Zatacznik
do Zarzadzenia Nr WA0.0050.195.2020
Burmistrza Lomianek

z dnia 20 pazdziernika 2020 roku

INSTRUKCAJA INWENTARYZACYJA W URZEDZIE MIEJSKIM W

LOMIANKACH
Rozdzial 1

Przepisy ogolne dotyczace inwentaryzacji, jej celu oraz organizacji i zadan osob

odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji

§1.

1. Inwentaryzacja oznacza 0got czynnos$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatku Urzedu Miejskiego w Lomiankach oraz zrodet ich pochodzenia na
oznaczony dzien, porOwnanie rzeczywistego stanu ze stanem ksiegowym w celu
sprawdzenia czy wystepuja migdzy nimi rdznice, rozliczenie i doprowadzenie stanu
ksiggowego do stanu wystepujacego w rzeczywistosci.

2. Inwentaryzacja obejmuje w szczegdlnosci nastepujace czynnos$ci:

1) ustalenie stanu faktycznego aktywow i1 pasywow za pomoca odpowiednich
metod inwentaryzacji,

2) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycene sktadnikow,

3) ustalenie i wyjasnienie ewentualnych réznic miedzy stanem rzeczywistym, a
stanem ksiggowym,

4) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych rdznic pomig¢dzy stanem ksiegowym,
a stanem faktycznym, wyeliminowanie (jezeli jest to mozliwe) przyczyn je
powodujacych oraz doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag
rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,

5) rozliczenie oséb odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych materialne za
powierzone im mienie,

6) dokonanie wstepnej oceny przydatnosci sktadnikéw majatku.

§ 2.
1. Przedmiotem inwentaryzacji sg nastepujace, ujete w ewidencji aktywa i pasywa Urzedu
Miejskiego:

1) rzeczowe aktywa trwate (Srodki trwate 1 pozostate srodki trwate),

2) wartos$ci niematerialne 1 prawne,

3) zapasy materiatowe, spisane bezposrednio w koszty w momencie ich zakupu lub

wytworzenia, a nie wykorzystane do konca roku, podlegaja obowigzkowo
spisowi na ostatni dzien roku obrotowego. Ze wzgledu na to, Ze zapasy te nie sg
objete biezaca ewidencja ksiggowa, to:
a) wyniki spisu z natury nie sa pordéwnywalne z danymi tej ewidencji i nie
sg ustalane rdznice inwentaryzacyjne,
b) odrebnego ustalenia wymagaja ceny jednostkowe do wyceny tych
zapasow.



1)

2)

3)

4) aktywa finansowe,

5) nalezno$ci i zobowigzania,

6) pozostale aktywa trwale,

7) wyposazenie objete ewidencja iloSciowa pozabilansowa.

Inwentaryzacja obejmuje ponadto:

1) znajdujace si¢ w Urzedzie Miejskim Lomianki obce aktywa, ktore zostaly
powierzone do uzytkowania lub przechowania,

2) wiasne aktywa, ktore zostaly powierzone innym jednostkom w celu ich
uzytkowania.

Terminy inwentaryzacji okresla art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o

rachunkowosci (t. j. Dz. U. 22019 poz. 351, z p6zn. zm.), inwentaryzacj¢ przeprowadza

si¢ w nastepujacych terminach:

na ostatni dzien roku obrotowego metoda spisu z natury:

a) materiatow odpisanych w koszty w momencie zakupu,
b) gotowki,

c) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

d) depozytéw (gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe),
e) weksle;

na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacj¢ rozpocza¢ mozna w ciagu

IV kwartatu 1 zakonczy¢ do 15 stycznia roku nast¢pnego:

a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

— $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

— nalezno$ci (z wyjatkiem tytuldow publicznoprawnych, spornych, naleznosci od
pracownikow, naleznosci i1 zobowigzan wobec o0sob nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz innych aktywow i pasywow o ile przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe),

— pozyczek i kredytéw, papieréw wartosciowych (obligacje),

— whasnych sktadnikow majatkowych powierzonych kontrahentom,

b) w drodze weryfikacji:

— gruntow i Srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

— nalezno$ci spornych i watpliwych,

— naleznos$ci 1 zobowigzan wobec pracownikow,

— naleznos$ci 1 zobowigzan z tytutow publicznoprawnych,

— inwestycji rozpoczetych,

— warto$ci niematerialnych 1 prawnych,

— udziatéw w obcych podmiotach,

— funduszy specjalnych,

— fundusz jednostki,

— zobowigzan i rezerw,

— przychodéw przysztych okresow,

— aktywow 1 pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (np.
zobowigzania warunkowe);

na ostatni kwartal roku obrotowego do 15 dnia nastepnego roku — w drodze spisu z

natury:

— znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym lecz nieobjetych ewidencja iloSciowo-wartoSciowa zapasow:
materiatow, potproduktow, wyrobow gotowych, towardw,



4)

5)

3.

— $rodkow trwatych (z wyjatkiem gruntéw i1 srodkow trwatych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony) znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,

— maszyn 1 urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta znajdujacych si¢ na terenie
niestrzezonym,

— skladnikéw majatkowych bedacych wiasnoscig obeych jednostek;

raz w ciggu dwoch lat — w drodze spisu z natury znajdujacych si¢ na terenie strzezonym

1 objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowa zapasOw: materialow, poitfabrykatow,

wyrobow gotowych, towarow;

raz w ciggu czterech lat — w drodze spisu z natury znajdujagcych si¢ na terenie

strzezonym: $rodkéw trwatych (za wyjatkiem gruntéw i tych, do ktérych dostep jest

znacznie utrudniony), maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta.

Stan sktadnikow okre§lonych w ust. 3 pkt. 2 i 3 ustalony w drodze inwentaryzacji

podlega poréwnaniu ze stanem wynikajacym z ewidencji ksiegowej z dnia, na jaki

przypadla data spisu (uzgodnienie salda, poréwnanie dokumentacji z ewidencja), nie

pozniejszy jednak niz ostatni dzien roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania

sktadnikéw po dniu bilansowym stan sktadnikéw ustalony w drodze spisu (uzgodnien,

poréwnan) koryguje si¢ odpowiednio o obroty zaistniale miedzy dniem konczacym rok

obrotowy a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.

§ 3.
Inwentaryzacja jest przeprowadzana z zachowaniem zasad:

1) kompletnosci, zgodnie z ktdrg inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki
podlegajace inwentaryzacji w roku, na ktéry przypadl termin inwentaryzacji,
stosownie do postanowien zasad rachunkowosci,

2) poréwnywalnosci, zgodnie z ktora czynno$ci inwentaryzacyjne zapewniaja
poréwnanie stanu rzeczywistego aktywow i pasywow z zapisami w ksiggach
rachunkowych Urzegdu,

3) jednokrotnosci, zgodnie z ktorg inwentaryzowane aktywa i pasywa wykazuje si¢
w dokumentacji z przeprowadzenia inwentaryzacji i jej wynikow tylko jeden
raz.

Inwentaryzacja jest przeprowadzona w sposob zapewniajacy identyfikacje
inwentaryzowanych aktywow i1 pasywow, na podstawie rodzaju, nazwy, a w przypadku
rzeczowych aktywow trwatych i1 pozostatych aktywow trwatych rowniez za pomoca
numeru inwentarzowego.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona jako:

1) inwentaryzacja okresowa — przeprowadzona zgodnie z planem inwentaryzacji
w terminach 1 z czgstotliwos$ciag okreslong zgodnie z zapisami ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,

2) inwentaryzacja zdawczo — odbiorcza — przeprowadzana w przypadku zmian
osobowych na stanowiskach pracy lub ich likwidacji, z ktérymi zwigzana jest
odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie,

3) inwentaryzacja dorazna — przeprowadzona w przypadku zaistnienia zdarzen
losowych, w szczegdlnosci: powodz, pozar, kradziez, badz w celu
przeprowadzenia kontroli,

4) w dowolnym czasie na podstawie decyzji Kierownika Jednostki (Burmistrza
Lomianek) w odniesieniu do cze¢sci lub wszystkich sktadnikow majatkowych,

5) na dzien likwidacji Urzgdu w odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywow i

pasywow.



§ 4.

Burmistrz Lomianek, zwany dalej Kierownikiem Jednostki, lub osoba przez niego
upowazniona powoluje na czas przeprowadzenia inwentaryzacji metodg spisu z natury:
1) Przewodniczacego i cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej na wniosek Skarbnika
Gminy Lomianki, sposréd pracownikéw Urzedu Miejskiego 1 Strazy Miejskiej,
2) Kierownik jednostki wydaje zarzadzenie w sprawie inwentaryzacji, okreslajac
w szczegblnosci przedmiot 1 terminy spisu (w tym: data przeprowadzenia
inwentaryzacji, daty rozpoczecia 1 zakonczenia czynnosci spisowych).
Kierownik jednostki sprawuje nadzor nad przebiegiem spisu i1 rozliczeniem jego
wynikow.
Kierownik jednostki zatwierdza zaopiniowany przez Skarbnika Gminy oraz Radce¢
Prawnego, protokét komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie
inwentaryzacji.

§5.

Do obowigzkéw Skarbnika Gminy nalezy nadzor nad pracami w szczegolnosci:

1) dokonanie inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spisami z natury, tj.
srodkow pienigznych na rachunkach bankowych, kredytow i pozyczek oraz
rozrachunkéw z podmiotami prowadzacymi ksiggi rachunkowe, z wyjatkiem
publicznoprawnych, spornych i watpliwych — metoda potwierdzenia sald,

2) dokonanie inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spisami z natury i
potwierdzeniem sald, tj. pozostatych aktywow i pasywow — metoda weryfikacji
sald kont ksiggowych:

a) gruntow i srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

b) naleznosci spornych i watpliwych,

¢) nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikow,

d) naleznosci i zobowigzanh z tytuldw publicznoprawnych,

e) inwestycji rozpoczetych,

f) wartosci niematerialnych i prawnych,

g) udziatow w obcych podmiotach,

h) funduszy specjalnych,

1) zobowigzan i rezerw,

J) przychodow przysztych okresow,

k) funduszu jednostki,

1) aktywow 1 pasywdéw ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (np.

zobowigzania warunkowe);

3) wycena arkuszy spisu z natury przekazanych przez komisj¢ inwentaryzacyjng
oraz ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

2. Skarbnik opiniuje wnioski komisji inwentaryzacyjnej i nadzoruje ujecie w ksiegach

1.

rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych na podstawie zatwierdzonego przez
Burmistrza Lomianek protokotu sporzadzonego przez komisj¢ inwetaryzacyjng na
zakonczenie inwentaryzacji.

§ 6.

Do obowigzkow Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:



1)

2)
3)

5)

6)

opracowanie w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy, harmonogramu
inwentaryzacji,

powotanie cztonkdéw zespotdéw spisowych,

ustalenie podzialu obowigzkow cztonkoéw komisji inwentaryzacyjnej,
przeprowadzenie, wspdlnie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie jego
kompetencji, szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej 1 czlonkow
zespotoéw spisowych,

nadzér nad pracg komisji inwentaryzacyjnej] w zakresie wyjasnienia rdznic
inwentaryzacyjnych,

wyznaczenie sposrod cztonkow komisji inwentaryzacyjnej jednego lub wigcej
kontrolerow spisowych, ktérych zadaniem jest nadzor nad rzetelnym i
poprawnym wykonaniem czynnosci spisowych. W razie stwierdzenia, ze
czynno$ci spisowe nie sa dokonywane poprawnie, kontroler spisowy jest
uprawniony do zarzgdzenia ich ponownego przeprowadzenia.

§7.

1. Do obowiagzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1))

2)

3)

4)

6)

7)

8)

ustalenie zakresu prac zespotow spisowych, dokonanie podziatu siedziby
Urzgdu (w poszczegdlnych budynkach), placow zabaw, budynkow
komunalnych i innych obiektéw (np. pojemniki do segregacji odpadow
komunalnych, rozstawione w réznych cz¢s$ciach miasta, wiaty przystankowe) na
pola spisowe 1 ich przydzielenie,

udzielenie lub zapewnienie instruktazu cztonkom zespolow spisowych w
zakresie realizacji spisOw z natury, w szczegdlnosci obstugi czytnikéw kodow
kreskowych,

czuwanie nad cato$cig przygotowania inwentaryzacji oraz przebiegu spisu z
natury, w tym zawiadomienie pracownikow:

a) odpowiedzialnych materialnie 1 pracownikow odpowiedzialnych za
gospodarowanie mieniem w zakresie i terminach inwentaryzacji,

b) pracownikoéw, ktérym powierzono sprzet do pracy zdalnej o ustalenie
terminu do przyniesienia sprzetu do siedziby Urzgdu w celu
umozliwienia jego spisania z natury,

¢) uczestniczacych w czynnos$ciach inwentaryzacyjnych, w tym cztonkow
zespotow spisowych o zakresie i1 terminach inwentaryzacji,

organizacja prac inwentaryzacyjnych oraz nadzor i kontrola ich realizacji,
przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, w szczegdlnosci oswiadczen
0s0b odpowiedzialnych materialnie, protokotu komisji inwentaryzacyjnej
sporzadzonego na zakonczenie inwentaryzacji oraz nadzor nad przygotowaniem
arkuszy spisu z natury,

wydanie zespotom spisowym czytnika kodow kreskowych, ponumerowanych
arkuszy spisu z natury, o ktérych mowa w § 11 pkt 1 lit. b, za pokwitowaniem
— jako drukow S$cistego zarachowania oraz rozliczenie ich przy odbiorze
dokumentacji inwentaryzacyjnej,

sprawdzenie poprawnos$ci dokumentacji inwentaryzacyjnej odebranej od
zespotow spisowych,

weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych i sporzadzenie protokolu z tych
czynnosci wraz ze sporzadzeniem wnioskow dotyczacych rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych.



§ 8.

Cztonkami komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ pracownicy prowadzacy
gospodarke sktadnikami majatku objetymi spisem z natury, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

Czlonkow zespoldow spisowych liczacych co najmniej 3 osoby w danym polu spisowym
powotuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sposrod pracownikow Urzedu 1
Strazy Miejskiej.

Cztonkami zespotow spisowych nie mogg by¢ pracownicy prowadzacy ewidencj¢
sktadnikéw majatku objetych spisem z natury oraz pracownicy prowadzacy gospodarke
sktadnikami majatku objetymi spisem z natury, ktérzy ponoszg odpowiedzialno$¢
materialng za powierzone mienie.

. Zespoly spisowe powinny zosta¢ powotane nie pdzniej niz w terminie 5 dni roboczych
od dnia wejscia w zycie Zarzadzenia Burmistrza w sprawie przeprowadzenia rocznej
inwentaryzacji. Wzor wykazu cztonkow zespotow spisowych okresla zatgcznik nr 1 do
Instrukcji.

§0.

. Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy w szczegolnosci:

1) zapoznanie si¢ z obowigzujaca w Urzedzie Miejskim Instrukcja
Inwentaryzacyjng oraz udzial w instruktazu przedinwentaryzacyjnym,

2) pobranie czytnika kodéw kreskowych oraz arkuszy spisu z natury, o ktérych
mowa w § 11 pkt.1 lit. b za pokwitowaniem, a po zakonczeniu inwentaryzacji
rozliczenie si¢ z nich,

3) przeprowadzenie spisu z natury w przydzielonych polach spisowych, zgodnie z
harmonogramem,

zaimportowanie z czytnika kodow kreskowych danych do systemu Assets Ninja (dawny
STOCK), wydruk raportu 1 arkuszy spisu z natury, o ktéorych mowa w § 11 pkt 1 lit. a.
Cztonkowie zespolu spisowego zobowigzani s3 do starannego 1 rzetelnego
wykonywania czynnos$ci spisowych podczas inwentaryzacji sktadnikdw majatku.

§ 10.

Inwentaryzacj¢ aktywow pieni¢znych wskazanych w § 12 ust. 1 pkt 1, inwentaryzacj¢ metoda
potwierdzenia sald i metoda weryfikacji kont ksiegowych przeprowadzaja pracownicy
Wydzialu Rozliczen Finansowych Budzetu, Inwentaryzacj¢ kont podatkowych podatnikow
przeprowadzaja pracownicy Wydziatu Podatkow i Opfat.

Rozdzial 2
Metody inwentaryzacji

§11.

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ wedtug nastepujacych metod:

1) Spisu z natury:

a) przy zastosowaniu czytnikow kodow kreskowych na arkuszach spisu z natury
drukowanych elektronicznie,



2)

3)

b) na arkuszach spisu z natury wypelnionych r¢cznie, zgodnie ze wzorem
okreslonym w zalaczniku Nr 2 do Instrukcji,

droga otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci
wykazanych w ksiggach rachunkowych $rodkoéw pieni¢znych oraz rozrachunkow —
nalezno$ci, z podmiotami prowadzacymi ksiegi rachunkowe z wyjatkiem spornych i
watpliwych — metoda potwierdzenia salda. Przez nalezno$ci sporne rozumiemy
naleznosci przekazane do dochodzenia na drodze sadowej lub kontrahent kwestionuje
takg nalezno$¢, nalezno$ci watpliwe czyli takie do ktorych istnieja powazne watpliwosci,
co do mozliwosci ich wplywu. Naleznos$ci watpliwe to te, ktorych prawdopodobienstwo
odzyskania jest niewielkie lub bliskie zeru,
poprzez porOwnanie stanu wynikajacego z zapisow w ksiegach rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami Zrédlowymi stanowigcymi podstawe zapisow i urealnienie
w ten sposob inwentaryzowanych aktywow i pasywow, nieobjetych spisami z natury i
potwierdzeniem sald tj. pozostatych aktywow i1 pasywow — metoda weryfikacji sald
kont ksiegowych.

§ 12.

Wedtug spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ nastgpujacych zasobow
majatku:
1) Aktywow pieni¢znych:
a) depozytoéw,
b) zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw wnoszone w formie
gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych,
c) papiery wartosciowe, weksle,
2) obcych srodkéw trwatych,
3) srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych,
4) materiatow odpisanych w koszty w momencie ich zakupu, ktére nie zostaly
wykorzystane do dziatalno$ci w danym roku.
Inwentaryzacja przeprowadzona metodg spisu z natury polega na:
1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikow majatku 1 ujeciu ich w
arkuszu spisu z natury,
2) wycenie spisanych ilosci,
3) pordéwnaniu warto$ci wycenionego spisu z natury z danymi ujetymi w ksiegach
rachunkowych.
Spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczes$nie z podziatem na kilka oddzielnych
arkuszy spisu z natury, w ktérych ujmuje si¢:
1) wtasne sktadniki pelnowartosciowe,
2) wiasne sktadniki niepelnowarto§ciowe (zuzyte, uszkodzone),
3) obce skladniki pelnowarto$ciowe 1 niepetnowartoSciowe, zamieszczajac
odpowiednie uwagi.
Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez komisje
inwentaryzacyjng. W toku kontroli nalezy zbada¢, czy zespoty spisowe dziataja zgodnie
z przepisami o przeprowadzeniu inwentaryzacji, w tym zwtaszcza kompletno$¢ spisu z
natury, prawidlowo$¢ ustalenia z natury spisywanych skladnikéw majatku oraz
prawidtowos$¢ wypelniania arkuszy spisu z natury. Dodatkowo, na arkuszu spisu z
natury kontrolujacy oznacza swoim podpisem pozycje, ktore zostaly skontrolowane.

7



5. Przed rozpoczgciem czynno$ci spisu z natury, w terminie wyznaczonym przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, pracownicy odpowiedzialni materialnie
za powierzone im skladniki majatku sktadaja os$wiadczenie, zgodnie z wzorem
okreslonym w zalaczniku nr 3 do Instrukcji.

6. Zespot spisowy przed przystapieniem do przeprowadzenia spisOw z natury otrzymuje,
za pokwitowaniem, arkusze spisowe, oznakowane w sposob umozliwiajacy kontrole ich
wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem, z wyjatkiem sytuacji, gdy spis z natury
bedzie przeprowadzony za pomocg czytnikow kodow kreskowych 1 programu
komputerowego.

7. Wydanie arkuszy spisu z natury uwzglednione jest w ewidencji, ktorg prowadzi
pracownik Wydzialu Administracyjno-Organizacyjnego.

§ 13.

1. Metoda potwierdzenia sald inwentaryzuje si¢:
1) srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,
2) naleznosci, z wyjatkiem naleznos$ci spornych 1 watpliwych,
3) Zobowigzania wobec kontrahentéw na ich zadanie,
4) kredyty, pozyczki oraz wyemitowane obligacje.

2. Potwierdzenie salda sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z czego dwa wysyla si¢
listem poleconym lub listem e-mail z podpisem elektronicznym, do kontrahenta
celem potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz (moze by¢ zrobiona kserokopia
podpisanego przez Burmistrza i Skarbnika) zostaje w aktach Urzedu. Jeden z
wystanych egzemplarzy powinien wro6ci¢ do Urzedu potwierdzony przez
kontrahenta lub bank.

3. Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:

1) Dane adresowe,

2) Numer i dat¢ wystawienia dowodu ksiegowego,

3) Kwotg,

4) Wskazanie strony konta ,,Wn” lub ,,Ma”,

5) Date i podpis osoby wystawiajacej, podpis Burmistrza oraz Skarbnika.

4. Jezeli nie udalo si¢ uzyska¢ potwierdzenia salda, wowczas saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

§ 14.

1. Metoda weryfikacji sald kont ksiggowych inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa,
ktérych ze wzgledu na wlasciwos$ci nie mozna zinwentaryzowa¢ metoda spisu z
natury lub metodg potwierdzenia sald, w szczegolnosci:

1) wartosci niematerialnych i prawnych,

2) naleznos$ci spornych 1 watpliwych,

3) naleznosci i zobowigzan z pracownikami,

4) nalezno$ci od podmiotéw nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
5) naleznosci 1 zobowigzan publiczno-prawnych,

6) gruntoéw i srodkow trwatych, do ktorych dostep jest utrudniony,
7) srodki trwate w budowie,

8) udziaty w spotkach wiasnych 1 innych podmiotach,
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9) fundusze jednostki,

10) rezerwy,

11) przychody przysztych okresow.
Wyniki inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald kont ksiggowych musza by¢
potwierdzone na pis$mie w formie protokotéw weryfikacji sald kont ksiegowych
oraz weryfikacji sald naleznos$ci, podpisanych przez pracownika dokonujacego
weryfikacji, Naczelnika Wydzialu Rozliczen Finansowych Budzetu oraz
zatwierdzonego przez Skarbnika. Wzoér protokotu stanowi zalacznik nr 4 do
Instrukcji.

Rozdzial 3
Przebieg spisu z natury
§ 15.

Jedna z form inwentaryzacji jest sporzadzenie spisu z natury przy zastosowaniu
czytnikow koddéw kreskowych, ktory polega w szczegdlnosci na zeskanowaniu
przez zesp6ot spisowy kodéw kreskowych poszczegdlnych skladnikow majatku
znajdujacych si¢ w danym pomieszczeniu.

W systemie Assets Ninja 5.12SP11 utworzony dokument spisu z natury, dla ktorego
zostang zdefiniowane nast¢pujace parametry: numer spisu z natury, data i godzina
rozpoczecia i zakonczenia spisu z natury, opis spisu z natury, pole spisowe
(komérka organizacyjna, potozenie, rejestry skladnika majatku, ktorych spis z
natury bedzie dotyczyt) oraz sktad komisji inwentaryzacyjne;.

Utworzony dokument spisu z natury zawiera nast¢pujace kolumny, opisujace
pozycje spisu z natury: numer arkusza spisu z natury, kolejny numer, data spisu z
natury, numer inwentarzowy, nazwe sktadnika majatku, warto§¢ oraz potozenie
sktadnika majatku.

W systemie Assets Ninja 5.12SP11, do utworzonego dokumentu spisu z natury,
zostang zaimportowane w formie elektronicznej dane z czytnikow kodow
kreskowych zebrane podczas skanowania kodow kreskowych majatku.

Po wczytaniu danych z czytnika kodow kreskowych do systemu Assets Ninja 5
12SP11 zostanie wydrukowany raport, a nastepnie arkusze spisu z natury.

§ 16.

Arkusz spisu z natury, o ktorym mowa w § 11 pkt 1 lit. b, jest dokumentem, w
ktérym zespot spisowy recznie zapisuje stan majatku ustalony podczas spisu z
natury.

Wpis do arkusza spisu z natury powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu skladnika majatku, w sposdb umozliwiajacy osobie,
sprawujacej piecz¢ nad kontrolowanym mieniem, sprawdzenie prawidtowosci
wpisu.

Podlegajace spisowi z natury sktadniki majatku nie moga by¢ wydawane lub
przyjmowane do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym. Jezeli nie mozna
unikna¢ ruchu skladnikow majatku, zespol spisowy zawiadamia o tym
Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zdecydowaé, aby
przyjecie 1 wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych



dowodow przyjecia lub wydania, a takze dokona¢ odpowiednich adnotacji w
arkuszach spisu z natury.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

1) srodkow trwatych,

2) pozostatych srodkow trwatych,

3) materiatéw,

4) obcych srodkow trwatych.

5. W arkuszach spisu z natury wypelianych recznie zespot spisowy umieszcza istotne
informacje, a w szczegdlnosci:

1) okreslenie nazwy jednostki, rodzaju inwentaryzacji, kolejny numer arkusza
spisu z natury, nazwiska 1 imiona, a takze podpisy cztonkow zespotu
spisowego, godzing rozpoczecia spisu, date przeprowadzenia spisu z natury,
nazwisko 1 imi¢ oraz podpis osoby odpowiedzialnej za wycene arkusza spisu
Z natury,

2) w kazdej pozycji spisu z natury okresla si¢ cechy spisywanych sktadnikow
umozliwiajace ich identyfikacje (kolejny numer, symbol indeks/numeru
inwentarzowego, nazwe, jednostke miary, ilos¢ poszczegdlnych sktadnikow
stwierdzong w czasie spisu z natury).

6. Zespot spisowy powinien wypetnic¢ arkusze spisu z natury wypetniane r¢cznie, w
sposob umozliwiajacy podziat ujetych w nim skladnikow wedlug miejsc
przechowywania, a takze wyodrebnienie sktadnikow zgodnie z ich podziatem na
petnowarto$ciowe i niepetnowartosciowe.

7. Poprawianie btednego zapisu polega na jego skresleniu w taki sposdéb, aby
pierwotna tres¢ byta czytelna i wpisaniu obok poprawnego. Przy kazdym
poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis czlonka zespotu
spisowego dokonujacego skreslenia.

8. Powstale bledy, w szczego6lnosci przy wycenie arkuszy spisu z natury, powinny by¢
poprawione i1 podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonanie czynnos$ci
wyceny.

9. Poprawiania btednych zapisow dokonuje si¢ na biezaco.

§17.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch, a w przypadku inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w trzech egzemplarzach.

Oryginat arkusza spisu z natury otrzymuje Skarbnik Gminy, a kopie arkusza spisu z
natury osoby odpowiedzialne materialnie.

Rozdzial 4
Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury
§ 18.

Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z natury,
wypetnianych rgcznie, zespdt spisowy powinien zamiesci¢ na tym arkuszu adnotacje o
tresci_,,Spis z natury zakonczono na pozycji numer ...”

Zespot spisowy po zakonczeniu czynno$ci spisowych pobiera od o0sob
odpowiedzialnych materialnie o$wiadczenie koncowe, ze nie wnosza zastrzezen do
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kompletnosci spiséw z natury, do pracy zespotu spisowego oraz, ze wszystkie sktadniki
zostaty objete spisem z natury. Wzér oswiadczenia koncowego stanowi zatacznik nr 5
do Instrukcji.

Zespoty spisowe po zakonczeniu inwentaryzacji przekazuja do komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji zgodnie z zatacznikiem nr
7, w tym o stanie dokumentacji i ewidencji, przygotowaniu podl spisowych i
zabezpieczeniu majatku, wypetione arkusze spisu z natury oraz niewykorzystane i
anulowane arkusze spisu z natury sporzadzone r¢cznie.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu arkuszy spisu z natury i
sprawdzeniu kompletno$ci przekazuje je do Skarbnika Gminy. Wydziat Rozliczen
Finansowych Budzetu (WRF), dokonuje wyceny i ustala ewentualne roznice
inwentaryzacyjne, w wyniku poroOwnania warto§ci wycenionego spisu z natury z
danymi ksigg rachunkowych.

§ 20.

1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury s3a podstawa do ustalenia réznic
inwentaryzacyjnych.

2. Jezeli stan rzeczywisty, ustalony metoda spisu z natury, jest nizszy od stanu
ewidencyjnego wynikajacego z ksigg rachunkowych powstaje niedobor, natomiast
w sytuacji gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od stanu ewidencyjnego ksiagg
rachunkowych, powstaje nadwyzka.

3. Roznice inwentaryzacyjne sktadnikéw majatku ujmuje si¢ w zestawieniu rdznic,
ktore sporzadza si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie tacznej wartosci rdznic
inwentaryzacyjnych w ujeciu ilosciowo — wartosciowym. Wzdr zestawienia rdznic
stanowi zatgcznik nr 6 do Instrukcji.

4. Wykaz roznic inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji przez komisj¢
inwentaryzacyjng. Celem weryfikacji jest ustalenie przyczyn ich powstania,
wskazanie 0sob odpowiedzialnych materialnie za ich powstanie oraz przygotowanie
wnioskOw w sprawie rozliczenia inwentaryzacji.

§ 21.
Osoby odpowiedzialne materialnie s3 zobowigzane do niezwlocznego
ustosunkowania si¢ do przedstawionych im przez komisj¢ inwentaryzacyjna
wykazéw roznic inwentaryzacyjnych, ztozenia wyjasnien w sprawie przyczyn ich
powstania oraz propozycji co do sposobu ich rozliczenia.

§ 22.

1. Komisja inwentaryzacyjna moze domagac si¢ ustnych lub pisemnych wyjasnien od
pracownikow Urzedu, ktorym powierzono piecz¢ nad majatkiem na podstawie
Karty ewidencyjnej wyposazenia, niezb¢dnych do ustalenia powodéw powstania
rozbieznosci oraz moze sigga¢ do dowodow zrédtowych 1 ewidencji ksiggowej,
zalecajac w razie potrzeby ich sprawdzenie.

2. Komisja inwentaryzacyjna moze roéwniez zazada¢ przeprowadzenia ponownego
spisu z natury na obszarze pola spisowego lub jego czesci.
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§ 23.

Na podstawie zgromadzonych materiatow (o$wiadczen, notatek, wyciggéw z dokumentacji
ksiegowej) komisja inwentaryzacyjna, odrgbnie dla kazdej pozycji roznic, ustala jej przyczyne
1 odpowiednio do niej proponuje okreslony sposob rozliczenia.

§ 24.

1. Rodznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki moga by¢ kompensowane, jezeli
facznie sg spelnione nastepujace warunki:
1) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,
2) dotyczg jednej osoby odpowiedzialnej materialnie (lub zespotu oséb),
3) w podobnych asortymentach, co moze uzasadnia¢ mozliwos¢ popetnienia
nieumys$lnych pomyiek.
2. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz sformutowaniu wnioskéw dotyczacych
roznic inwentaryzacyjnych, komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokét na
zakonczenie inwentaryzacji 1 przedktada go Burmistrzowi Lomianek do zatwierdzenia.

§ 25.

1. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice mig¢dzy stanem rzeczywistym, a stanem
ewidencyjnym wskazanym w ksi¢gach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w
ksiegach rachunkowych tego roku, w ktérym przypadt termin inwentaryzacji.

2. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na
podstawie zatwierdzonego przez Burmistrza tomianek protokolu komisji
inwentaryzacyjnej sporzadzonego na zakonczenie inwentaryzacji, ktorego wzor
stanowi zalgcznik nr 8 do Instrukcji, zaopiniowanego przez Radce Prawnego w zakresie
spetienia przestanek odpowiedzialnosci za mienie powierzone oraz przez Skarbnika
Gminy.

3. Decyzje w sprawie ksiggowego uznania rdznic inwentaryzacyjnych oraz uznania
niedoboru sktadnikéw majatku za zawiniony lub niezawiniony podejmuje Burmistrz
Lomianek, przyjmujac za podstawe wyniki postgpowania wyjasniajacego
przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem.

4. Decyzje o obcigzeniu za niedobor zawiniony pracownika odpowiedzialnego materialnie
zgodnie z wykonywanym zakresem czynno$ci albo pracownika, ktéremu wydano do
uzytkowania sktadniki majatku objete inwentaryzacja, podejmuje Burmistrz Lomianek,
ktory ustala réwniez wysoko$¢ obcigzenia w oparciu o ust. 5.

5. Wysoko$¢ obcigzenia okresla si¢ w wielko$ci uznanej za zawiniong w wartosci
ustalonej na poziomie ceny rynkowej. W przypadkach szczegdlnych wymagajacych
uzasadnienia warto$¢ ta moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona w kwocie
stwierdzonego niedoboru.
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Nazwa jednostki (pieczatka firmowa)

Wykaz cztonkow zespotdéw spisowych

Zalacznik nr 1 do

Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Niniejszym powotuje na cztonkdéw zespolow spisowych nastepujace osoby:

Lp. | Pole spisowe Spis na Termin Sktad zespotu
Nazwa Nr dzien od - do spisowego
(data) (Podpis Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej)

13



Zatacznik nr 2

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Pieczatka Jednostki
ARKUSZ SPISU Z NATURY
Stronanr....................
Rodza] INWentaryZacii........o.ovviviiitiitiit i
Sposob przeprowadzenia. ..........ooviiiiiiiiii e
Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej
Sklad zespotu SpISOWEZ0 e
Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe ... imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej
.................................................... Inne osoby bioragce udziat przy spisie
Spis rozpoczeto dn. ...l godz.......... Spis zakonczono dn. ............. godz..........
L | Nazwai okreslenie | Cecha, Jed. Ilos¢ Cena Wartos¢ Uwagi
p | przedmiotu symbol, miary
spisywanego numer,
gatunek
Razem
Podpis osoby sprawujacej pieczg¢ nad kontrolowanym mieniem
Ot
e Wycenit.......ooooiiii
.................................................................... (Imi¢ i nazwisko) podpis

Podpisy cztonkdow zespotu spisowego
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Zatacznik nr 3

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Pieczatka jednostki

Lomianki, dnia................cooiii i

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze:

1.

Przychody i rozchody sktadnikow majgtku powierzonych mojej pieczy zostaly
udokumentowane odpowiednymi dowodami.

Wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaty przekazane do odpowiednich komorek
organizacyjnych, zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentow ksiggowych, a w szczegdlnosci
przychoddw i rozchoddéw majatkowych: srodkéw trwatych, pozostatych §rodkow trwatych,
materialow.

Wartos¢ ewidencji warto$ciowo — iloSciowej na dzien............. zostata uzgodniona z
ewidencjg ksiegowa.

Rzeczowe sktadniki majatku powierzone mojej pieczy sg przygotowane do spisu z natury,
wlasciwie posegregowane, utozone oraz odpowiednio oznakowane.

Imi¢ i nazwisko oraz podpis pracownika odpowiedzialnego materialnie/ osoby,
ktorej powierzono piecz¢ nad kontrolowanym mieniem
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Zatacznik nr 4

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Lomianki, dnia .........................

PROTOKOL Z WERYFIKACJI SALDA KONTA.....cccvuvivrnirrnernnnnnnn.
Na dzien c.ccovveriiniiiiniiiiiiiiiiiiiiieneinnene
Saldo weryfikowata
(imi¢ i nazwisko) (podpis)

W wyniku weryfikacji ustalono, ze na saldo konta sktadajg si¢ nastepujace pozycje :

Jest to saldo realne i prawidtowo ustalone. Wymienione tytuty wynikaja z nizej
wymienionych dokumentow Zrédtowych:

(podpis Naczelnika WRF)) (podpis SKARBNIKA)
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Zalacznik nr 5

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Stanowisko stuzbowe

Oswiadczenie

Jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mi mienie o$wiadczam, Ze nie roszczg
zadnych pretensji i nie wnosz¢ uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jako$ci
zinwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych.

Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie
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Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych sktadnikow majatku

Zalacznik nr 6

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych Dotyczy:
Nr dokumentu Symbol Stan faktyczny Stan ksiggowy Réznice inwentaryzacyjne
spisu z natury Cecha w dniu spisu w dniu spisu Uwagi
. Nazwa, Niedobory Nadwyzki
. Nr indeksu (okreSlenie) J%dn' Cena . . y .
Arkusz | Pozycja rzedmiotu miary Ilos¢ | Wartos¢ | Ilos¢ | Wartosé Wartos
Nr zlecenia p Ilos¢ | Wartos¢ | Ilosé ¢
Fomianki, dnia ........oooevvvvviennnnnnnnnn. I.
(imi¢ 1 nazwisko osoby sporzadzajacej zestawienie)
(podpis)
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Zatacznik nr 7

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Fomianki, dnia.........cooooiiiiiii

pieczatka jednostki

Sprawozdanie opisowe z przebiegi spisu z natury

Zespo6t spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia nr WAO.................... Burmistrza L.omianek z
dnia ..o w nastepujacym sktadzie:

L. PrzewodniCZacCy .......ovtiuiiriiiii ettt et e e e eeaaens ,

N O (0] 1 1<) < ,

3 CZIONEK oot ,
Wykonal wdniu ...........coocoiiiiii opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci

przy sporzadzeniu spisu z natury w:

Q) NAZWA ODICKEU. ... e
b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych................cooiiiiiiiiiiiii .
c) osoba materialnie odpowiedzZialna............o.viriiiiitiiii e

Ilo$¢ pobranych arkuszy spisu z natury od nr ............... donr..........oovennn.

Ilo$¢ wykorzystanych arkuszy spisu z natury od nr.............. donr..................

Ilo$¢ arkuszy spisu z natury zwréconych od nr.........donr..................o..eeee.

Ilo$¢ arkuszy spisu z natury zwréconych od nr .......... donr.........ooooeviiininan

1. Inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

NUMET .. JICZDA POZYCIi. .t ettt e
NUMCT. ..t eeee e, JICZDA POZYCIi.t ettt
NUMET ..t JICZDA POZYCIi.t e ettt et
NUMET .. JICZDA POZYCIi. et eetteteet et
NUmMer .....oooovvviiiiiieeee e, JICZDa POZYCIi. ettt

3. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia, potrzebne sg nast¢pujace srodki
zabezpieczajace:



4. Zespot spisowy napotkat w czasie spisu z natury na n/w trudnosci:

5. Inne uwagi uczestniczacych przy czynno$ciach sporzadzania spisu z natury:

Podpisy cztonkow zespotu spisowego
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Zatacznik nr 8

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokot rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L T 22072531 T |1 o7 T S
2) Zastgpca PrzewodniCZaCeZ0. ... v ut ettt ettt e
R I 02 (o) 1 1<) 0] 4311y
I 0/ (0 15] 0 011 ]

Na posiedzeniu w dniu .......... , dotyczacym iInwentaryzacjii W .........covvviviineinienieniiniennnn..

Przeprowadzonej w dniach .................coooiiiinnL . dotyczacej sktadnikow majatkowych
spisanych na arkuszach spisu z natury od nr .................. donr................ dokonata
nast¢pujacego rozliczenia:

a) mnazwa obiektu 1 0ZNacZenie POMICSZCZENIA. ... .veut et eetrt et et et et enteeaneeneenernannenneanens
b) rodzaj sktadnika majatkOWeEO. ... .ccvuiieiiniit i
¢) osoba materialnie odpowiedzZialna............cooiiiiriiiiiii i e
d) rozliczenie obejmuje okresod ...................... dO i .

I. Rozliczenia wynikow spisu z natury i stwierdzita nastgpujace roznice:
Nazwa srodka trwatego Nadwyzka Niedobor Wyjasnienie
L.p. oy
(Nr arkusza spisowego) Wartosé Wartos¢ roznicy
11 Rozliczenia wynikow inwentaryzacji i innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. I, wedlug
zestawienia roznic inwentaryzacyjnych:
1) niedobory 0g0tem .........ccccovieviienienieiee e zt
2) nadwyzki 0gOlem ........cccceiiiiiiee s zt
III. Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, ustala, co

nastepuje:
) ettt h et h et h e bt bt et b e e et e bttt eh e et e sh e bt e et e bt eaeebeeaee e eae

2) ocenia nastgpujaco powstanie roéznic w oparciu o nastgpujace kryteria kwalifikacyjne
roznice:
a) TOZNICE POZOINE 1 TZECZYWISLE, ©.uvttrtinttett et et et e et eteeeeeeee et et eaneeasaareenneennss




b) 1dznice iStOtNE 1 NICISTOtNE, ...\ttt ettt ettt e e e e e e e ee e e e aeeeaenans

C) TOZNice NICZAWINIONE 1 ZAWINIONE, .. .. euttentteeteenteeeteteeiteeneeareenreeseareaneennns
d) 1OZNice NAUIAINE,. ... . .ootiit i e e
3) zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory — nadwyzki nalezy

zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztow lub strat jednostki,
b) zawinione — obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne.

Lomianki., dnia ........ccoeeeeveennennnne. r. Podpisy cztonkdéw komisji
inwentaryzacyjnej
1) e
2) e
3) e
A) e
IV. Opinia prawna radCy PraWIEZ0. ... cuuueuuee et et enttentante et ettt eteeneeateaeenseaneeaaneaneeanes
Fomianki, dnia ................oooeiin podpis

V. Opinia Skarbnika - w zakresie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej, obejmujgcej badanie
rzetelnoSci 1 prawidlowosci przeprowadzenia 1 rozliczenia inwentaryzacji, stwierdzam

Lomianki , dnia .........ccovevvveeeniieniene r. Skarbnik Gminy Lomianki

VL Decyzja kierownika jednostki:

1) Niedobory (straty) nadzwyczajne wskazane w niniejszym protokole powstaly / nie powstaly
skutkiem czynu noszacego znamiona przestepstwa.
Zawiadomiono organa powolane do $cigania przestepsStw .......cccccceeecrieeieeesieeenreenee e
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2)

oraz bezposredniego przelozonego pismem z dnia ...................... 1010111 (<) (R .

Stwierdzone @~ w  wyniku  inwentaryzacji nadwyzki = przyjete  zostaly na  stan
i zaewidencjonowanie w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

3) Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione i obcigzy¢ ich

4)

WAarto$Cia ..ooveveveveerveereenns ZE Panig /Pana..........ccvevuiiiienieiiecic ettt
........................................................ i dochodzi¢ roszczen z tego tytulu, zgodnie

Z 0bowigzujgcymi przepisami prawnymi.

Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisa¢ ich warto$¢

W KWOCIE .vvovvieiieiiieiiecereennn, zt w cigzar pozostate koszty operacyjne jednostki.
Zatwierdzam:
Fomianki, dnia ......cccccoovvvviviiieiiinnnenne r. Burmistrz L.omianek

23



Zatacznik nr 9

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Zestawienie zbiorcze spisow z natury na dzien ............c..eeene... .
DOtYCZY: ettt et
Stan Stan
Lp. Arkusz Str. nr | Nazwa, okreSlenie faktyc.zny ksu;go.w y Niedobory | Nadwyzki
nr w dniu w dniu
spisu spisu

(imi¢ i nazwisko

osoby sporzadzajgcej zestawienie)
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Zatacznik nr 10

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokét

z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

(nazwa jednostki spisowej)

Kontrolg przeprowadzit:

(imi¢ 1 nazwisko) (stanowisko)

Kontrolg objeto nizej wymienione pozycje spisu:

Nr Tlos¢é Inne
Lp. Dz}ta pozycji Nazwa s.kladnika Wedlug Ustalona Rézmica ustalenia,
spisu spisu majatku danych w wyniku ' np dot.
spisu kontroli roznicy ceny
(podpis przewodniczacego Komisji) (podpis kontrolujacego)
LB 70 SRR

(podpis kontrolujacego)
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