryzacyjnej powinien &yracownik o wysokich kwalifikacjach,
posiadajcy odpowiedri wiedz i doswiadczenie. Funkcji tej nie nie sprawowé Skarbnik lub inny
pracownik komorki rachunkowiai.

3. Komisg inwentaryzacyja w sktadzie zapewniagym sprawny i prawidtowy przebieg
inwentaryzacji, lecz nie mniejszymzni dwéch osébpowotuje Kierownik jednostki na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. Do komisji inwentzacyjnej nie mog by¢ powotane:
gtéwny ksegowy, osoby prowadze ewidengj ksiegowa inwentaryzowanych sktadnikéw.

4. W sktad komisji mogwchodzt réwniez osoby nie bdace pracownikami Uradu.

§ 24. 1. Czynnéxi spisowe mge wykonywa& komisja inwentaryzacyjna w petnym sktadzie lub
mog podejmowa je zespoty spisowe.



2. Inwentaryzagj metody spisu z natury przeprowadzaespoty spisowe powotane Zagzeniem
Wojta na wniosek komisji inwentaryzacyjne;.

3. Zespot spisowy musi sktaflaie z co najmniej dwoch osoketlacych pracownikami jednostki,
przy czym nie mogto by osoby odpowiedzialne za podlegg spisowi skladniki majku oraz osoby
prowadace ewidengj ksiegowa inwentaryzowanych sktadnikow.

4. Powotanie zespotow spisowych powinno gEistnie p&niej niz 14 dni przed wyznaczarday
spisu z natury.

8 25. Do zadakierownika jednostki nalsy:

a) wydawanie wewgtrznych przepiséw (instrukcji, zaidzen, polecé) w zakresie inwentaryzaciji,

b) organizacja inwentaryzacji poprzez wydanie gdzenia wewstrznego,

c) powolanie na podstawie wniosku gtéwnego esivego jednostki przewodnigzego komisji
inwentaryzacyjnej,

d) powolanie w drodze zamzenia skladu komisji inwentaryzacyjnej (trzech ockdow Komisji
Inwentaryzacyjnej o odpowiednich kwalifikacjach) padstawie wniosku przewodnigzego komisji
inwentaryzacyjnej,

e) ustalenie na wniosek Komisji Inwentaryzacyjn@j spisowych i powotanie zespotéw spisowych,

f) podejmowanie innych niezdnych decyzji i postanowhew sprawie inwentaryzacji,

g) zatwierdzanie zaopiniowanych przez gtdwnegosdmivego irada prawnego wnioskéw komisji
inwentaryzacyjnej w sprawie sposobu rozliczenidestizonych ranic inwentaryzacyjnych,

h) podejmowanie przedsiziec w sprawie wykorzystania wynikdw, stwierdizei spostrzeen
poczynionych w toku inwentaryzacji (m.in. w sprawgezydatndci i sposobu zagospodarowania
sktadnikow, ich ochrony i zabezpieczenia, poprai@hdokumentacji i ewidencji, przydatfm osob
odpowiedzialnych materialnie oraz niektérych innypchcownikéw, itp.)

8§ 26. Do zadagtéwnego ksigowego jednostki natg:

a) formutowanie wnioskéw do kierownika jednostki sprawie powotania przewodnigzego
komisji inwentaryzacyjnej,

b) przeszkolenie wraz z przewodnicgm komisji inwentaryzacyjnej osob bimych udziat w
inwentaryzacji,

C) uzgadnianie z przewodnigym komisji inwentaryzacyjnej terminarza (planu, rrhanogramu)
poszczeglinych etapow czyrfepinwentaryzacyjnych,

d) zapewnienie uzgodnienia ewidencji dggiwej z dokumentagj inwentaryzacyja oraz ustalenia i
wyceny ré&nic inwentaryzacyjnych,

€) zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjaegprawie rozliczenia efic inwentaryzacyjnych,

f) dokonanie rozliczenia i zakgjowania rénic inwentaryzacyjnych,

g) sprawowanie ogolnego nadzory merytorycznegocasaksztattem prac inwentaryzacyjnych.

§ 27. 1. Do uprawniei obowigzkdéw przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej nake

1) stawianie wnioskéw w sprawie powotania cztonkémisji inwentaryzacyjnej oraz w sprawie zmian
lub uzupetniéa w skfadzie komisiji,

2) wyznaczenie spodd cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej swojego zasly oraz ustalenia zakresu
czynndci dla cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej, a takprzeprowadzenia szkolenie czionkéw
komisji oraz zespotéw spisowych,

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwersac)i rzeczowych i pieninych sktadnikéw
majatku oraz dopilnowanie jej wykonania we \igéavym terminie. Do prac tych nalg sprawdzenie
czy:

- czy srodki trwate | wyposaenie @ oznakowane, czy w pomieszczeniach, w ktoryelzanjduj
zostaty wywieszone aktualne ich spisy,

- materiaty, towary - na sktadzie zostaty pouktaslaredtug ustalonych grup materiatéw zgodnie z
indeksem materiatowym w sposéb przejrzysty wimoajacy tatwy dostp oraz tatwe i szybkie
ich przeliczenie,

- paliwa state (olej opatowy, amiel, koks, drewno - posegregowano wedlug poszdagdd
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gatunkéw i pouktadano w pryzmy, ktére powinny lmpryskane wapnem),
- spowodowanie upogdkowania sktadnikdw maikowych,

4) gospodarowanie arkuszami spisu z natury, prog@dzozliczenia z arkuszy spisu z natury, ktére po
ponumerowaniu i wciu w ewidencji stanowidruki scistego zarachowania,

5) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskésprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) inwentaryzacji niektérych sktadnikéw m#§u na podstawie oblicigechnicznych lub szacunku,

c) powotania fachowcéw lub rzeczoznawcéw dalestia stanu skltadnikéw nmaglku na podstawie
obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdb upraszgpolegaicy na zasipieniu spisu z natury —
poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem fakiyozinb z dokumentagj

e) przeprowadzenie spiséw uzupetpigch lub powtdrnych,

6) zaradzanie w uzasadnionych przypadkach prag lub wydania sktadnikéw makéw w czasie
spisu,

7) kontrolowanie przygotowado spisu oraz przebiegu spisu z natury,

8) kontrolowanie pod wzgllem formalnym i rachunkowym wypetnionych przeespoly spisowe
arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw inweytacyjnych,

9) ustalenie przyczyn powstaniaznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w apie ich
rozliczenia,

10) dopilnowanie terminowego zenia wyjgnien ewentualnych rinic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,

11) przygotowanie wnioskéw o wszcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborészkod
zawinionych,

12) stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagogp@dmia ujawnionych w czasie inwentaryzacji
sktadnikdw nieprzydatnych, niepetnowatmwych, zlednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pigmiymi sktadnikami maijtku,

13) przygotowanie dokumentacji przebiegu spisutanyaoraz jej kontrola i sposglzenie sprawozaaz
przebiegu inwentaryzaciji.

2. Przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej me czs$¢ z wymienionych czynnii zlecié do
wykonania cztonkom komisji, nie zwalnia go to jeknad odpowiedzialn&ci za ich prawidtowe i
terminowe wykonanie.

§ 28. Do zadakomisji inwentaryzacyjnej natg:

a) podziat obszaréw dziatakéwd Urzedu na pola spisowe,

b) przedktadanie wnioskéw w sprawie powotania sktaespotéw spisowych lub weryfilagiych,

c) ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natugpdiie z zakresem przedmiotowym
zaradzenia Kierownika jednostki,

d) formutowanie programu prac przygotowawczych,

e) czuwanie nad catoksztattem przygotowania, omganjii przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

f) rozwiazywanie w porozumieniu z gtdbwnym kgowym (skarbnikiem) bimcych probleméw
zwiazanych z przebiegiem inwentaryzaciji,

g) zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych giikaiv,

h) sprawdzanie poprawfm dokumentacji inwentaryzacyjnej (spiséw, wycernzliczen, ustalé réznic,
kompensat, itp.),

i) dokonanie weryfikacji rénic oraz sporgdzenie protokotu z jej dokonania wraz z wnioskantakresie
rozliczenia inwentaryzacji,

j) sprawowanie kontroli prac inwentaryzacyjnych.

§ 29. Do uprawnigi obowigzkdéw zespotdéw spisowych nale
a) zapoznanie sz obowhzujaca w jednostce instrukgjinwentaryzacyija,
b) uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,
C) pobranie za pokwitowaniem, a po zagpeniu spiséw rozliczanieest arkuszy spisowych,
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d)

)
h)

b)

przeprowadzenie spisu z nhatury lub weryfikacji okreSlonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym zgodnie z instrukcjnwentaryzacyja, zaradzeniem wewetrznym oraz trécia szkolenia,
pobranie od oséb odpowiedzialnych materialéveiadcze,

dokonywanie oceny przydatéw inwentaryzowanych sktadnikéw oraz stanu ich zpbeczenia przed
wypadkami losowymi i wptywami atmosferycznymi,

ustalenie rzeczywistej 8oi poszczegdlnych skiadnikéw mt§u poprzez ich przeliczenie orazcig
ustalonej iléci w arkuszach spisu z natury,

poprawne opracowanie arkuszy spisowych, a w tyasciwe dokonanie korekt popetnionych
btedéw, spisanie artykutow niepetnowaitiowych oraz zapaséw obcych nagairych arkuszach,
terminowe przekazanie po zalazeniu spisbw  whkxiwie opracowanych materiatow
inwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych, protokot@éwiadcze, itp.) oraz informacji o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidto§eq zwlaszcza w zakresie gospodarki skltadnikamiatkaji
zabezpieczenia przed zniszczeniem lub zageiemh, do komisji inwentaryzacyjnej i Zenie
pisemnego sprawozdania z przebiegu spiséw z wnigiskaosobu rozliczenia ewentualnyclmit,

takie zorganizowanie pracy, aby normalna diiek¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej nie
doznata zakioae

wiasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomiesaézgbiektow na czas spisu.

8 30. Zadania 0s6b odpowiedzialnych materialnimz@ntaryzowane skiadniki:

wzicie udziatu w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,
przygotowanie ewidencji sktadnikéw i uzgodniejeiez ksegowdicia,
przygotowanie do inwentaryzacji rejonéw (potisspvych i znajdujcych sé w nich skladnikéw
(uporadkowanie sktadnikéw jednakowych wedtug miejsc sktadnia),
aktywne, nieprzerwane uczestnictwo w czyierech inwentaryzacyjnych,
zlazenie zespotowi spisowemuwiadczer wsigpnych i kaicowych,
dopilnowanie poprawniei w zakresie ustalania #oi inwentaryzowanych sktadnikéw i wpisania jej do
arkuszy spisowych,
udzielania w czasie trwania spisu zespotom trkderom spisowym, a tak komisji inwentaryzacyjnej
wszechstronnych wy§aien,

ustosunkowanie ¢i na pémie do ujawnionych efic inwentaryzacyjnych, wyfaienie
przyczyn ich powstania i zaproponowanie sposoblicaenia,
whniesienie korekt wynikagych z ustalonych edic do prowadzonej ewidenciji.

§ 31. Zadania osoby odpowiedzialnej za prawidtewidencje maijku:
przygotowanie dokumentacji przedstawiaj zestawienie $rodkéw trwatych i wartéci
niematerialnych prawnych wedlug stanu na siameventaryzaciji,
prowadzenie rejestru wynikéw inwentaryzaciji.

§ 32. 1. Niezbdne jest zorganizowanie specjalnego spotkania sal@o-instruktaowego dla

cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spigeh oraz oséb zatrudnionych przy inwentaryzaciji
rozrachunkéw inwentaryzowanych w drodze potwiefidzeld, a take przy inwentaryzacji pozostatych
aktywéw i pasywow inwentaryzowanych w drodze poréfvm weryfikacji stanéw ewidencyjnych z
dokumentagj oraz pozostatych pracownikéw kgbwasci, kontroleréw spisowych i osGb materialnie
odpowiedzialnych za inwentaryzowane sktadniki.

2. Glébwnym przedmiotem szkolenia przedinwentacyggego jest sposéb wykonania zada

Zwiazanych z przygotowywarinwentaryzagj, Co wymaga m.in. omowienia :

1)
2)
3)

4)
5)

poszczegllnych  rodzajow i form zamiego inwentaryzacji, jej celu i metod
przeprowadzenia,

zasad dokonywania spiséw z natury, uzgadniaald oraz poréwnywania danych wynik@jch z
ewidencji z dokumentag;

sposobdw planowania, organizowania i przepr@aaid inwentaryzaciji ggtej,

mazliwosci stosowania dopuszczalnych uprosicaeinwentaryzacii,

probleméw szczegoélinych dotycxch inwentaryzacii:
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a) rzeczowych sktadnikéw mku trwatego oraz rzeczowych i pieanychsrodkéw obrotowych,
b) rozrachunkéw srodkéw piengznych,
C) pozostatych aktywOw i pasywéw nie elyich spisami z natury i potwierdzeniami sald,
6) sposobu pogbowania w przypadku konieczé®w realizacji przychodéw Ilub rozchodéw
inwentaryzowanych sktadnikéw,
7) przygotowania dokumentacji inwentaryzacyjnegzarijonéw spisowych do inwentaryzaciji,
8) zasad ustalania #ol inwentaryzowanych skfadnikéw i ujmowania ichatuszy spisowych,
9) zasad sposzizania i korygowania arkuszy spisowych,
10) wyceny inwentaryzowanych sktadnikéw,
11) ustalania i weryfikacji mnic inwentaryzacyjnych,
12) sposobéw wyfgmiania przyczyn powstawaniaarc,
13) oceny przydatrigi i zabezpieczenia sktadnikow,
14) rozliczenia rénic inwentaryzacyjnych oraz stosownej korekty ewige
15) kompensowania niedoboréw z nadkgmi stwierdzonych w artykutach podobnych,
16) wykorzystywania w przyszdoi ustalé poczynionych w trakcie inwentaryzaciji,
3. Edukagt os6b zajmuicych sé inwentaryzagj przeprowadza si rowniez w czasie trwania
inwentaryzacji, a zwlaszcza w czasie sprawowanyezkzpgtéwnego ksgowego czynnéti kontrolnych i
nadzorczych.

§ 33. Przed przyspieniem do inwentaryzacji odpowiedniego przygotoi@anvymaga
dokumentacja inwentaryzacyjna, dlatego mal@rzygotowé odpowiednie jakéciowo i wystarczajce
ilosciowo druki:

- Arkusze spisu z natury (wzor - ZaZnik nr 6 do niniejszej Instrukcji).

- Ewidencja arkuszy spisOw z natury (wzor -a€ahik nr 7 do niniejszej Instrukgciji).

- Sprawozdanie zespotu spisowego z przebiegu spisatury (wzo6r - Zajcznik nr 10 do niniejszej
Instrukcji).

- Protokot weryfikacji rénic inwentaryzacyjnych (wzér - Zadznik nr 11 do niniejszej Instrukcji).

§ 34. 1. Przewodnigzy Komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpenzialnej za druki
$cistego zarachowania ,Arkusze spisu z natury — emsalne” (wzor Zajcznik nr 6 do niniejszej
Instrukciji).

2. Dopuszcza sistosowanie drukéw ogélnie dephych ,Arkuszy spisu z natury” pod warunkiem,
ze zapewniaj uzyskanie informacji w zakresie co najmniej gldaym w Zahczniku nr 6 do niniejszej
instrukcji.

VII. SPOSOBY INWENTARYZACJI

§ 35. 1. Inwentaryzagjprzeprowadza siw drodze:
1) spisu z natury:
- aktywa piengzne (z wyjtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
- znaki wartéciowe i pozostate warfoi przechowywane w kasie,
- papiery wartéciowe,
- rzeczowe sktadniki maiku obrotowego, w tym: materiaty,
- srodki trwate, z wyjtkiem gruntéw orazrodkdéw, do ktorych dosgp jest znacznie utrudniony,
- maszyny i urgdzenia wchodzce w skltadrodkéw trwatych w budowie,
- sktadniki magtkowe obgte wylacznie ewidengjilosciowa na uradzeniach pozaksgowych,
- znajdujice sé w jednostce sktadniki aktywowebace wiasnécia innych jednostek z obowzkiem
powiadomienia ich wigicieli o wynikach inwentaryzacji;

2) uzyskania od kontrahentow i bankéw pisemnychwmotzer prawidtowdci wykazanych sald
(uzgodnienie sald):
- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach baydtow(na podstawie ostatniego wayil
bankowego) lub przechowywane przez inne jednostki,
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- pazyczki i kredyty,

- naleznosci i zobowinzania z wyjtkiem nalenoici spornych i wtpliwych, nalenosci od pracownikéw i
z tytutéw publicznoprawnych oraz nafeici od os6b nie prowadeych ksiag rachunkowych,

- powierzone kontrahentom wtasne skladniki atiajwe;

3) poréwnania danych kgj rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i wergéij realnej wartéci
sktadnikow maitku:
- grunty isrodki trwate, do ktérych dogp jest znacznie utrudniony (w tym budynki i budowle
- srodki trwate w budowie,
- prawo wieczystegoaytkowania gruntow,
- wartasci niematerialne i prawne,
- akcje, obligacje i inne papiery wastdiowe zdematerializowane,
- naleznosci sporne i witpliwe,
- rozliczenia mgdzyokresowe kosztéw, rezerwy i przychody przyszigkhesow,
- fundusze, kapitaty, odpisy aktualizog oraz umorzenia,
- roszczenia z tytutu niedoboréw i szkéd i inny@ieanosci oraz zobowdzan wobec pracownikow,
- naleznosci i zobowizania z tytutow cywilno-prawnych,
- naleznoéci i zobownzania wobec oséb nie prowagdgch ksiag rachunkowych,
- nalezndéci i zobowinzania z tytutdw publiczno-prawnych,
- inne aktywa i pasywa ktérych stan rzeczywisty mieze by ustalony hdz nie podlegaj spisowi z
natury i uzgodnieniu sald,
- wszelkie pozycje podleggje ewidencji na kontach pozabilansowych, w tymtattyzaangzowania,
udzielonych i otrzymanych gwaranciji i pozea.

2. Nie podlegaj inwentaryzacji sktadniki majku ruchomego znajdage st na stanowiskach
pracy w uyciu i mapce charakter podczny takie, jak: znajdage st w pokoju spinacze biurowe, papier
do kserokopiarki, papier do drukarek, diugopisykiliv uzyciu), jezeli ich wart@¢ nie wplywa istotnie na
znieksztalcenie warfoi inwentaryzowanego maku.

VIII. INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

8 36. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury potega

1) ustaleniu rzeczywistej i4oi poszczegolinych sktadnikbw m#§u poprzez ich przeliczenie, zwenie,
zmierzenie oraz ggiu ustalonej iléci w arkuszu spisu z natury,

2) wycenie spisanych goi,

3) poréwnaniu wartei spisu z danymi z ki rachunkowych,

4) ustaleniu ewentualnych aidic inwentaryzacyjnych i wyfmieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

5) ujciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w kgach rachunkowych.

8 37. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury paspdzaj co najmniej dwuosobowe zespoty
spisowe.

§ 38. 1. Spis z natury przeprowadza i obecnéci osoby uytkujacej sktadniki objte spisem
lub osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywakiadniki, w przypadku powierzenia jej takiej
odpowiedzialnéci lub osoby przez niupowanione;.

2. Przy spisie zdawczo-odbiorczym maszc¢ obecne dwie osoby: zdap i przyjmujca.

3. Jeeli w spisie z natury z waych przyczyn nie mee br& udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowai do tej czynnéci innej osoby, spis z natury powinienéhyrzeprowadzony
przez co najmniej 3 osobavkomisg, wyznaczon przez Wojta.

4. Przed rozpoeziem spisu z natury osoba odpowiedzialna zaséatastan sktadnikéw magku
objetych spisem skilada zespotowi spisowemiwiadczenie stwierdzage, ze wszystkie zrealizowane
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dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych shilaglw zostaty uite w ewidenc;ji ildciowej oraz
przekazane do kgjowasci (wzor — Zahcznik nr 3a do Instrukgcii).

5. Liczenia, waenia, pomiaréw dokonuje czionek zespotu spisowegoolecnéci osoby
odpowiedzialnej za cai6 i stan sktadnikow matku lub osoby przez aiupowanionej. W  spisie z
natury przeprowadzanym w 2z@ku ze zmiap osoby materialnie odpowiedzialnej, liczenie,
wazenie, pomiar skladnikbw mgku musz by¢ dokonane w obeclo osoby przekazafej i osoby
przejmupcej odpowiedzialné.

6. Z dokonania spisu z natugyodkéw pienéznych sporzdza st protokot, ale wczaniej naley
pobr& oswiadczenie od osoby materialnie odpowiedzialnéjesi:

Nazwisko i imé osoby materialnie
odpowiedzialnej
OSWIADCZENIE
Gswiadczamze wszystkie dowody przychodowe, azekozchodowe zostaty ¢gig

W raporcie kasowym Nr ..........ccceeeeees ZdANia .o

miejscowé¢ i data

§ 39. Na okres inwentaryzacji materiatobw komorkaf®wiska) powinny zaopatr&sic wczeniej
w odpowiednie zapasy.

§ 40. 1. Zespdt spisowy dokonuje wpisu do arkuspesowego bezgoednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu skladnika n&u (przez przeliczenie, zmierzenie, z®aie) w sposob
umazliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenésvidtowasci wpisu.

2. Przeliczenie polega na fizycznym ustaleniusdlosktadnikow majtku w sztukach lub jej
wielokrotndci, np.: egzemplarze, arkusze, komplety, itp.

3. Wynik spisu ujmuje siw arkuszu w sposéb trwaty, np. diugopisem, pismeasagnowym, w co
najmniej dwoch egzemplarzach, wzyku polskim, w walucie polskiej a w przypadku wglwbcej w
walucie oryginalnej. Wolno w nich stosoévagolnie przygte skroty.

4. Znajdujce st w okreslonym polu spisowym sktadniki mgku obgte spisem z natury nie powinny
by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zalaenia spisu.

5. W wyjatkowych sytuacjach, o ile nie miea unikra¢ ruchu skladnikbw matku, zespo6t spisowy
zawiadamia przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej, ktory mm wyrazé zgod: na wydawanie lub
przyjecie okr&lonego sktadnika maiku, jezeli jest to niezbdne dla zapewnienia normalnej dziataicio
jednostki, i zargdzi¢, aby przygcie lub wydanie uwzghni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych
dowodéw przygcia lub wydania Wydawanie lub przgie skladnika matku powinno by
udokumentowane oraz odpowiednigtajw kstgach rachunkowych.

6. Stan rzeczowych sktadnikéw ratkju przechowywanych w opakowaniu seoby¢ okreslony przez
przeliczenie opakowai uwzgkdnienie ich zawartei pod warunkiemze opakowanie znajdujeesiv
stanie nienaruszonym.

7. llosciowy stan rzeczowych skiladnikdw m#ju magazynowanych w zwatach o#ee sk na
podstawie oblicz&technicznych lub szacunkowych (dotyczygha, koksu, drewna).

8. Obliczenie szacunkowe powinnoc¢bgdzwierciedlone w arkuszu spisowym lub w specjainy
zahczniku, na ktérym bytby narysowany ksztatt pryzmjgj dokladne wymiary oraz wyliczenie
szczegOtowe. Zatzniki podpisuy osoby dokonuice obliczé i osoba odpowiedzialna za stan spisanych
sktadnikéw majtku.

Jezeli ustalony w sposéb techniczny lub szacunkowy stidadnikow majtku nie ré&ni sie od stanu
ksiegowego wicej niz 0 5% stan ks¢ggowy przyjmuje si do rozliczenia jako stan faktyczny.

9. Zespoty spisowe dokoragg liczenia, wzenia, pomiaréw oraz oblicagechnicznych nie magoy¢
informowane o wielkéci zapaséw wynikagych z ewidenciji.
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§ 41. Arkusz spisu z natury, na ktorynetoj wyniki spisu z natury, w tym sktadnikéw mtju

trwatego, powinien zawieéaco najmniej:

a) nazw jednostki (nadruk lub odéaiiccie stempla zawierggego nazw jednostki),

b) numer kolejny arkusza spisowego oraz oznaczemiemaliwiajace ich zamiag, np. podpis
przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej lub Skarbnika,

c) okreglenie rodzaju inwentaryzacji (np.: inwentaryzacjgesowa roczna, petna inwentaryzacjagta,
wyrywkowa inwentaryzacja gijta, inwentaryzacja dotaa),

d) okrelenie miejsca przechowywania (nagpola spisowego),

e) dat i godzire rozpoczcia i zakdczenia spisu oraz daha jak przeprowadza siinwentaryzagj,

f) imiona i nazwiska oraz podpisy cztonkow zesmpisowego oraz innych osob uczestagyzh w spisie,

g) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej ojgjizpodpis zlaony na dowdd nie zgtoszenia
zadnych zastrzen

h) szczeg6towe oktenie sktadnika majku, w tym take symbol identyfikujcy, np. numer inwentarzowy

i) jednostlk miary,

j) ilos¢ stwierdzol w czasie spisu,

K) numery kolejny pozycji arkusza spisu,

) cerg jednostkow i wartaé¢ wynikajaca z przemngenia ilcsci skladnikéw majtku stwierdzonych w
czasie spisu przez cgjednostkow.

§ 42. 1. Spis z natury powiniendpoddany wyrywkowej kontroli merytorycznej polegagj na
powtornym ustaleniu rzeczywistych stanéw ebpgh spisem sktadnikéw mgku. Stwierdzone w toku
kontroli nieprawidtow@ci merytoryczne powinny ldy opisane w arkuszach spisu z natury lub w
zahkcznikach do spisu arkuszy. Kontrola taamdy¢ przeprowadzona przez osohie uczestnicxa w
spisie, np. przewodnigzy komisji inwentaryzacyjnej, gtéwny kgjiowy jednostki, cztonkowie komisji
inwentaryzacyjnej lub inna osoba wskazana przeza\Véj

2. Kontrola taka polega na sprawdzeniu czy:

1) pole spisowe zostato vélg@iwie przygotowane do spisu,

2) zespoly spisowe wykonugwoje obowizki zgodnie z przepisami o przeprowadzaniu inweyaiztji,
3) prawidtowo ustalono ik spisywanych sktadnikow mgkowych,

4) spis z natury jest kompletny.

3. Z wynikow tej kontroli ména nie sporgdza oddzielnego protokotu, ale na dowdd sprawdzenia, na
arkuszu spisowym w rubryce ,uwagi” sprawdzopozycg kontrolupcy oznacza swym podpisem i
piecztka imienm (jesli taka posiada).

4. W razie stwierdzenia w toku kontrate spis z natury w cadoi lub czsci przeprowadzony zostat
nieprawidtowo, bdz w razie stwierdzenia nierzetekud spisu w péniejszym terminie np. podczas wyceny
przez pracownika ksgowaici - osoba, ktéra stwierdzita nieprawidtoéeo zawiadamia na f@inie Waijta,
ktory nastpnie zobowazany jest zarzi¢c ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiednigiccspisu
z natury.

8§ 43. 1. ZespOt spisowy dokonuje spisu z natury,Awkuszu spisu...... ", wypetniajc czytelnie
wszystkie rubryki zgodnie z jego fiaa, z wyjatkiem rubryk ,cena” i ,warté¢”. Bezparednio pod ostatai
pozych na arkuszu spisowym nale zamieci¢ klauzuk o tresci: ,Niniejszy arkusz zawiera pozycjod
ldo.... , hatomiast pozostate wolne pozycje arkastety skrelic.

2. Zespot spisowy powinien wypetdiarkusze spisu w sposob u#iwiajacy podziat ugtych w nich
sktadnikow magtku wedtug miejsc przechowywania i wedtug os6b malieie odpowiedzialnych, a ta&
wyodrebnienie sktadnikbw wiasnych i obcych =z dalszym padm na petnowartgiowe i
niepetnowartéciowe.

3. Arkusze spisowe z natury spgilza s¢ w 2 egz. a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiarczy
3 egz. Kopt maze zasipi¢ ksero oryginatu. Oryginat przekazuje przewodadyz komisji do referatu
finansowego, a kopiotrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonujespisu:

- srodkéw trwatych,

- pozostatychsrodkéw trwatych (umarzanych w 100%),
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- materiatow, towarow,

- sktadniki majtkowe obce,

- sktadniki majtkowe niepetnowarteiowe, uszkodzone.

5. Nie naley spisyw& na jednym arkuszu skiladnikébw m§u powierzonych rinym osobom
materialnie odpowiedzialnym.

6. Wypetniajc arkusze spiséw z natury stosuje siazwy, jednostki miary i inne szczegétowe
okreslenia z indeks6w materiatowych, a w razie ich bralaznaczé uzywanych w kstgowasci. Dotyczy
to takee numerdw inwentarzowyciiodkéw trwatych i o charakterze wypasaia.

§ 44. 1. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomcze aywane przy ustalaniu ifgi (arkusze
obliczer technicznych, szacunkowych} slowodami ksigowymi i musza by¢ wypetnione w sposéb
przewidziany dla dowodéw ksiowych.

2. Zapisy bédne wprowadzone na arkusze spisowe 4arioge korygowane natychmiast podczas
spisu w obecnii osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie tz 25 ust. 1 ustawy o rachunko$ea
Niedopuszczalne jest gd przerabianie cyfr lub téei, wymazywanie, wyskrobywanie itd. Niedozwolone s
poprawki, jak rownie wypetnienie zwyklym otoéwkiem. Niewkgiwe zapisy naley poprawid przez
przekralenie liczby lub tréci nieprawidtowej, wpisanie powgj lub obok liczby lub tréei prawidtowej w
taki sposob, aby pierwotna ftelub liczba pozostaly czytelne, i umieszczenie obagisu poprawionego
podpisu cztonka zespotu spisowego i osoby matégiaddpowiedzialnej, a tak osoby przejmuagej (w
przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczné ygssanie daty dokonanej poprawy. Nie ina
poprawid cze$ci wyrazu lub liczby.

3. Bledy powstate np. przy wycenie, powinnyc¢bgoprawiane i podpisywane przez osoby, ktérym
powierzono wykonywanie tej czyném. Dokonanie poprawek winno dppisane na arkuszu spisu. Opis
winien zawieréd nazwisko dokonuagego poprawki, powotanie pozycji poprawionej, edat powod
dokonania poprawki. Niezaleie od tego wszelkie zmiany lub uzupetnienia w adach spisowych
winny by¢ opisane w sprawozdaniu z przeprowadzonej inwendaijiy

4. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalnesistawienie niewypetnionych wierszy.

§ 45. 1. Referat Finansowy przeprowadza inwentajyzgotowki oraz innych walorow
znajdujcych s¢ w kasie (czeki, weksle, bony, inne skftadniki).

2. Inwentaryzacjasrodkow piengznych w kasie podlega ¢giu w protokotach inwentaryzacji
gotéwki w kasie (wzor Zakznik nr 8 do niniejszej Instrukcji).

§ 46. Spis z natury dotyczy tak sktadnikow aktywow, ddacych wiasnécia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzegaprzechowania, przetwarzania lubywania. Kopie tego spisu wysta
nalezy do jednostki bdacej ich wigcicielem.

8§ 47. Po zakaczeniu spiséw z natury zespoty spisowe opracewisktadaj przewodnicazcemu
komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wnipgio rzeczywistym stanem sktadnikéw, rozliczenie z
pobranych arkuszy spisowychiwaadczenia wsipne i kaicowe (wzoér — zakcznik nr 3b do Instrukcji) os6b
odpowiedzialnych materialnie, co do przebiegu dakmyo spisu z natury i zawiegeg stwierdzenie czy
wnosi ona lub nie wnosi zasteamia do przeprowadzonego spisu z hatury, oraz sjadamie zawierage
informacje o:

- przebiegu spisu,

- zabezpieczeniu pomieszéziawentaryzowanych sktadnikow,

- przygotowaniu pél spisowych do inwentaryzaciji,

- ruchu skladnikéw w czasie inwentaryzaciji,

- informacg o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidbéciach w gospodarce nagkowej
podlegaice]j spisowi,

- informacg o dokonanych zmianach lub uzupetnieniach w arkalszgisowych,

- przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury wrammymi dokumentami przewodnigzemu komis;ji
inwentaryzacyjne,j.

16



8 48. 1. Przewodniazy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wskigst wypetnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompl&th@rzekazuje je do Referatu Finansowego w celu
dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnyclznid inwentaryzacyjnych. Cat dokumentag z
przeprowadzonej inwentaryzacji przewodamg komisji inwentaryzacyjnej przekazuje gtdwnemu
ksiegowemu jednostki.

2. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury wycenyzaegch sktadnikdw matkowych, ugtych na
arkuszach spisu z natury oraz poréwnanigcilowartaici poszczegolnych sktadnikéw natju ustalonych
w toku spisu z natury z idgia | wartdscia tych sktadnikdéw wynikajca z ewidencji ksigowej dokonuj na
polecenie gtéwnego kgijowego pracownicy jemu podlegli.

3. Wycena polega na przenieniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktychrilosci przez
stosowan w ksigowdasci cere ewidencyjm oraz na ustaleniua¢znej ich wartéci wedtug oso6b
odpowiedzialnych materialnie oraz kont analitycanysyntetycznych.

4. Za cen ewidencyjna stosowan w ksiggowasci nalery uzng:

1) przy wyceniesrodkéw trwatych i o charakterze wypasaia - warté¢ pocatkowa z ewidenciji
ksiegowej,

2) przy wycenie materiatéw - cezakupu lub ewidencyin

3) przy wycenie materiatdbw, maszyn i agizenr na cele inwestycyjne - cemabycia,

4) przy wycenie inwestycji rozpoe/ch - naktady poniesione do dnia inwestycji.

5. Przy wycenie spisanych sktadnikow ntlj stosuje s zasady okrdone w ustawie o
rachunkowdci.

6. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pigmych skfadnikow magku naley ustalé réznice
inwentaryzacyjne przez poréwnanie stanu faktycznagtego w arkuszu spisu z natury ze stanem
wynikajacym z ewidenciji iléciowo-wartgciowe;.

7. Przed ustaleniem mdic inwentaryzacyjnych, ewidencja $mowo-wart@gciowa musi by
bezwzgtdnie uzgodniona z ewidendjosciowa tj. kartotekami materiatowymi, kgyami inwentarzowymi.

8. R&nice inwentaryzacyjne magvystpic jako:

1) niedobory — gdy stan ewidencyjny (k&gowy) wynikapcy z prawidtowo prowadzonych kgj
rachunkowych jest waszy od rzeczywistego ustalonego w drodze spisuuryia

2) nadwyki — gdy stan ewidencyjny (ksiowy) jest niszy od rzeczywistego,

3) szkody — gdy nasgpita catkowita lub cgéciowa utrata pierwotnej waroi inwentaryzowanego
sktadnika majtku.

9. Niedobory klasyfikuje sijako:

1) ubytki naturalne,

2) zawinione i niezawinione,

3) nadzwyczajne.

10. Ubytki naturalne, o ktérych mowa w punkcie %ipf, @ to niedobory mieszeze st w
granicach norm ubytkéw naturalnych, wynid@jch z wigciwosci fizyczno-chemicznych (wysychanie,
ulatnianie s, itp.). Ubytki naturalne sto ilosciowe straty powstate w skutek proceséw biochenyican
oraz czynnéci zwigzanych z przyjmowaniem, wydawaniem, zabiegami kavseyjnymi. W razie
powstania ubytkéw naturalnych przekragzggch normy, ubytki te rozlicza gijako zawinione lub
niezawinione.

11. Niedobory niezawinione, o ktérych mowa w puek®& ppkt 2, to takie, ktére powstaty z
przyczyn niezalnych od os6b materialnie odpowiedzialnychi zawinione to ubytki i inne, powstate w
wyniku dziatania lub zaniechania dziatania ze stroos6b materialnie odpowiedzialnych, a w
szczegolnéci:

1) brak troski o zabezpieczenie mienia,
2) naruszenie obowkujacych przepisbw o przyjmowaniu, przekazywaniu i wyeaiu sktadnikow
majatkowych.

12. Niedobory nadzwyczajne, o ktérych mowa w puak&ippkt 3, to skutki finansowe zdailize
powstajcych niepowtarzalnie, poza zwykbziatalngcia jednostki, a w szczegoéléa spowodowanych
przyczynami losowymi (p@ar, powod, kradzie itp.), zaniechaniem lub zawieszeniem pewnego fadza
dziatalngci.
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13. Wyniki wyceny z rozliczenia spisu z natury wrrfde zestawig inwentaryzacyjnych
(zestawienie zbiorcze spisu z natury) przekazywsaneprzez Skarbnika przewodnigzmu komisji
inwentaryzacyjnej. Musgone jednak bypowiazane z odninymi pozycjami w arkuszach spisu z natury.

14. W przypadku stwierdzenia amiic inwentaryzacyjnych obowZuja nastpujace zasady
postpowania:

1) zakwalifikowanie raénic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadiek) sktadnikbw maijku,
przeprowadzenie pagiowanie wyjdniajacego, postawienie wnioskéw w zakresie ickecig w
ksiegach rachunkowych (odpisania z dgirachunkowych &z przypisania) naley do zada komisji
inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie przez komisjinwentaryzacyja przyczyn powstania niedoboréw lub nacel. Komisja
powinna rozway¢ stopier winy lub jej brak ze strony os6b materialnie odpmlzialnych jak i innych
0s0b,

3) uwzgkdni¢c w réznicach spisu z natury wysod@ ubytkow naturalnych (mieszgzych sé w
granicach norm). Rozliczenie ubytkéw meo by¢ dokonane tylko do wysokoi faktycznego
niedoboru,

4) dokon& kompensaty, gdy podczas inwentaryzacji wyiy niedobory i nadwski.

15. W przypadku wysgpienia ré&nic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory lub
nadwyki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaj rownoczénie
nastpujacym warunkom:

a) zostaty stwierdzone w ramach jednego spisuuryat

b) dotyca jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jegtnezespotu pracownikéw, ktérzy
przyjeli wspélna odpowiedzialné materialla za powierzone mienie,

c) zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach atkaj lub dotycz sktadnikow majtku w
odpowiednich opakowaniach, co meouzasadniamaozliwosé omytek ze strony os6b materialnie
odpowiedzialnych;

16. llos¢ oraz warté¢ niedoboréw i nadwiek podlegajcych kompensacie ustala girzyjmupc za
podstaw mniejsz ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nady i nizsz cerg skladnikéw majtku
wykazupcego ré@nice inwentaryzacyjne.

17. Kompensaty nie magastosowania daodkéw trwatych (nie dokonujeeskompensat w zakresie
réznic wérodkach trwatych) o charakterze wyposgania.

18. R&nice inwentaryzacyjne ujmuje esiw zestawieniu rnic inwentaryzacyjnych w sposob
umazliwiajacy:

1) ustalenie dcznej sumy rénic inwentaryzacyjnych z podziatem wedtug poszchegih kont

syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wgasob materialnie odpowiedzialnych,

2) powhzanie poszczeg6lnych pozycji zestawienianié inwentaryzacyjnych z pozycjami arkuszy

Spisu z natury.

19. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwenytzacyjna ma prawgadac od osoby materialnie
odpowiedzialnej zigenia pisemnych wyjmien dotycacych przyczyn powstania #nic
inwentaryzacyjnych.

20. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacjizréc inwentaryzacyjnych me korzysté z pomocy
rzeczoznawcédw z danej dziedziny, specjalistéw jethi@mraz Skarbnika.

21. Rezultatem zakazonego pogpowania weryfikacyjnego powinien &yprotokdt, w ktdrym
Przewodnicacy przy udziale cztonkéw komisji inwentaryzacyjmegzedstawia umotywowane wnioski co
do sposobu rozliczenia niedoboréw i nadeky inwentaryzacyjnych.

22. Wyniki inwentaryzacji przedstawiaesiv protokotach (wedtug wzoréw stanawych zacznik nr
11 do Instrukcji). Do protokotu zgdtza s¢ nastpujace dokumenty:

1) zestawienie rnic inwentaryzacyjnych otrzymane od gléwnegagsivego,

2) protokoty dochodzedotyczce wyja@nienia ré&nic inwentaryzacyjnych,

3) protokoty z posiedzekomisji inwentaryzacyjnych z przebiegu spisu ainat
23. Po zakaczeniu spisu komisja inwentaryzacyjna przedktadgtdVid sprawozdanie zawiergje:

1) rozliczenie z pobranych arkuszy spisu z natury,

2) informacg o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawigbéciach w gospodarce sktadnikami
majatkowymi (zabezpieczeniu mgku, jego magazynowaniu, konserwacji, chkeaiu majitku
nadmiernego, ziginego).
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§ 49. Obieg dokumentow dotygz/ch inwentaryzaciji i rozliczenia zoic inwentaryzacyjnych nagiuje

w ustalonym poradku:

1) przekazywanie arkuszy spiséw z natury i inny@teriatéw z inwentaryzacji przewodnigemu komisiji
inwentaryzacyjnej,

2) przekazanie gtdwnemu kgowemu przez przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgllem formalnym i rachunkowym materiatéw z inwentajk

3) wycena spisow, ustaleniaznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji innemyzacyjnej zestawie
réznic inwentaryzacyjnych,

4) powiadomienie o stwierdzonychzrécach os6b materialnie odpowiedzialnych izetoie pisemnych
wyjasnien przez te osoby,

5) opracowanie protokotu weryfikacji adic inwentaryzacyjnych przez komgsji przediaenie
kierownikowi jednostki organizacyjnej wnioskéw dikcaptacji,

6) ujecie w ksegach wynikéw rozliczenia @ic inwentaryzacyjnych w naginym miesicu po terminie
inwentaryzaciji (nie piniej niz z dat ostatniego dnia roku),

7) przekazanie radcy prawnemu spraw spornych,

8) skierowanie spraw wskaagjch na nadiycia do organdwéledczych (w dniu nagpnym po wydaniu
decyzji przez kierownika jednostki organizacyjnej).

8 50. Przewodniexy Komisji Inwentaryzacyjnej przy udziale czlonkd&emisji opracowuje na
podstawie otrzymanych dokumentéw protokédt z weik réznic inwentaryzacyjnych. W protokole w
szczegolnéci nalevy:

1) uja¢ propozycg rozliczenia zbiorczej kwoty,

2) wskaza osoby, ktore powinny fyobchzone réwnowartécia stwierdzonego niedoboru, jako powstatego
Z ich winy,

3) wskazéa osoby, w stosunku do ktérych nafevszcaé¢ dochodzenie o zwrot nadeosci,

4) wskazdé propozycg uznania jako niezawinionych i spisania wezerr kosztéw tych niedoboréw, w
stosunku do ktorych brak jest podstaw do glmmia osoby materialnie odpowiedzialnej,

5) pod& propozycg skompensowania niedoboru z nadikgmi w ramach obowkujacych w tym zakresie
przepisow,

6) uja¢ ocerg przyczyn, w wyniku ktorych waréé sktadnikow ulegta zmniejszeniu lub zkszeniu,

7) ocent wyniki inwentaryzacji w poréwnaniu z wynikami p@adniej inwentaryzaciji,

8) przedstawi ocer przydatndci posiadanych zapasow sktadnikow atepwych biogc pod uwag
sktadniki zlzdne, niepetnowarteiowe i nieprzydatne.

8§ 51. 1. Po uptywie 15 dni od daty spgizenia protokotu z weryfikacji éhic inwentaryzacyjnych
przewodnicacy komisji inwentaryzacyjnej przedktada gtéwnemiegswemu do zaopiniowania protokét
wraz z posiadanymi dokumentami inwentaryzacyjnymi.

2. Gléwny ksegowy na pimie ustosunkowuje sido przedstawionych wnioskow, a rgmtie wszystkie
dokumenty kieruje do kierownika jednostki do zatdizenia.

3. Kierownik jednostki wydaje ostateczrdecyzg, co do sposobu rozliczenia i zalgowania
réwnowartdci réznic inwentaryzacyjnych.

4. Protok6t mae by sporadzony w 3 jednobrzmcych egzemplarzach, ktére przeznacza si
- 1 egzemplarz dla gtéwnego &gowego w celu dokonania nieginych kstgowan,
- 1 egzemplarz dla przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej,
- 1 egzemplarz dla osoby materialnie odpowiedzjalne

§ 52. Kskgowanie rénic inwentaryzacyjnych (nadvi, niedobory) dokonywane ¢dzie na
podstawie decyzji Kierownika jednostki (zatwierdego przez Wojta protokotu  ibic
inwentaryzacyjnych) podiej na wniosek przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej
przez Skarbnika i Ragdrawnego.
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§ 53. Ujawnione w toku inwentaryzacjiaice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych nate wyjasni¢ i rozliczy (uja¢) w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, w ktérym przypadt termin inwentaryzacji

§ 54. Radca prawny po zatwierdzeniu przez Wojtaoskdw komisji inwentaryzacyjnej, w
przypadku uznania niedoborow za zawinione (gdy ecpag: obcizenia osoby materialnie
odpowiedzialnej), po ewentualnej kompensacie niedolz nadwykami, przygotowuje dokumenty spraw
spornych dosgu, a w przypadku niedoboréw wskamyjch na nadiycia — do organéwcigania.

8§ 55. W przypadku pomietia z r@nych przyczyn przy spisie niektérych sktadnikow stiaj,
Wéjt maze zezwolé na przeprowadzenie spisu dodatkowego, zachmwuyszystkie wymogi
przeprowadzania spisu z natury.

IX. INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD

§ 56. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzugeakiywa i pasywa wymienione w 8 35 ust. 1 pkt.
2 Instrukciji.

§ 57. Metoda uzgadniania sald to potwierdzeniedstatsiegowych aktywow drog otrzymania od
bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdpeawidtowdci wykazanego w ksgach rachunkowych
jednostki stanu tych aktywow, wyjaienia i rozliczenia ewentualnych aic oraz ugcie w ksikgach
rezultatéw uzgodnienia.

§ 58. 1. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sapdsgmnego potwierdzenia stanéw) z
kontrahentami, efych w ewidencji ksigowej przeprowadzajpracownicy Referatu Finansowego.

2. Uzgadnianie stangrodkéw piengznych na rachunkach bankowych przeprowadzs bieaco
pracownicy prowadgy urzdzenia ksigowe, na podstawie otrzymywanych ¢hieo i okresowo)
wyciagéw bankowych. Ponadto takie uzgodnienie wysje na kade zadanie banku. Z potwierdzeniem
sald érodkéw pien¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych epyst z reguly banki po
zakaczeniu roku bugetowego. Jest to czynfio potwierdzajca prawidiowdé wykazanych sald w
wyciagach bankowych, ktére podlegaprawdzeniu przed ich zakgbwaniem.

3. Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkiotych nalenosci i zobowhzan uzgadnia si przez
wystanie zawiadomienia o wysdd@ salda i wykazu pozycji skladaej sk na to saldo i uzyskania
potwierdzenia.

4. Uzgodnienie sald przeprowadza 1sa ostatni dzie kazdego roku obrotowego w stosunku do:

1) srodkéw pienéznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) nalenosci oraz udzielonych pryczek.

§ 59. Inwentaryzacja naleosci, udzielonych pyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikow majtkowych mae by rozpoczta trzy miesice przed kacem roku obrotowego, a zaktzona
do 15 stycznia nagbnego roku.

§ 60. 1. Nie wymagajpisemnego uzgodnienia:
- salda zerowe,
- naleznosci sporne i vatpliwe,
- nalenaosci | zobownzania wobec kontrahentow, ktérzy nie majbowiazku prowadzenia ksg
rachunkowych,
- rozrachunki z pracownikami,
- drobne nalinoici i zobowhnzania w przypadku ktérych koszty uzgodnienia praekatyby zwazane z
tym korzyci,
- rozrachunki publicznoprawne.
2. Za stan faktyczny tych sald usesk stan wynikajcy z ksihg rachunkowych.

§ 61. 1. Obowizuje potwierdzenie na ghie zgodnéci sald lub zgloszenie zastiamia.
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2. Nie przewiduje sitzw. ,milczacego potwierdzenia salda”.

3. Uzgodnienie sald naleosci maze odbywaé si¢ w nasgpujacych formach:

1) pisemnej na drukach ogélnie dgstych z wykorzystaniem nagtujacej procedury:

a) stosowaneasdruki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z il B) wysytane g do diwnika
(kontrahenta), a ostatni (C) zostaje w jednostektach ksigowasci,

b) jeden z egzemplarzy powinien wréao jednostki z potwierdzeniem salda poprzez umizsze
wyrazenia ,Potwierdzam saldo” lub wyjaieniem jego niezgoddoi - ,Saldo niezgodne z
powodu.... ",

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowyawigrapcym wykaz dowodéwzrddtowych
sktadajicych st na saldo z potwierdzeniem salda lub wgjaniem jego niezgodsoi,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub paadektronicza,

4) poprzez potwierdzone telefonicznie, tyme, w takim przypadku natg sporadzi¢c z przeprowadzonej
rozmowy krétka notatkzawierajica co najmniej:

a) numer konta analitycznego,

b) kwote salda nalenosci z wyszczegolnieniem pozycji sktadaych st na to saldo,

c) imie i nazwisko osoby upowaionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,

d) podpis osoby potwierdzajej (upowanionej do potwierdzania sald) z piata imienm oraz
piecatka firmy.

4. Uzgadnianie stanu rozrachunkéw z odbiorcami amagch nalencici i zobownzan jednostki (z
wylaczeniem publicznoprawnych) polega na pisemnym mtizieniu salda. Powiadomienie o stanie salda
oraz wezwanie do jego potwierdzenia uglelo obowizkdéw wierzyciela. Kopia zawiadomienia o stanie
salda wystanego do kontrahenta po uptywie 30 dnidaty wystania mze by uznana za milexe
potwierdzenie salda przez kontrahenta (uwaga: migooatstaw prawnych dla tego typu rogmen std tez
w przypadku braku odpowiedzi najezinwentaryzowaw drodze weryfikacji dokumentowej).

§ 62. W informacji przesytanej do kontrahenta aigtaozrachunku naky uwzgkdnic:
1) piecz¢ firmy,
2) kwote salda konta,
3) wyszczegolnienie pozycji sktadaych st na saldo z podaniem dowodd@wddiowych (nr faktury,
kwota),
4) podpis Gtéwnego Kegowego (Skarbnika) lub osoby przez niego upowane;.

§ 63. Ujawnione w toku uzgodriesald ewentualne #dice (nieprawidtowéci i rozbieznosci)
miedzy stanem wykazanym na potwierdzeniach saldactarem wynikaicym z ksig rachunkowych
nalezy wyjasni¢ oraz rozlicz¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktézypadat termin
inwentaryzaciji.

X. INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD

§ 64. Aktywa i pasywa, ktore nie podlegjb nie mog by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z
natury lub uzgodnienia salda podlegmwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

8 65. Drog weryfikacji sald inwentaryzuje siaktywa i pasywa wymienione w § 35 ust. 1 pkt 3
Instrukcji.

§ 66. 1. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w dm@eryfikacji polega na ustaleniu ich reaicio
przez poréwnanie z wdaiwymi dowodami, sprawdzeniu prawidtosed przypiséw okresowych, rozlicae
naliczer itp., sprawdzeniu czy wykazane salda nie zawjesaim nierealnych wzelinie takich, ktore
powinny by odpisane w gzar kosztow, strat lub na uznanie przychodow lutkays

2. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jestvierdzenie, czy rzeczysdgie posiadane
dokumenty potwierdzajistnienie okrélonego salda oraz czy jest ono realne i prawidtamyoenione.

3. Weryfikacja mage by dokonana w odniesieniu do sald nie potwierdzoryaez kontrahentéw,
naleznasci spornych i vgtpliwych, jak rownie do aktywéw obrotowych znajdigych sé poza jednostk
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ktore nie zostaty obfe spisem z natury.

§ 67. 1. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji saldkdnup pracownicy prowadcy (zgodnie z
zakresem czynriai) podlegagce weryfikacji konta analityczne lub syntetyczneamReferat Finansowy we
wspotpracy z wisciwymi stuzbami jednostki, np. radprawnym w zakresie naleosci spornych.

2. Bezpdredni przetlaeni sprawuj kontrok prawidtowaci przeprowadzonej weryfikacji przez
pracownikéw dokonuicych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

3. W przypadkach uzasadnionych weryfikacja aktywiopasywow jednostki m@ by zlecona
wiasciwym merytorycznie komoérkom jednostki lub innyneczoznawcom.

4. Weryfikacja prawidtowsci stanu ewidencyjnego aktywéw i pasywow, ktérycarteéé podlega
sukcesywnemu zmniejszeniu na skutekyeia lub zarachowania w koszty, obejmuje obok pardmva o
ktorym mowa w pkt 1 rownieustaleniu czy:

1) nie uptyrat /termin rozliczé badz dalsze rozliczenie znajduje gospodarcze uzasaénien

2) rozliczenie przebiega w sposob prawidlowy, tezmy pierwotnie przyjta wysokdé odpiséw jest
dostosowana do wysoé@ sumy pozostafej do rozliczenia oraz zamierzonego czasu roztiezindz
do przygtej podstawy rozliczeniowej.

5. Poszczegoblne aktywa i pasywa inwentaryzujevssposob naspujacy:

1) place, grunty i tereny chociavystepuja jako rzeczowe sktadniki mgku trwatego to ich inwentaryzacja
powinna polegana sprawdzeniu stanu ewidencyjnego z tytutem pyawn

2) wartgci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wgstki terminowgci odpiséw oraz ich
zgodndci z obowazujacymi przepisami,

3) rozpoczte inwestycje i dokumentacjdla przyszlych inwestycji - przez szczegétowe suizenie
zapis6w na kontach analitycznych i uzgodnieysokdci naktadéw z pracownikami merytorycznymi,
przy jednoczesnym upewnieniugsize odpowiednio zmniejszono wagtoinwestycji o oddane do
eksploatacjirodki trwate,

4) sktadniki majtku trwalego przdriowo znajdujce sté poza jednostk (wydziezawione) oraz trudno
dostpne — zweryfikowanie dokumentagjiodiowej,

5) udzialy i papiery wartziowe — sprawdzenie czy nabyte udzialy zostaly wadzone do ewidencji pod
dat nabycia oraz czy jest dokonana prawidtowa wycesha wartgci; weryfikacg tych aktywow
nalezy przeprowadd na ostatni dzieroku, a wyniki ua¢ w protokole,

6) rozliczenia nygdzyokresowe kosztow i przychodéw przyszlych okreséwprzez szczegotowe
sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych cegaywicie dotyca przysztych okresow, czy nie
zawieraj pozycji ktére winny by rozliczone z kosztami i przychodami,

7) roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd oraz casmia sporne - przez sprawdzenie zasarnioh
wykazywania,

8) faktury nie zgtoszone do rozrachunku — przeawdeenie, czy wszystkie faktury zline zostaty do
realizacji w pierwszych dniach okresu r@stacego po terminie inwentaryzacji,

9) rozrachunki z tytutu wynagrodie- przez sprawdzenie, czy saldo wynika z niewygigch list ptac
oraz stwierdzenie czy saldo to nie zawiera kwoegazvnionych,

10) rozrachunki publicznoprawne (ZUS, PZU, itpPrzez sprawdzenie wysod@ dokonanych wptat lub
otrzymanychérodkow oraz ustalenie realée wykazanych sald,

11) pozostate rachunki — przez pisemne uzgodniaite a w przypadkach patonych pracownikom i nie
odprowadzonych kwot — szczegbtowe sprawdzenie pitawbdsci sald,

12) inne nie wymienione aktywa i pasywa (np. dostane fakturowane, fundusze specjalne, fundusz
jednostki, itd.) przez szczeg6towe sprawdzenie fHawosci ewidencji i wysokéci salda na dzie
inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie tmyentaryzowane aktywa i pasywa ¢tioj ewidency
bilansove i pozabilansow, wykazane salda nie zawieragum nierealnych, wzetinie takich, ktore
powinny by odpisane w gzar kosztow, strat, zyskow.

§ 68. 1. Wyniki weryfikacji ujmuje siw odpowiednich protokotach o &@ zaleznej od potrzeb
jednostki, w ktorych powinny Iy przedstawione wyniki dokonanej weryfikacji i spbséozliczania
stwierdzonych rénic.

2. Osoba dokonaga weryfikacji odnotowuje fakt jej przeprowadzemig@ wiaciwym urzdzeniu
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ksieggowym (analitycznym, syntetycznym, zestawieniu)igamieszczag klauzué ,dokonano weryfikacji
salda na dzie.......... rok ........ i umieszczajswoj podpis.

3. W przypadku gdy jedna osoba dokonuje weryfikagjelu sald mana przyaé¢ uproszczony sposob
jej dokumentowania np. odnotowuje fakt przeprowadkzénwentaryzacji na tabulogramie spgtzonym
na dzié 31 grudnia zamieszczaj klauzut ,Dokonano weryfikacji salda na diiei umieszczajc swoj
podpis.

§ 69. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualr@nice (nieprawidtowsci i rozbieznosci)
miedzy stanem rzeczywistym a stanem wynikgim z ksiag rachunkowych naky wyjasni¢ oraz rozliczy
w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktérypadat termin inwentaryzaciji.

XI. INWENTARYZACJA UPROSZCZONA

§ 70. 1. Na wniosek Skarbnika (gtébwnego cgsiwego) — WOojt mee podia¢é decyzg o
przeprowadzeniu inwentaryzacji aktywow i pasywdwposob uproszczony. Polega to na:

1) zasipieniu spisu z natury - poréwnaniem danych ewidgyoh ze stanem w naturze,

2) zasipieniu spisu z natury - pordwnaniem danych ewigigrych z dokumentagj

3) zasipienie petnego spisu z natury - spisem wyrywkowym.

2. Uproszczona inwentaryzacja medoy¢ stosowana:

1) w srodkach trwatych i o charakterze wypesaia — polega to na poréwnaniu stanu wynitej z
ewidencji ks¢gowej ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu jadmieniu stwierdzonych tdnic
ilosciowych,

2) w pozostatychirodkach trwatych w gytkowaniu - wydanych pracownikom do stateggwania —
polega to na spogdzeniu na dzie inwentaryzacji wydanych pracownikom przedmiotéveparciu o
dowody i ewidengj oraz uzyskaniu potwierdzenia przez pracownika mgéu.

3. Mozna zastosowatakze metod poréwnania stanu ewidencyjnego z dokumentami zagymi
pokwitowanie ich pobrania. Z poréwnania tego paleporadzi¢ protokot.
4. Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobobynadwyki nalezy uja¢ w protokole i wyjanic.

Xll. POSTANOW IENIA KONCOWE

§ 71. Sprawy nieuregulowane ninigjsastrukcp podlegagq unormowaniu w drodze bigcych
Zarzmdzen Wojta.

ZAL ACZNIKI
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Zakcznik nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecatka jednostki)
PLAN INWENTARYZACJINAROK ............

Osoba odpowiedzialna lub Termin Termin Sposéb
komérka organizacyjna za Przedmiot dzeni Kon . P dzeni
Lp aktywa lub pasywa inwentaryzacji przeprowadzenia) - zakonczenia przeprowadzenia
' podlegaace inwentaryzacji inwentaryzacji inwentaryzacji inwentaryzacji
Plan opracowat Zatwierdzam
Skarbnik (Gtéwny ksigowy)
(data i podpis) (data i podpis Wdjta)
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Zafgcznik nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Spis inwentarza

(wywieszka)
.................................... W pomieszczeniu Nr................
Komoérka organizacyjna
Lp. Nazwa przedmiotu llosé Nr inwentarzowe Uwagi
Grodek, dNia....cccuoiveee e
(podpis)
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Zalkcznik nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecz¢ jednostki)
Grodek, dnia..........covvvinnn ..

(Stanowiskostuzbowe)

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ

Ja nkej podpisany(a) jako osoba odpowiedzialna mateeata powierzone mi mienie znajdog

SIe W POMIESZCZENIACK ..ot e et e e e e e e e e e
(okreslenie jednostki inwentaryzowanej, numer pokoju)

oswiadczam niniejszymze & mi znane obowizki oraz swiadomy(a) jestem odpowiedziakt
materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracytutu zajmowanego stanowiska pracy w titzie
Gminy Grodek.
Réwnoczénie gwiadczam,ze przyjmuj odpowiedzialné¢ materiala, za mienie powierzone
mi bezpdrednio, tj.:
1. bedace WhaSN@Cia .......cooiniii i

jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadz6r w gzku z petnion funkcja,
stosownie do trei przepisow art. 124 kodeksu pracy.
Zobowiazuje sie  jednoczénie do zwrotu ww. mienia lub  wyliczenia esi w
01747/ 0= 1 L (U

(podpis osoby przyjmagej gwiadczenie) (data i podpis pracownika)
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Zakcznik nr 3a
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecz¢ jednostki)
Grodek, dnia..........ccoevvinnn ..

(Stanowiskostuzbowe)

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
SKELADANE PRZED INWENTARYZACH

Ja nizej podpisany(a), jako osoba odpowiedzialna matagata powierzone mi z oboawkiem
wyliczenia s¢ sktadniki majtkowe znajdujce st w pomieszczeniach .............cooiiiiiiiiiiiinnn,

(okreslenie jednostki inwentaryzowanej, nazwa i adresneupokoju)
oswiadczam niniejszym:

1. Wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe, doige skiadnikow majku zostaty
wystawione i przekazane do &gowasci oraz g uthe w dokumentacji ewidencyjnej (kgiach
rachunkowych) wedtug stanu na dzie. .

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych [ rozchodowymaz innych, mogcych mie
wptyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie pasiam.

3. Wszystkie skiadniki majkowe w tym pomieszczeniu nr .............. nzdedo jednostki z

Y E =] o £ PP PP PPTIN

(data i podpis osoby materialnipavdedzialnej)

(data i podpis osoby przyjmagej Ggwiadczenie)
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Zalcznik nr 3b
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecz¢ jednostki)
Grodek, dnia..........ccoevvinnn ..

(Stanowiskostuzbowe)

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
SKEADANE PO INWENTARYZACJI

1. Gswiadczamze bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powiergch mi sktadnikéw matkowych

(okreslenie jednostki inwentaryzowanej, nazwa i adrespeuupokoju)
i stwierdzamze spisem z natury ofip wszystkie sktadniki majkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okrdonym w zaradzeniu Nr ............. Wodjta Gminy Grodek z dnia .................

2. OGswiadczamgze w arkuszach spisu z naturgtoj wszystkie sktadniki rzeczowe.

3. Nie wnosz zadnych uwag i zastrzen do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej (Zespotu
Spisowego).

VY T 1S U 1Y 7= Vo [ o [

(podpis osoby przyjmagej dwiadczenie) (data i podpis osoby materialnipavdedzialnej)
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Zahcznik nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecz¢ jednostki)
Protokot likwidacji srodkow trwatych
(srodkéw trwatych w uzywaniu)*

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

L - Przewodniczcy

2 - Czlonek

L - Czlonek

w obecnéci osob materialnie odpowiedzialnych:
PP

e

Dokonata w dniu ..., ogkdzin nizej wymienionych srodkéw trwatych i
stwierdzita, ze z uwagi na zwycCie .................oeeon nadaj sig one do likwidacji
0] 7474 PP PPP
W zwiazku z powyszym dokonano Kwidacji..........ccooiiiiiiiii e v e,

srodkéw trwatychdrodkéw trwatych w aywaniu/wyposaenia)

zniszczonych/nieprzydatnych jakzgj:

Lp. | Nazwasrodka | . Nr llosé Cena Wartos¢ Spo_sop flzy_cznej
inwentarzowy likwidaciji
RAZEM X
Stownie ZtotyCh: (POAAWAITOEE). .. ... . et e e e e e e e e e
Podpis cztonkéw komisji: Podpis osobytenalnie odpowiedzialnej:

Grodek, dnia.......ccovvveviiiiinnnn,

* Sporzdzony oddzielnie dlérodkéw trwatych srodkoéw trwatych w aywaniu, wyposzenia niepodlegagego ewidencji
ilosciowo-wartgciowej)
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Zahcznik nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Strona

(piecz¢ jednostki)
ARKUSZ SPISU Z NATURY
druk scistego zarachowania Nr
(uniwersalny)

Rodzaj i forma inwentaryzacji
Metoda przeprowadzenia

(okreslenie miejsca przechowywania — pole spisowe)

gimiazwisko osoby odpowiedzialnej oraz stanowisko

stuzbowe)

Skiad komisji (zespotu spisowego): Inne osobganie przy spisie:

1 PP
(imig, nazwisko i stanowisko stbowe) (imé, nazwisko i stanowisko stbowe)
2 ——————— 2 e
S e —————— S
SPIS roZPOCZO ANIA ..cceoeeeiiiiiiiiiieeee e eaee 090dzZ. .ccoevviiiriiianen.
Spis zakaczono dnia ........cccceeeeeeiiiiiiiiiiiniiieee, 0godz. ......cvvvvvvnnnnnn. wedtug stanwpe .........
poz. | SYMBOL SZCZEGOLOWE OKRE- im ILOSC CENA WARTOSC UWAGI
"| INDEKS LENIE PRZEDMIOTU " | stwierdzona | JEDNOSTKO |  ..ccccevnene.
KOD INWENTARYZOWANEGO WA (5x6)
1 2 3 4 5 6 7 8
Razem strona ............cc........ od poz. ... do poz. ...,
Razem arkusz nr ................. od poz. ......cc...... do poz. ...ooeeeeiiiiinnn

Peylgbmisji (zespotu):

1. Przewodimz
2. Czlonek
3. Czionek

WYCENIE e

(imie, nazwisko, podpis)
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(piecz¢ jednostki)

Zafacznik nr 6
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Ewidencja arkuszy spisOw z natury

P Wydano . . Zwrot arkuszy Przekazanie do wyceny i rozliczenia
Data Zespot spisowy _ Pokwitowanie _ _
Wydanla (naZW|Sk0 i |mQ Odbleraﬁcego) LlCZba Numery Odbloru Data Wykorzysta' AnuloWa' NleWkarZyStany Data LICZba Numery POletOWanle
sztuk nych szt. (nr) | nych szt. (nr) ch szt. (nr) sztuk
1 2 3 4 5 6 7 9 10 11 12 13

(podpis przewodnicego komisji inwentaryzacyjnej)



Zakhcznik nr 7
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

..................................... Grédek, dnia..................
(piecz¢ jednostki)
PROTOKOL NR ......cccoveveene
Z INWENTARYZACJI GOTOWKI W KASIE

Przeprowadzonej wdniu .............coceeve e iiienenn, od godz................ dogodz..................
w obecnéci osoby materialnie odpowiedzialNe]..........c..ov i
przez zespot spisowy powotany Zgalzeniem Nr ............. Wojta Gminy Groédek z dnia ...............
w sktadzie:

1) przewodniCICY - ...vovvei i

2)czZionek - ..o

3)czionek - ..o

W toku inwentaryzacji dokonano komisyjnego przedita stanu gotowki i przeglu
niewykorzystanych drukovicistego zarachowania w obrocie gotowkowym. W tokwentaryzacji
stwierdzono, co nagbuje:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie:

a) banknoty:

.................................... Szt. X 200Zizh .o
.................................... Szt. X 1002zt oo
.................................... SZE. X SOZZE ..o
.................................... SZt. X 20ZIzZb .o
................................... SZt. X 10ZIzb .oeeii
b) bilon:
.................................... Szt.X5zlizE.....,
.................................... SZL. X2ZIZE ..,
.................................... Szt. X 1lzizk....ooo,
.................................... SZt. X 0,502t .coon
.................................... SZt. X 0,204t ..ove
.................................... SZE. X 0,101zt ovvveei
.................................... SZt. X 0,052t .oon
................................... SZE. X 0,021zt oo
................................... SZt. X 0,012t .oee
RAZEM zt (a+b) ..o, Stownie ztotych: ...
Stan gotowki w kasie zgodny/niezgodny ze stanemkajatym z raportéw kasowych:
- Raportu kasowego nr..............c.ooosStan zh o
- Raportu kasowego nr.......................sStanzho
Nadwyzka/NiedobOr* ..o, zt
Réznica zapisu w raporcie kasowymnr ............ zdnia .........cceeen i
pod pozygnr ............. na podstawie dowodu KP — KW*nr ...................
2. Wykorzystanie drukovcistego zarachowania:
a) CzeKi.....ooooveiviiiinnnnn. odnr.....ooooeviiiiiin. donr e eevviinnn.. SZt..........
CzeKiovviiiiiiii . odnr....coooveiiiiiinnnn. [0 (o N o | S szt........
CzeKicovviiiiiii, (o7 N o | SR donr....cocceveviiiiinnnn, Szt.........



serii......... Od Nr oo, donr....ocoveii Szt i

Sefril......... Od NI e (o [0 N o | SO 74 SR
c) kasa przyjmie KPod nr .............cooeennes donr.......coooeeinld tsz......
d) kasa wyptaci KW od nr ...............cceenes donr.........ooeiiinnn. szt......
e) inne wartéci pienkzne (POA@ JAKIE): ..... ..o it e e e e e e

Protokot niniejszy spoazizono w 2 jednobrzmcych egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono w
kasie. W zwazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokogmba materialnie odpowiedzialna
nie wniosta zastrzen — wniosta zastrzeenia*

Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie: Podp®onkow komis;ji:

* niepotrzebne sk ¢
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Zakhcznik nr 8
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokét nr.....
Z przeprowadzenia kontroli kasy /
zdawczo-odbiorczy na okolicznéé przekazania gotowki w kasie*

Komisja inwentaryzacyjna / zespét spisowy* dziataj(y) na podstawie Zagdzenia Nr ............... Wajta
Gminy Grodek zdnia .........oocoi i, w nagtujacym skladzie:

1) przewodniCaCY.......cooevvevviieereiiiiieeeeeaiienns

2) CZIONEK....ccvveiiii e

3)czZtonek......ccooviiiiiiii
w obecndci osoby materialnie odpowiedzialne] Pani(a) .cceeeees covvveeviiirie s e w dniu
.................................... od godz. ..............do godz. .................... kmnata inwentaryzaciji, tj.

komisyjnego przeliczenia znajdgjych st w kasiesrodkow piengznych, drukéwscistego zarachowania
dotyczcych gospodarki kasowej tj. czekéw gotowkowych rachunkowych, dowodow ,kasa przyjmie -
KP", dowodow ,kasa wyptaci - KW” oraz innych wagtd pienieznych. Stwierdzony stan faktyczny
komisja poréwnata z saldem raportu kasowego nr:

) T zamkrRtegow dniu ...,
) e ————— zamketegow dniu ...,
D) i ————— zamketegow dniu ...,
A e ————— zamkrRtegow dniu ..o,

1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a) banknoty o nominale ........ v S Szt - i zt.
banknoty o nominale ........ zb ol SZt. - i, zt
banknoty o nominale ........ zbol SZt - i, zt
banknoty o nominale ........ zb.o.l 74 zt

b)bilon ... Zh

c) Razema+bhb

nr.............. ZANIA e zt.

o] SRR ZANIA i zt

3] SR ZANIA (o zi
3. Nadwyzka — niedobdY. ... Zh o
4. WysoKB¢ pogotowia KASOWEGO ......ceuveiieie e et e e e e Zb o

5. Ostatnie dowody przychodu i rozchodu uwdgione w czsci inwentaryzacyjnej:
a) czeki gotowkowe:

(o]0 I o | SO donr....ooooiiiiiiiii rachunek podstamy
(o]0 I o | G donr.....oooviiiiiiee, rachunek .............c.ocoiiinis
(o]0 I 3 | A donr..coeiiiii rachunek .........ccocooviiiiins
OO NF e dONM e, rachunek 25
b) kwitariusze przychodowe:
od serii...... nr........ do serii ....... Nr..o..oo...e
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od serii...... nr........... do serii ....... Nr...........
¢) dowody wptaty KP:

(oo N o | S donr....cooovviiiiiiiinns

(o]0 I o | SR donr ..o
d) dowody wyptaty KW:

(o]0 N o | SR donr....cooovviiiiiii

(0T N o | S donr ..o
3. INNE WArt8Ci PIENEZNE. .. ... it e e e e e e e e (weksle, akcje, obligagje
4. Stan depozytow przechowywanych w kasie (ich mgéid badz niezgodné¢ z ewidengj) ..................

5. W zwhizku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokosoba materialnie odpowiedzialna nie
wniosta zastrzeen / wniosta nasfpujace zastrzeenia:*

Protokot niniejszy spoerizono w 2 jednobrzmiennych egzemplarzach, z ktopgdan
pozostawiono w kasie.

Komisja w skiladzie / Zespot spisowy: Osoba matezinie odpowiedzialna
L
2

S

Zdajacy kas: Przejmujacy kas::

*niepotrzebne skigi¢

Zespol spisowy: Osoba materialnie odpowidaizia
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Zakhcznik nr 9
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Odcinek A/Odcinek B/Odcinek C
Potwierdzenie salda nalenosci
Adresat:

Nadaweca:

Dotyczy: uzgodnienia salda nafexci

Stosownie do przepis6w ustawy z dnia 29.09.1984achunkowséci (Dz.U. Nr 121, poz. 591 ze zm.)
informujemy, ze na dzié ...........cccceeiiiiiiii e, Waszadtwzenie / nalenos¢* wobec naszej
jednostki Wynosi ........cccccceeennn.n. zt.....gr.

Zgodnie z nasgewidency na saldo to sktadajsie nastpujace kwoty:

Numer konta: .......cccccvvvviiiinnnnnnnn.
Naliczone Na dobro
Lp. Faktura Z dnia T operacji odsetki za Wasze Nasze
zwtoke

Razem konto

Saldo

(piecz¢ i podpis osoby upowiaionej u wierzyciela)

Zgodna¢ powyzszego salda z danymi Waszychalgsrachunkowych prosimy potwierdziv postaci
ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniegszeigma. W przypadku niezgoditd
wykazanego przez nas salda z zapisami Waszychg ksichunkowych prosimy o przestanie
specyfikacji tych ranic.

Kwota zobowizania jest zgodna z naszym saldem nandzie...........ccccoeeeeeeeeiieeiiiinnnnnnnn.

(piecz¢ i podpis osoby upowaionej u dhinika)
Zakhcznik nr .............
do sprawozdania finansowego za rok .........e.....

Data zwrotu potwierdzenia sald ..............comm..

*niepotrzebne skigi¢ (data, pieeZ i podpisy)
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Zafcznik nr 10
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie zespotu spisowego nr ....... Z przebiegpisu z natury
Zespot spisowy dziatagy na podstawie Zagdzenia NI ............oooovvvvviviiiiniinnnn. \t&Gminy
Grodek zdnia .....coooveiiiiiiiiiiieen, w.nasgpujacym sktadzie osobowym:
L) e ——————————————————————— przewodnicy,
22 USSP cztonek,
) TP PTRPPPUPPPPPP czionek
wykonat W dniu .....cccoeeiiiiiii e opisane w niniejszym sprawozdaniu czyenqrzy

sporadzaniu spisu z natury:

(osoba materialnie odpowiedzialna)
1. Obgte spisem z natury sktadniki mtgowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:
NE liczba pozycCji ....c.vvveiii
N liczba pozycCji ......ccvvvvvei i,

Rozliczenie pobranych arkuszy (kart, protokotowsepych:

Kolejne numery W tym:
Wypetlnione, | Zniszczone, Nie
Lp. Razem wykorzystane| anulowane | wykorzystane Liczbq
Od nr Do nr (szt...... od | (szt...... od | (szt...... od | pozycji
arkuszy
nr do nr nr....donr nr do nr
....... ) ) )
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Pobrano w dniu
> Zwrdcono w dniu
3
4
5
6

2. Omowienie spisu:

1) wyliczenie poprawek, jakie zostaly dokonane rnauszach (kartach, protokotach) spisowych:

2) ocena przygotowania pol spisowych i sprecyzoeiana podstawie spostésa z przebiegu
spisu, konkretnych uwag i wnioskéw zmiergajch do usprawnienia pracy w tym odcinku:
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3. W wyniku szczegotowego sprawdzenia POMIESEZCZE. . ... .ouvuueaeneeaieeieaene e e eneen

stwierdzono,ze wszystkie sktadniki maijkowe podlegajce inwentaryzacji zostaly ¢fg w arkuszach
SpisOw z natury, a stan pomiesaczest nastpujacy:
a) liczba zamykanych otwordéw (drzwi, okien): rodzaj............ccccccceeeeeeiiiiinennnn. liczba ..............
b) oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, KraR@NZacja) ..........ccccvvveiiiiiiiiiiiit e
C) sposob przechowywania i zabezpieczenia KluCZYaDdiESZCZE: ............ccvvvveeeiiiiiiiiiiiieeeeee

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natusgmpajace usterki i nieprawidtowdei w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakneagazynowania i konserwacji sktadnikow

=10 PP
(wymienié przyczyny stwierdzonych nieprawidtowap)

5. W celu petnego zabezpieczenia przechowywaniaie@az w zakresie magazynowania i
(0 4 TSTe 7= T [ = Y

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnNe]) e

Stwierdzamze liczba arkuszy (kart. protokotow) spisowych zwmda przy niniejszym rozliczeniu jest
zgodna z liczh wydara. Rozliczenie jest zgodne z ewideqicj

(podpis Przewodniezego Komisji Inwentaryzacyjnej lub
osoby przez niego upowaionej)

Zakczniki:
1. QGdwiadczenie os6b odpowiedzialnych materialnie oistaabezpieczenia pomieszazeagazynowych, warsztatow i innych.
2. Inne dokumenty spisu z natury, np. obliczeniatéczne.
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Zahcznik nr 11
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokot z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

WANiu oo odz.............

(imig i nazwisko) - (funkcja)

Kontrola objeto nizej wymienione pozycje spisu:

Data | Nrpoz llos¢ Inne ustalenia,
Lp. spisu Spr?su. Nazwa sktadnika magku | Wedtug danycl| ustalonaw | Roznica w tym.dotycace
spisu wyniku kontroli réznicy ceny
Podpis Przewodnigzego
Komisji Inwentaryzacyjneyj: Podpisy kontralaych:
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Zakhcznik nr 12
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

......................................... Grédek, dnia ...........coevvennes
(piecaitka jednostki)

Protokot
weryfikacji r6 znic inwentaryzacyjnych
(rozliczen wynikow inwentaryzacji i dochodzex w sprawie raznic inwentaryzacyjnych)
sporzadzony na zakaczenie inwentaryzacji Na dZi€ ................ceevvevmiinnnns r.

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

L o ————— — Przewodnicy

2 e e — Sekretarz

S e ————— — Czionek

A — Czionek
na posiedzeniu W dniu .......cccccoeeiiiii s w sprawie weryfikacji i roztienia rénic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w Czasie iINWEIRADY .............cuceeeiieeeeiiiriieeieiere e eee e

(rodzaj sktadnika matkowego, przedmiot spisu z natury)
PrZEPIOWAUZONE] W ... . et e et et et e e et et e et e et et e e e e e et e ettt et e net e ea e eaenenees
(nazwa obiektu)

wdniach ........ccoccceeiiiee Wedbug stanu Na dAe. .. spisanych
na arkuszach od nr ..................... (o [0 N o | A , Po rozpatrzeniu wineen Pana(i)

................................................................................... oraz innychkobcznasici mogicych mie
(nazwisko i imé osoby materialnie odpowiedzialnej)

wplyw na zaistniate rinice, dokonata rozliczenia:
Zestawienie rénic inwentaryzacyjnych zawiera zaeknik nr 1 do protokotu.

| .Rozliczenie wynikéw inwentaryzaciji:
1/ Ustalony stan ewidencyjny:

- srodkow trwatych (011) — ward OgOIEM ... e e zt

- srodkow trwatych w aywaniu (013) — warte 0goOtem ..........ovieieii i zt
2/ Ustalony stan wedtug spisu z natury:

- srodkow trwatych (011) — Warfd OQOIEM ...t e e e e e e e e e e zt

- srodkow trwatych w aywaniu (013) — warte 0gotem ..........ovieiieiii i e zt

Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skiaiéw maptkowych niz w pkt | wg ,Zestawienia
roznic inwentaryzacyjnych” wartg:

1/ niedobory ogotem............cccoooviiieeeeennn, zt

2/ nadwyki ogotem ..........ccccoeviiiiiiiiiie 4

1. 1. Stwierdzono:

— niedobory ogotem w KwoCie ...........ccooeimveeeeiniinnnee. zt

— nadwyki ogétem w kwocie ..........ccccecveviviiiinnnnnn. zt

— szkody ogotem w kwocie ..., zt
2. Komisja inwentaryzacyjna po przeanalizowaniuaeenia r@nic inwentaryzacyjnych i wyjaien
0s6b materialnie odpowiedzialnych (zbmych na pgimie — patrz zat. od nr ....donr ....... ) oraz
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konsultupc sk z gtdownym ksggowym jednostki proponuje powstateznice inwentaryzacyjne
rozliczy¢ w nastpujacy sposoéb:

1) rozliczenie niedoborow i nadwek poprzez kompensat

a) niedobory ..........cccceeeeeene skompensowaadwykami wg zadcznika nr 2 nawarkd .............ccce...... zt
b) pozostaly po kompensacie niedobdfdlo........................... OWAKD .....oovvie e e zt
oraz niedobdr wart@i na Kwot .............cceeeveienennn zt
1= V=] 1 R zt
uzna za:
— w granicach normy w kwocie ................. zti obcizy¢ koszty operacyjne w kwocie ...........cccceevvvvvvnee. zt
— za niezawiniony w Kwocie ................... t.i abciazy¢ pozostate koszty operacyjne w kwocie ................. zt
— za zawiniony W KWOCi€ ...........cccueee.... »bchzy¢ osole materialnie odpowiedziadnw kwocie ................... z
c) pozostat po kompensacie naduile il0SCi ........ccoecevvvieeeeeeiieennnn. OWaEtD ... zt
oraz nadwyke wartasci na Kwot ............cccoeeeee. zt
razem ......ccccvveveenn zt

odnies¢ na pozostate przychody operacyjne

2) niedobor ......ccccoeviiii, OMBCT ..., zt uzibaa:

— w granicach normy w kwocie ................. zhi obchzy¢ koszty operacyjne w Kwocie .........ccccoocceeeeeeneee zt

— za niezawiniony w Kwocie ................... t.i abciazy¢ pozostate koszty operacyjne w kwocie ................. zt

— za zawiniony w Kwocie ...................... dhichzy¢ osolg materialnie odpowiedziadnw kwocie ................... zt

3) rozliczenie nadwiek:

a) NAAWYKE ...oeeeveeeeiiiiiiiieceee, O WAk ...oooorviiiien, zt odnié na pozostate przychody
operacyjne.

3. R@nice inwentaryzacyjne StWIierdZONE W ... eeeeeeeeeeieaseasaseassansssnnnnns postanono

FOZICZYE NMASEPUJACO: ... ocveiviitite ettt ettt ettt teeae st et b et e b e st ese s b e be et et et e ssesaeaesbe s ebeebeebesbeseessesesteetestebennes

(opis przyczyn powstaniaznic, wyjasnienia 0s6b, ocena przyczyn powstania niedobor&@wwgzek, inne informacje)

5. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

(spostrzeenia, uwagi dotycce przygotowania i przeprowadzania inwentaryzacji)
6. Wnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikbéwatkeyvych:
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Podpisy cztonkow komis;ji:

L et
2 e et
PP PPPPP PR
Opinia Skarbnika Gminy —w zakresie przeprowadzé&ointroli wewrtrznej, obejmujcej badanie
rzetelndci i prawidtowdci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji ....ccccc.ooieiiiiie i iinnnnn
........... (data) (pOdpls)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)

42



Zalacznik nr 1 do protokotu weryfikacji edic

inwentaryzacyjnych z dnia..............coovvveeeee...
........... ib.i;e.(.:.z;;.é.j.eaﬁ.r;.s.ti(.i.)."“mm"m"
Wykaz réznic inwentaryzacyjnych
ustalonych droga spisu z natury dokonanego dnia...............cccceeeeennnnnnns MM ettt et e e e et n————————aaaas
Lp. Nr arkusza Indeks Nazwa skiadnika mgkowego Im Cena Nadwyzka Nadwyzka Niedobér Niedobor

Spisu z natury ilosciowa wartasciowa ilosciowy wartasciowy

.................................. POEIPCZIONKOW KOMISJi: ...ttt comm ettt e e e e e e e s skt e e e e e e e e smbbe e e e e e e e e e annnnees




(piecz¢ jednostki)

Zalacznik nr 2 do protokotu weryfikaciji
réznic inwentaryzacyjnych z dnia ...

Arkusz kompensaty niedoborow i nadwyek

Lp.

Nazwa

Rd&znice inwentaryzacyjne

J.m

niedobory

nadwiki

Kompensata

Wynik ostateczny

niedobory

nadwiki

ilosé

wartasé

ilo§é

wartaé

ilos¢

cena wartée

ilos¢ wartasé

ilosé

wartaé

=
o

[EEN
[EEN

[EEN
N

=
w

14

RAZEM

Niedobér z pozyciji:

Skompensowano z pozycj

Podpisy komisiji
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Zafacznik nr 13
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
Z INWENTARYZACJI PRZEPROWADZONEJ DROG A WERYFIKACJI
1. Na dzié 31 grudnia ......... rzespot weryfikacyjny w sktadzie:
)
) e
) I
dokonatwdniu ................coc inwentaryzacji dragveryfikacji sald naspujacych aktywow i pasywow:
Symbol SALDO KONTA Rd&znice
L.p Izlonta NAZWA KONTA przed weryfikacj po weryfikacji
Wn Ma Wn Ma Wn Ma
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
i stwierdzit, ze wyzej wymienione salda aktywéw i pasywOw na dzie.................. uznajecsta realne i prawidtowe, pod warunkiem

wprowadzenia do ksg rachunkowych wynikéw weryfikacji.
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2. Integralm czgs¢ protokotu stanowd notatki stizbowe na podstawie, ktérych spatzony zostat powsszy protokot.

Data.........cocvvvvivnnnnnnn. Podpisy cztonkéw zespotu wékyfacego:

Gtoéwny ksegowy: Zatwierdzam:

(data, podpis kierownika jednostki)
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Zahcznik nr 1
do Protokotu z inwentaryzaciji
przeprowadzonej drag

weryfikacji
Protokot weryfikacji Nr ................ sporzadzony na dzié ....................
POzZYC A DIlAaNSU: e e e e e
Symbol i NAzZWA KONTA: e e e e

Zespot weryfikacyjny w skladzie:

wdniu .....ooeeeennn. zweryfikowatl Saldo KONt .......covviiii e
i stwierdzit, ze saldo konta wynika z zapiséw udokumentowanychvegzonymi i zatwierdzonymi
dokumentami.

Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuije:

Lt e e e e e ——— et e e e zt
) P zt
G P zt
P zt
D ettt e e e e e e e et eae e e e e a e zt
)ttt ettt e e et —ea e e e e e et e et e ne e ee et aea e e zt
Saldo kdicowe na dzi&.....................ceees r. WYNOSI .. ciee e e zt

Podpisy cztonkéw zespotu
weryfikacyjnego:

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewiderkgicgowa) e s

(data, podpis Gtéwnego Ksgjowego) (data, podpis Kierownika jednostki)



Zafcznik nr 14
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokot z przemieszczenidgrodka trwatego

DOKUMENT PRZEMIESZCZENIA  SRODKA TRWALEGO*
POZOSTALEGOSRODKA TRWALEGO*

Data , ., Warto $€ umorzenia
pierwotna Nazwa przedmiotu Nr inwentarzowy Wartosé (w przypadku
przychodu Nr fabryczny pocztkowa $rodkow trwatych)

OGOLEM: X
SErONA PrZEKAZBIEA  .eeeiiiiiiiiiiiiiiiiiii s e i a e e e e e e e et e e e e e e e et e e e e e aaaaaaaaaaes
(piecze¢ nagtéwkowa) (data) (podpis)
SErONA PIZEJIMIEAICA eeeeiiiiiiiiietiitineiite e e s e e e e s o s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeeaeaaaeaaeaaaaaaaaaaaaeaaaeaeaeeaaees
(piecze¢ nagtowkowa) (data) (podpis)

ADNOTACJA W KSI AZKACH INWENTARZOWYCH

Strona przekazujaca Strona Przejmujaca | .eeeeeeeeeernnniiiirerieeeee e

str. poz. w ksigzce inwentarzowej str. poz. w ksigzce inwentarzowej str. poz. w zbiorczej ksigzce inwentarzowej

* niepotrzebne sk ¢
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Zafacznik nr 15
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
inwentaryzacji sSrodkéw trwatych wedtug stanu na dzie

Komisja inwentaryzacyjna powotana zgodnie z ddreniem Nr ...... zdnia ..o stwierdzita ngstijacy stan ksigowy i
rzeczywistysrodkow trwatych oraz wyposania w uytkowaniu:

SRODKI TRWALE — KONTO

STAN ROZNICE
Grupa KSIEGOWY RZECZYWISTY NADWY ZKI BRAKI
P ilos¢ wartaié ilos¢ wartasé ilos¢ wartasé ilos¢ wartasé
Osoby odpowiedzialne za stan sprawdzonych sktadniké Szczego6towy wykaz #dic w zahczniku nr
1. Konmgjantaryzacyjna:
2. Przaomdy

3. Czloigkow




POZOSTALE SRODKI TRWALE — KONTO

STAN

ROZNICE

Grupa

KSIEGOWY

RZECZYWISTY

NADWY ZKI

BRAKI

ilos¢ wartasé

ilos¢ wartaose

ilos¢ wartas¢

ilosé

wartas¢

Osoby odpowiedzialne za stan sprawdzonych sktadniké

1.
2.
3.

Szczegbtowy wykaz #dic w zahczniku nr
Kormgjantaryzacyjna:

Przaomdwy

Czloiekow
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