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Dzial I - POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepisOw ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci /jednolity tekst. Dz. U. z 2009 roku Nr 152 poz.1223
ze zmianami/, wedhug stanu obowiazujacego na dzien wejscia niniejszej instrukcji w zycie.

§2
Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okre§lone niniejsza instrukcja maja zastosowanie
1 dotycza majatku jednostki budzetowej Urzad Miasta Jastrzgbie-Zdroj zwanej dalej jednostka
lub pozostajace w uzytkowaniu, zarzadzie albo ewidencji jednostki.

§3
Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow 1 pasywow w jednostce.

Dzial I1- POJECIE, CEL I ZAKRES INWENTARYZACJI

§4
Inwentaryzacja to zespdt czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych jednostki,

§5
1.Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i1 pasywow na oznaczony
moment (dzien), porownania go ze stanem ksiggowym oraz stwierdzenia wystgpujacych
roznic, rozliczenie ich 1 doprowadzenie do zgodnos$ci danych wynikajacych z ksiag ze stanem
rzeczywistym. Inwentaryzacjg przeprowadza si¢ rowniez w celu:
1) rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone
im mienie,
2) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki,
3) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem jednostki,
4) dokonanie oceny rodzaju i wysoko$ci zobowigzan.
2.Prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji nalezy do obowiazkéw  komisji
inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych.

§6

Inwentaryzacja obejmuje:
1) rzeczowe skladniki majatkowe jednostki,
2) pienigzne sktadniki majatkowe w tym: czeki, weksle,
3) obce sktadniki srodkoéw trwatych 1 obrotowych, bedace w posiadaniu jednostki
4) rozrachunki finansowe, w tym migdzy innymi:

a) salda rachunkéw bankowych i kredytow oraz pozyczek,

b) salda rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami,

¢) salda innych naleznosci 1 zobowigzan.
5). inne aktywa i pasywa, w tym:

a) skltadniki $rodkéw trwalych 1 obrotowych, przejsciowo znajdujacych si¢ poza
jednostka a stanowiacych jej wlasnosc,

b) wartosci niematerialne i prawne.



Dzial I1I- TERMINY I CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZACJI

§7
Jednostka przeprowadza inwentaryzacje:
1) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego

a) akcji, obligacji, weksli, bonéw i innych papierow wartosciowych w postaci materialne;j,
drukow S$cislego zarachowania, rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych, srodkow
trwatych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem lit.c, a takze maszyn
1 urzadzen wchodzacych w sktad $rodkéw trwalych w budowie — droga spisu ich ilosci
z natury, wyceny tych ilosci, porownania wartosci danych ksiag rachunkowych oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

b) $rodkéw pienigznych krajowych 1 zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki w tym papierow warto$ciowych w
formie zdematerializowanej, naleznosci w tym udzielonych pozyczek z zastrzezeniem lit.c,
oraz powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikéw aktywow — droga otrzymania od
bankow i uzyskania od kontrahentdw potwierdzen pisemnych prawidtowosci wykazanego w
ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywow oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic,

c) aktywow 1 pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem saldz przyczyn
uzasadnionych w tym, gruntow stanowiacych mienie jednostki, srodkéw trwatych trudno
dostepnych ogladowi do ktorych zalicza si¢ obiekty Inzynierii ladowej 1 wodnej
(w szczegolnosci: rurociagi, linie telekomunikacyjne, linie elektroenergetyczne, ulice i drogi
oraz mosty 1 wiadukty, wysypiska), naleznos$ci spornych 1 watpliwych, a w bankach rowniez
nalezno$ci zagrozonych, nalezno$ci 1 zobowiazan wobec pracownikdw, nalezno$ci
1 zobowigzan z tytuldéw publicznoprawnych, nalezno$ci 1 zobowigzanh wobec 0sob
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, srodkow trwatych w budowie, ktorych spis z natury
jest niemozliwy — droga porownania danych ewidencyjnych ksiag rachunkowych ze stanem
wynikajacym z dowodow ksiggowych oraz weryfikacji tych sktadnikow,

d) inwentaryzacja droga spisu z natury nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce
sktadniki majatkowe:

- ujete wytacznie w ewidencji ilosciowej,

- bedace wlasnoscia innych jednostek, a znajdujace si¢ w jednostce z przeznaczeniem do
przechowania lub uzywania, powiadamiajac ich o wynikach spisu.

- zapasOw materialow znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach (magazynach)

1 objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa.

2) raz w ciagu czterech lat - nieruchomos$ci zaliczanych do $rodkéw trwatych oraz

inwestycji, pozostatych srodkéow trwatych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen wchodzacych

w skfad $rodkow trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym, przy czym

terenem strzezonym srodkoéw trwatych dla celéw inwentaryzacji jest budynek Urzedu Miasta

Jastrzgbie-Zdr6j znajdujacy si¢ na ul.Pitsudskigo 60 oraz ul.Zielonej 20b wraz z rzeczowymi

aktywami trwatymi 1 obrotowymi.

§8
1. Terminy i czg¢stotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w § 7 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacj¢ skladnikéw aktywow z wylaczeniem §rodkdéw pienieznych, papierow
warto$ciowych, materiatow rozpoczgto nie wczesniej niz 3 miesiace przed koncem roku
obrotowego 1 zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$§ stanu nastapito przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda
(zwigkszen lub zmniejszen), jakie nastapity miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem



ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

2.Terminy inwentaryzacji nalezy ustali¢ w taki sposob, by sktadniki aktywoéw powierzone
jednej osobie do uzywania zostaty objete spisem z natury w jednym terminie.

§9
Oprocz inwentaryzacji wynikajacych z § 7 nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ dzien
zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze na dzien, w ktérym wystapity wypadki
losowe (pozar, powodz itp.) lub inne przyczyny (kradziez), w wyniku ktérych naruszony
zostat stan sktadnikow majatkowych :
1) w zakresie zapasOw w postaci materialdow rzeczowych aktywow trwalych i wartosci
niematerialnych i [prawnych nie przekazanych do uzytkowania zgodnie z Zarzadzeniem
Nr Or.IV.0151-270/2010 Prezydenta Miasta Jastrzgbie Zdrdj z dnia 30 czerwca 2010 roku
w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci 1 Gospodarki finansowej w jednostce budzetowej
Urzad Miasta Jastrzgbie Zdrdj.
2) w pozostalym zakresie zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta wydanym na wniosek
Naczelnika Wydzialu, ktéoremu kierownik jednostki powierzyl gospodarke sktadnikiem
majatkowym przy czym przeprowadzenie inwentaryzacja powinno by¢ zgodne z zasadami
okreslonymi z niniejszym zarzadzeniem.

Dzial IV- CZYNNOSCI PRZEDINWENTARYZACJNE

§10
Przed przystapieniem do inwentaryzacji Wydziatl ktoremu kierownik jednostki powierzyt
gospodarowanie sktadnikiem majatkowym przeprowadza:
1) ogledziny srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu pod wzgledem
oznakowania, umozliwiajacego ich identyfikacj¢ oraz oceng przydatnosci,
2) sprawdzenia, czy w pomieszczeniach wywieszone sa aktualne spisy inwentarza ,
3) sprawdzenia sktadnikdw rzeczowych w magazynie, czy zostaty one pouktadane w sposéb
przejrzysty i umozliwiajacy tatwy dostgp do szybkiego ich przeliczenia.

§11
W przypadku, gdy istnieja sktadniki majatku przeznaczone sa do likwidacji, czynnosci
likwidacji przeprowadza si¢ przed inwentaryzacja, celem uniknigcia dokonania spisu tych
sktadnikéw zgodnie z Zarzadzeniem Nr Or.IV.0151-270/2010 Prezydenta Miasta Jastrzgbie
Zdro6j z dnia 30 czerwca 2010 roku w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci i Gospodarki
finansowej w jednostce budzetowej Urzad Miasta Jastrzgbie Zdro;.



Dzial V- ORGANIZACJA INWENTARYZACJI

§12
1.Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Prezydent Miasta na wniosek
Naczelnika Wydzialu Ksiggowosci Budzetowej lub Naczelnika Wydzialu Podatkow 1 Optat.
2.Na przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje si¢ naczelnika wydzialu lub
biura jednostki, przy czym nie moze nim by¢ Skarbnik Miasta jego zastgpca, Naczelnik
Wydziatu Ksiggowos$ci Budzetowej oraz Naczelnik Wydzialu Podatkéw i Optat.

§13
1.Pozostatych czlonkow komisji inwentaryzacyjnej powotuje Prezydent Miasta na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

2. Komisja inwentaryzacyjna musi sklada¢ si¢ z co najmniej trzech oséb bedacych
pracownikami jednostki, przy czym nie moga by¢ do niej powotani pracownicy Wydziatu
Ksiggowosci Budzetowej oraz Wydziatu Podatkow 1 Optfat.

3.Zespoly spisowe, na kazde pole spisowe powotuje Prezydent Miasta na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, skladajace si¢ z co najmniej dwoch oséb
o odpowiednich kwalifikacjach 1 doswiadczeniu, bedacych pracownikami jednostki, przy
czym w sktad zespolow spisowych nie moga wchodzi¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace
spisowi sktadniki majatku oraz osoby prowadzace ewidencje¢ ksiggowa inwentaryzowanych
sktadnikow.

4.Pkt 3 nie dotyczy pracownikow Wydziatu Ksiggowosci Budzetowej, Wydziatu Podatkow
i Optat oraz Wydziatu Budzetu.

5.Inwentaryzacji skladnikow inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami
i kontrahentami oraz poréwnania stanow ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji
dokonuja pracownicy Wydziatu Ksiggowosci Budzetowej, Wydzialu Podatkow 1 Optat oraz
Wydziatu Budzetu, ktérych powotuje Prezydent Miasta na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej w porozumieniu z naczelnikiem Wydzialu Ksiggowosci
Budzetowej oraz Wydziatu Podatkéw i Optat. Wysytane potwierdzenia do kontrahentéw sa
podpisywane zgodnie z Zarzadzeniem Nr Or.IV.0151-270/2010 Prezydenta Miasta Jastrzgbie
Zdr6j z dnia 30 czerwca 2010 roku w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci i gospodarki
finansowej w jednostce budzetowej Urzad Miasta Jastrzgbie Zdro;.

§ 14
1.Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej przy udziale
komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) stawianie wnioskOw w sprawie zmian lub uzupeknien sktadu komisji inwentaryzacyjnej
lub zespotow,
2) wyznaczenie sposrod cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej zastgpcy przewodniczacego
1 sekretarza oraz ustalenia dla nich zakresu czynnosci,
3) wyznaczenie sposréd czionkoéw zespotdow spisowych przewodniczacych zespolow
spisowych,
4) przeprowadzenie szkolenia inwentaryzacyjnego cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz
zespolow spisowych,
5) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury,
6) kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym, wypetlionych przez zespoty
spisowe, arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
7) rozliczenie zespotow spisowych z drukoéw $cistego zarachowania,



8) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

9) ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

10) przygotowanie wnioskdw o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
1 szkdd zawinionych,

11) stawianie wniosku w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasOw niepetnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majatku,

12) sporzadzenie protokotu rozliczen wynikéw inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych
w jednostce 1 przedlozenie do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta, po wstgpnej akceptacji
Skarbnika Miasta oraz Radcy Prawnego,

13) sporzadzenie sprawozdania koncowego komisji inwentaryzacyjnej przeprowadzonej
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w jednostce,

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czg$¢ z wyzej wymienionych czynno$ci
zleci¢ do wykonania czlonkom zespotéw spisowych, przy czym nie zwalnia go to
od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§15
Kontrola czynno$ci inwentaryzacyjnych ktérych mowa w § 14 pkt 5 1 6 lub materiatlow
z tych czynno$ci moze by¢ realizowana w trakcie ich wykonywania badz niezwltocznie po ich
zakonczeniu. Kazdorazowo kontrola inwentaryzacji odnotowywana jest na dokumentacji
inwentaryzacyjnej w postaci adnotacji 1 podpisow o0sob kontrolujacych. Z wynikoéw
dokonanych kontroli inwentaryzacji, kontrolujacy sporzadzaja protokoty, podpisywane
réwniez przez osoby dokonujace inwentaryzacji i osoby odpowiedzialne materialnie.

§ 16
Do uprawnien i obowiazkoéw przewodniczacego zespotu spisowego nalezy:
1) zapoznanie sig z instrukcja inwentaryzacyjna,
2) ustalenie zakresu czynnos$ci dla cztonkéw zespotu,
3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i1 pieni¢znych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we witasciwym terminie i zakresie,
a w szczegblnosci sprawdzenie, czy $rodki trwale, pozostate §rodki trwate i przedmioty
niskocenne sa oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja wywieszone sa
aktualne spisy inwentarzowe,
4) zorganizowanie spisu inwentaryzacyjnego w sposob nie zaktocajacy normalnej dziatalnosci
jednostki,
5) pobieranie od osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania druku ,,Arkusz spisu
z natury ” ktory z chwila ponumerowania traktuje si¢ jako druk $cistego zarachowania,
6) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z inwentaryzacji, terminowe przekazanie ich
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, oraz przekazanie informacji o wszelkich
stwierdzonych nieprawidtowosciach, w toku przeprowadzenia inwentaryzacji.
7) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskéw w sprawie:
a) wydania przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej zarzadzenia inwentaryzacji
niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obmiaru lub szacunku,
b) wydania przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej zarzadzenia
o przeprowadzeniu spisOw uzupetniajacych lub powtornych,
8) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku
w czasie spisu, przy czym skladniki te powinny by¢ specjalnie oznaczone i uwzglednione
W spisie.



§17
Do uprawnien i obowiazkow zespotow spisowych nalezy:
1) zapoznanie sig z instrukcja inwentaryzacyjna,
2) zorganizowanie pracy spisu w taki sposob, aby nie zostala zaktocona normalna dziatalnos¢
inwentaryzowanej komorki organizacyjne;j,
3) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
4) whasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektow na czas spisu,
5) przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych,
6) terminowe przekazanie przewodniczacemu zespotu spisowego arkuszy spisowych,
7) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury w polu spisowym.

§18
Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przygotowaé odpowiednie jako$ciowo
i wystarczajace ilosciowo druki:
- Arkusze spisu z natury (wzor Nr 1)
- Sprawozdanie zespolu spisowego z przebiegu spisu z natury (wzor Nr 2)
- O$wiadczenie przedinwentaryzacyjne zawierajace elementy okreslone w §21

- Os$wiadczenie osoby odpowiedzialnej z tytutu nadzoru — dla celéw inwentaryzacyjnych (wzor
Nr 3)

Dzial VI- METODY INWENTARYZACJI

§19
Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze:
1) spisu z natury:
a) aktywow pieni¢znych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
b) papierow wartosciowych (w tym akcji, obligacji, weksli, bonow i innych papierow
wartosciowych w postaci materialnej),
¢) drukéw Scistego zarachowania,
d) materiatow,
e)srodkow trwalych, z wyjatkiem gruntéw oraz $rodkéw, do ktérych dostgp jest znacznie
utrudniony,
f) $rodkow trwatych oraz nieruchomos$ci zaliczonych do inwestycji, a takze maszyny
1 urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,
g) znajdujacych si¢ w jednostce sktadnikow aktywow bedace wilasnoscia innych podmiotéw
z przeznaczeniem do przechowania lub uzywania, powiadamiajac ich o wynikach spisu.
1) sktadnikow majatkowych ujetych wytacznie w ewidencji ilosciowe;,
2) uzyskania od kontrahentow w tym bankow pisemnych potwierdzen sald znajdujacy sie
w ksiggach rachunkowych jednostki w tym:
a) aktywow finansowych - srodkéw pieni¢znych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych
na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki w tym papieréw
wartosciowych w formie zdematerializowane;j
b) udzielonych pozyczek,
c¢) naleznos$ci 1 zobowiazan z wyjatkiem naleznos$ci spornych, naleznosci od pracownikow
oraz nalezno$ci od 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
d) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadniki aktywow;
3) porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji



realnej warto$ci sktadnikow majatku:

a) gruntéw 1 $rodkow trwatych do ktorych dostep jest znacznie utrudniony ,

b) nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, w tym maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad
srodkow trwatych w budowie jezeli przeprowadzenie spisu lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe,

c¢) wartosci niematerialne i prawnych,

d) naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach réwniez naleznosci zagrozonych,

e) nalezno$ci 1 zobowiazania wobec pracownikow,

f) naleznosci i zobowiazania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

g) naleznosci 1 zobowiazania z tytuldw publicznoprawnych,

h) innych aktyw i pasywa nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald,

1) nieruchomosci bedace w uzytkowaniu wieczystym,

j) fundusze wlasne

k) rezerwy

Dzial VII- INWENTARYZACJA DROGA SPISU Z NATURY

§20
Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza si¢ na druku ,,Arkusz spisu z natury”
zwanego dalej arkuszem spisowym i polega na:
1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikéw majatku poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie oraz ujgciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury, dopuszcza si¢
przeliczenia opakowan z uwzglednieniem zawartosci stanu rzeczowych lub pienigznych
sktadnikow aktywow przechowywanych w stanie nienaruszonym,
2) wycenie spisanych ilo$ci,
3) poréwnaniu warto$ci spisu z danymi z ksiag rachunkowych,
4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,
5) ujgciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

§21
Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan rzeczowych 1 pienigznych
sktadnikow aktywow oraz drukéw S$cistego zarachowania objetych inwentaryzacja droga
spisu z natury sktada zespotowi spisowemu w 1 egzemplarzu pisemne o$wiadczenie
przedinwentaryzacyjne stwierdzajace, ze:
1) wszystkie dowody stwierdzajace przychdd i rozchdd inwentaryzacyjnych skladnikow
zostaly przekazane do Wydzialu Ksiggowosci Budzetowej lub Wydziatu Podatkow i Optat
celem ujgcia w ewidencji ksiggowej,
2) wszystkie druki S$cistego zarachowania zostaly ujgte na podstawie odpowiedniej
dokumentacji w ,,Ksigdze drukéw $cistego zarachowania”,



§22
Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadzaja co najmniej dwu osobowe zespoly
spisowe, przy czym nie moga by¢ one informowane o wielko$ci zapiséw wynikajacych
z ewidencji ksiggowe;.

§23
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnos$ci osoby uzytkujacej sktadniki majatkowe objete
spisem lub osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane skladniki, w przypadku
powierzenia jej takiej odpowiedzialnosci lub osoby przez nia upowaznione;.

§ 24
Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazniono do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez komisje w sktad ktorej wchodzi zespot spisowy i czionek komisji
inwentaryzacyjnej wyznaczony przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.

§25
Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie) zespot spisowy dokonuje wpisu do arkusza spisowego w sposob
umozliwiajacy osobie odpowiedzialne;j sprawdzenie prawidtowosci spisu.

§26
Podlegajace spisowi rzeczowe sktadniki aktywdéw nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu
wydane lub przyjmowane z uwzglednieniem §16 pkt.7 .

§ 27

1. Arkusz spisowy wydawany jest za pokwitowaniem, przy czym jest oznakowany w sposob
umozliwiajacy kontrolg¢ wykorzystania go zgodnie z przeznaczeniem.

2. Arkusz spisowy wpisany do ksiazki drukow S$cistego zarachowania stanowi dowod
ksiggowy 1 podlega wymogom dowodu ksiggowego okreslonego w ustawie o rachunkowosci.
3. Arkusz spisowy, na ktorym uj¢to wyniki spisu powinien zawiera¢ co najmniej:

a) nazwe jednostki,

b) numer kolejny arkusza spisowego,

c) okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np.: inwentaryzacja okresowa, inwentaryzacja

dorazna),

d) nazwg pola spisowego,

e) datg rozpoczecia 1 zakonczenia spisu,

f) imiona i1 nazwiska cztonkoéw zespotu spisowego,

g) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy, np. numer
inwentarzowy

h) jednostke miary,

1) ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu,

j) numery pozycji arkusza spisu.

4. Arkusz spisowy sporzadza si¢ w dwodch egzemplarzach, a w przypadku inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach, przy czym oryginat otrzymuje Wydziat
Ksiggowosci Budzetowej lub Wydzialu Podatkéw i1 Optat, a kopie otrzymuja osoby
materialnie odpowiedzialne.



§28
1. Zespot spisowy wypetnia arkusze spisowe w sposob umozliwiajacy podziat ujetych w nim
sktadnikow majatku wedlug miejsc przechowywania 1 wedlug oséb materialnie
odpowiedzialnych.
2. Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na arkuszu spisowym wypehiajac czytelnie
wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia, z wyjatkiem ceny i wartosci. Bezposrednio pod
ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis zakonczono
na poz......”. Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisowego nalezy skreslic.
3. Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu w sposob trwaty, np. dlugopisem, cienkopisem.
4. Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast
podczas spisu w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej, jedynie przez skreslenie
btednej tre$ci z utrzymaniem czytelno$ci zapisu skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby dokonujacej poprawki oraz
przewodniczacego zespotu spisowego. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
Bledy powstale np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym
powierzono wykonanie tej czynno$ci.
5. Zespoty spisowe po dopelnieniu czynno$ci wynikajacych z pkt 1-3 podpisuja arkusze
spisowe 1 przedktadaja je do podpisania osobom odpowiedzialnym materialnie wraz z 1
egzemplarzem pisemnego oswiadczenia (wzor Nr 3), przy czym o$wiadczenia przedkladane
jest réwniez do podpisu naczelnikowi wydziatu, ktoremu kierownik jednostki powierzyt
gospodarke sktadnikiem majatkowym.

§29
Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywow, bedacych wilasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Wyniki
tego spisu nalezy wysta¢ do jednostki bedacej ich wtascicielem.

§ 30
1.W razie stwierdzenia w toku kontroli lub w p6zniejszym terminie np. podczas wyceny przez
pracownika ksiggowos$ci nierzetelnosci spisu niezbedne jest ponowne przeprowadzenie
cato$ci lub odpowiedniej czg$ci spisu z natury.
2. Przeprowadzenie spisu dodatkowego, zachowujacego wszystkie wymogi odbywa sig
za zgoda Prezydenta Miasta Jastrzgbie-Zdr6j) na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjne;j.

§31
Po zakonczeniu spisOw z natury zespoly spisowe opracowuja i1 sktadaja przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z naniesionym rzeczywistym stanem sktadnikow,
rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych, os$wiadczenia przedinwentaryzacyjne
i o$wiadczenie osoby odpowiedzialnej z tytulu nadzoru (wzoér nr 3) oraz sprawozdanie
przebiegu spisu z natury (zgodnie ze wzorem nr 2).
Sprawozdanie sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu 1 dotacza do dokumentacji
z przeprowadzonej inwentaryzacji, przy czym pracownik wydzialu Ksiggowosci Budzetowej,
ktory dokonal wydania arkuszy spisowych, dokonuje potwierdzenia ich rozliczenia poprzez
zlozenie podpisu i pieczatki imiennej na sprawozdaniu.



§ 32

1.Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetlionych
arkuszy spisowych i sprawdzeniu ich kompletno$ci, przekazuje je do Wydzialu Ksiggowosci
Budzetowej w celu dokonania wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez wlasciwego rzeczowo pracownika, ktdremu powierzono ten obowiazek w zakresie tych
czynnosci.

2. Po dokonaniu czynnosci okreslonych w pkt. 1 pracownicy Wydzialu Ksiggowosci
Budzetowe] sporzadzaja zestawienia wyceny 1 ustalenia roéznic inwentaryzacyjnych
a nastepnie przedktadaja je przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§33
1.Wycena rzeczowych skladnikow aktywow dokonywana jest na arkuszach spisowych
i polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez
ceng zastosowana w ewidencji ksiggowej oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci.
2. Zestawienia wyceny sktadnikow majatkowych sa powiazane z odpowiednimi pozycjami
w arkuszach spisowych.
3. Za ceng do wyceny w magazynie rzeczowych skladnikéw aktywow przyjmuje si¢ ceng
zakupu wynikajaca z ostatniego dokumentu zakupu, dla pozostatych sktadnikow aktywow,
warto$¢ poczatkowa wynikajaca z ewidencji ksiggowe;.

§ 34
1. Po dokonaniu wyceny ujawnione w toku inwentaryzacji rdéznice migdzy stanem
rzeczywistym podanym na arkuszach spisowych, a stanem ewidencyjnym wynikajacym
z ksiag rachunkowych wyjasnia si¢ 1 rozlicza w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, w ktorym przypadl termin inwentaryzacji
2. Roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniu rdznic inwentaryzacyjnych i moga
wystapi¢ jako:
1) niedobor objetych inwentaryzacja sktadnikow majatku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej,
2) nadwyzka objetych inwentaryzacja sktadnikéw majatku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej,
3) szkody — jezeli nastgpuje calkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku.
3. Ubytki naturalne stanowia niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm
dopuszczalnego zmniejszenia ilosci wskutek fizykochemicznych wilasciwosci okreslonych
sktadnikow.

§35

1.Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza si¢
w ksiggach rachunkowych jako:

1. niedobory lub nadwyzki pozorne

2. niedobory i szkody zawinione

3. niedobory i szkody niezawonione

4. ubytki naturalne
2.Ujecia w ksiggach ewidencyjnych jednostki roznic inwentaryzacyjnych (nadwyzki,
niedobory) dokonywane bgdzie na podstawie decyzji Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdrdj,
podjetej na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez
Skarbnika i Radce Prawnego.



§ 36
Réznice wynikajace z przyczyn:
1) pomylek w ewidencji dotyczacej wpisania ztej jednostki miary, niewlasciwej ilosci
wydanego sktadnika,
2) btedéw podczas spisu z natury, np. pomylek w ilosci spisanych sktadnikéw, pominigcia
z r6znych przyczyn przy spisie niektorych sktadnikéw majatku
3) niewlasciwych zapiséw w ewidencji ksiggowe;j,
4) braku ksiggowan protokotow zniszczen 1 dokumentéw likwidacji,
okresla si¢ jako roznice ( niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwiazku z tym zapisy
w ksiggach rachunkowych, jesli przyczyny te zostana bezspornie udokumentowane.

§37
1. Za zawoniony niedobor uznaje si¢ szkode bedaca nastgpstwem dziatania lub zaniedbania
obowiazkow osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie.
2. W przypadku uznania niedoboréw za zawinione (gdy nastgpuje obcigzenia osoby
materialnie odpowiedzialnej), po ewentualnej kompensacie niedoboru z nadwyzkami Radca
prawny opiniuje wnioski komisji inwentaryzacyjnej oraz przygotowuje dokumenty spraw
spornych do sadu, a w przypadku niedoboréw wskazujacych na naduzycia — do organow
Scigania.

§ 38
1. Niedobor kwalifikuje si¢ jako niezawoniony, jezeli postgpowanie wyjasniajace
przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru, wykazato, ze powstal on z przyczyn
wykluczajacych odpowiedzialno$¢ osoby, ktérej powierzono inwentaryzowane sktadniki
majatku.
2. Ubytki naturalne oraz niedobor niezawiniony po uwzglednieniu kompensat odnoszone sa
w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych, a nadwyzki sktadnikéw aktywoéw obrotowych
na dobro pozostatych przychodéw operacyjnych.

§39
1. Niedobory z nadwyzkami moga by¢ kompensowane, jezeli spetnione sa rownoczesnie trzy
warunki:
- dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,
- dotycza podobnych rodzajowo inwentaryzowanych sktadnikow majatku obrotowego,
- wystapity w tym samym okresie i zostaty stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
2. Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie roéznic inwentaryzowanych $rodkach trwatych
1 papierach wartosciowych.



Dzial VIII- INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD

§ 40
Metoda uzgadniania sald, to pisemne potwierdzenie stanow ksiggowych aktywoéw droga
otrzymania od bankéw 1 uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic.

§ 41
Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:
1) $rodkdéw pienigznych krajowych 1 zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki w tym papierdw wartosciowych w
formie zdematerializowanej,
2) naleznosci, zobowiazan z wyjatkiem naleznosci spornych, naleznosci od pracownikdéw oraz
naleznosci od o0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych oraz udzielonych pozyczek
ujetych w ewidencji ksiggowej z kontrahentami,
3) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majatkowych.

§ 42
Inwentaryzacja nalezno$ci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wtasnych
sktadnikow majatkowych moze by¢ rozpoczgta trzy miesiace przed koncem roku obrotowego,
a zakonczona do 15 stycznia nastgpnego roku.

§43
Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”.

§ 44
Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia i potwierdzenia salda:
1) naleznosci sporne 1 watpliwe w przypadku naleznosci skierowanych na droge
postgpowania sadowego przy czym sa one potwierdzane przez radcg prawnego obslugujacego
jednostke wraz z podaniem numeru sprawy
2) naleznosci i zobowiazania wobec kontrahentow, ktérzy nie maja obowiazku prowadzenia
ksiag rachunkowych woéwczas za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych
3) rozrachunki z pracownikami,
4) rozrachunki publicznoprawne.
5) inne przypadki, w ktorych niemozliwe byto z uzasadnionych przyczyn potwierdzenie salda

§ 45
Uzgodnienie sald nalezno$ci moze odbywac sie w nast¢pujacych formach:
1) pisemnej na drukach ogélnie dostgpnych z wykorzystaniem nastgpujacej procedury:
a) stosowane sa druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysytane sa do
dhuznika (kontrahenta), a ostatni (C) zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci,
b) jeden z egzemplarzy powinien wrdci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda Iub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,
2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow
zrodtowych skladajacych si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,
3) poprzez potwierdzenie poczta elektroniczna, za pomoca podpisu kwalifikowanego



§ 46
W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzgledni¢:
1) pieczeé jednostki,
2) kwote salda konta,
3) wyszczegdlnienie pozycji sktadajacych sie na saldo z podaniem dowodéw zrodtowych
(numer faktury, kwota),
4) podpis kierownika jednostki i Naczelnika Wydziatu Ksiggowosci Budzetowej badz
Naczelnika Wydziatu Podatkow i Optat lub oséb przez nich upowaznionych .

§ 47
Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub
»Saldo niezgodne z powodu.... .

§ 49
W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedzial, wowczas
takie saldo podlega inwentaryzacji droga porownania danych ewidencyjnych ksiag
rachunkowych ze stanem wynikajacym z dowodow ksiggowych oraz weryfikacji wartosci
tych sktadnikéw.

§ 50
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiggowego $rodkdw pieni¢znych
zgromadzonych na rachunkach bankowych, polega na otrzymaniu od bankéw potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu §rodkéw pienigznych
1 rozliczeniu ewentualnych roznic. Stan §rodkdéw pieni¢znych zostaje potwierdzony przez
bank potwierdzeniem salda. W przypadku stwierdzenia bledow w operacjach na rachunkach
bankowych jednostki, nalezy niezwtocznie powiadomi¢ o tym bank.

§ 51
Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice (nieprawidlowosci i1 rozbieznos$ci)
miedzy stanem wykazanym na potwierdzeniach saldach a stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

§ 52
1. Z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze uzgodnienie sald zespot okreslony w §13 pkt
5, sporzadza protokét z przeprowadzonych czynnosciach inwentaryzacyjnych.
2. Protokél po podpisaniu przez zesp6l przekazywany jest Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjne;j.



Dzial IX- INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD

§53
Aktywa 1 pasywa, ktore nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

§ 54
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest ustalenie realnosci aktywow 1 pasywow
w drodze porownania stanow ksiggowych (sald) istniejacych w ksiggach rachunkowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentach zZrédlowych lub wtérnych, rejestrach, kartotekach
Droga weryfikacji sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 19 pkt. 3
Instrukeji, przy czym inwentaryzacjg, ktora dokonuje sig dla:
1) nieruchomosci stanowiacych mienie jednostki, prawo wieczystego uzytkowania poprzez
porownanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja odpowiednio gminnego,
powiatowego zasobu nieruchomos$ci znajdujacymi si¢ w wydziale jednostki prowadzacym
zadania w zakresie gospodarki gruntami,
2) srodkéw trwatych trudnodostgpnych ogladowi, w oparciu o dane wynikajace z ksiag
pomocniczych,
3) srodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy poprzez porownanie
danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z dokumentami, ewidencja znajdujaca si¢
w wydziale ktoremu kierownik jednostki powierzyt nadzor nad tymi aktywami i pasywami
4) naleznosci spornych i watpliwych poprzez sprawdzenie zasadnos$ci ich wykazania
5) rozrachunkéw z pracownikami, publicznoprawnych poprzez poréwnanie sald koncowych
z dokumentacja Zrodlowa migdzy innymi : deklaracji podatkowych, deklaracji ZUS.
deklaracji VAT, list ptac,
6) wartosci niematerialnych 1 prawnych poprzez poréwnanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiggowej z dokumentami, ewidencja znajdujaca si¢ w wydziale ktéremu
kierownik jednostki powierzyt nadzoér nad tymi aktywami i pasywami

§55
1. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje zespot okreslony w §13 pkt 5,
we wspoltpracy z wydzialami jednostki prowadzacymi ksiggi pomocnicze oraz wydzialami
ktéremu kierownik jednostki powierzyt nadzor nad tymi aktywami i pasywami z wlasciwymi
stuzbami jednostki np. radca prawnym.
2. Z przeprowadzonej weryfikacji sald zespdt sporzadza protokét z przeprowadzonych
czynno$ci inwentaryzacyjnych.
3. Protokdt po podpisaniu przez zespot przekazywany jest Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjne;j.

§ 56
Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne roznice (nieprawidlowosci i rozbieznosci)
miedzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasnic¢
oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin
inwentaryzacji.
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§57
Dokumenty inwentaryzacyjne zalicza si¢ do akt kategorii B, a w zwiazku z tym podlegaja
przechowywaniu przez okres 5 lat, liczac od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji
chyba ze przepisy szczegdtowe stanowia inacze;.

§ 58
Sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze biezacych
Zarzadzen Prezydenta Miasta.

§ 59
Dokumenty inwentaryzacyjne w tym protokot z rozliczen wynikoéw inwentaryzacyjnych oraz
sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej z przeprowadzonej inwentaryzacji, przechowywane sa
w Wydziale Ksiggowosci Budzetowe;.



I1. Spis wzoréw instrukcji inwentaryzacyjnej

WZOR Nr.1

(pieczgé jednostki)

ARKUSZ SPISU Z NATURY

druk Scistego zarachowania Nr
(uniwersalny)

Strona

Rodzaj i forma iNWeNtaryZaCHT .. ...ouveneet ittt et ettt e e e
Metoda PrzeproWadZenia .. ... .ouuinit ettt ees

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowane;j)

Sktad komisji (zespolu spisowego):

(imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej oraz

stanowisko stuzbowe)

L e

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

2 et ettt sttt naeas

TSRS

Inne osoby obecne przy spisie:

L e

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

2 e et e b e et e e beete e reennaeenes

B ettt

Spis 10zpoczeto dnia .......ccccvvvevveeeciieeiieeiee e, 0 20dzZ. «ocveiiiiens

Spis zakonczono dnia ..........cccceeeeiieeiienciir e, 0 20dzZ. wcovvriiiene

Poz. | SYMBOL | NAZWA TOWARU Jm. | ILOSC CENA WARTOSC UWAGI
INDEKS (materialu, przedmiotu) (stwierdzona) | ..
KOD spisanego

1 2 3 4 5 6 7 8
Razem strona .........ccccceueee. 0d POZ. .ooveeiieiiene do poz. ..ccevvveiine
Razem arkusz nr ................. 0od POZ. .cvveieiene do poz. ..cceeviveine

Wycenil: ..occooeveiiiiiceee e,

Sprawdzil: .......cooviieie e

(imig, nazwisko, podpis)

(imig, nazwisko, podpis)

1. Przewodniczacy

Podpisy komisji (zespotu):

2. Czlonek
3. Cztonek

4. Czlonek




WZOR Nr 2 Jastrzebie-Zdroj dnia.........ccceeveeieieininiiiieene

Sprawozdanie zespolu spisowego z przebiegu spisu z natury

................................................................................ ZdNia ooy

) TSP przewodniczacy,

) ST cztonek,

) USROS cztonek

) USROS cztonek

wykonal w dniu ... czynnosci opisane w niniejszym sprawozdaniu z przebiegu spisu z
natury.

(osoba materialnie odpowiedzialna)
1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) POLrano W dnil .........cceevveveerievieeeenieceereeeeennns arkuszy od numeru .........c.ccoceeeeee do numeru .........cooeuvenneee.
b) wykorzystano arkuszy .................... o numerach

) zwraca si¢ arkusze CZyste ........coceecverrrevennenne. o numerach

d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone .................... o numerach

2. W wyniku szczegolowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spiséw z natury,

3. Inwentaryzacja przebiegla ... ...

(wpisa¢ uwagi)

4.  Stwierdzono  uszkodzenia, zniszczenia 1 brak  przydatnosci  nastgpujacych  sktadnikow
(wymieni¢)

5. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nast¢pujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia  przechowywanego mienia oraz w  zakresie magazynowania 1  konserwacji



WZOR Nr 3

Jastrzgbie-Zdr6j, dnia ..................
(nazwisko i imig osoby materialnie odpowiedzialnej)
e
L
OSWIADCZENIE

DLA CELOW INWENTARYZACYJNYCH OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ
MATERIALNIE/ Z TYTULU NADZORU
WG STANU NA DZIEN ......cceeveeeee

Oswiadczam, jako osoba odpowiedzialna materialnie/z tytutu nadzoru za powierzone mi
mienie, ze nie roszcze¢ zadnych pretensji i nie wnoszg uwag do komisji inwentaryzacyjnej
co do prawidlowosci spisu oraz dziatan komisji w zakresie ilosci 1 jakosci
zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych w nastepujacych pozycjach

. poz...ccccvnnn... na arkuszunr...............

2. POZeciiiiiinnnnnn.. naarkuszunr................
3. POZeeiiininnnn.. naarkuszunr................
4., POZ..ceeiiinnnnn... naarkuszunr................
5. POZeceiiiiiiiinnnn. na arkuszunr................

(Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

podpis i pieczatka naczelnika wydziatu, ktéremu kierownik jednostki powierzyt gospodarke sktadnikiem majatkowym






