UCHWALA NR 572017
ZARZADU ZWIAZKU MIAST I GMIN POJEZIERZA DRAWSKIEGO
z dnia 29 grudnia 2017r.

Zmieniajyca uchwale w sprawie Przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci oraz
stosowania zakladowego planu kont W Zwiazku Miast Gmin Pojezierza Drawskiego

Na podstawie art. 10 yst. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
2 2017r. poz. 2342), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U,
z 2017r. poz. 2077) oraz rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017,

budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2 2017r.,
poz. 1911), zarzadza sig, co nastepuje:

1) w zalaczniku nr 2 zmienia sie opis konta nr 260 »»Z0obowigzania finansowe™, ktory
otrzymuje brzmienie:
»Konto 260 Zobowigzania finansowe

splaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma konta 260 wartos¢ zaciggnietych
zobowigzan finansowych wraz z odsetkami. Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta
260 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdlnymi

2) w zalgczniku nr | skresla sie pkt V — Instrukcja w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
rzeczowych skladnikéw majatku.

3) w zalaczniku nr 1 w pkt I11.3 zdanie: ~Zatwierdzenia dowody ksiegowego do zaplaty
dokonuje Przewodniczqcy Zwigzku lub Dyrektor Biura” zastgpuje  si¢  zdaniem
~Zatwierdzenia dowoduy ksiggowego do zaplaty dokonuje Przewodniczqcy Zarzagdu Zwigzky
lub Dyrektor Biura, a dowodéw ksiggowych dotyczacych Przewodnlczqcego i Czlonkéw
Zarzadu Zwigzku — Przewodniczqcy Zgromadzenia”.



em podjecia z mocg obowiazujacg od 01 .01.2017r.

§3. Uchwata wchodzi w zycie z dni

Zarzad Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego:

1. Przewodniczacy — Waldemar Wiodarczyk

2. Zastgpca Przewodniczacego — Piotr Cwikla

3. Cztonek — Stanistaw Cybula




Zalacznik Nr 1

do Uchwaly Nr 57/2017

Zarzadu Zwiazku Miasta i Gmin
Pojezierza Drawskiego

z dnia 29 grudnia 2017r.

Instrukcja inwentaryzacyjna dla

Biura Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego

pasywow okreslonych w ustawie o rachunkowosci, uzupetnionych postanowieniami niniejszej
instrukcji, wewngtrznymi przepisami prawa, jak réwniez zawartych w dokumentacji opisujgcej
przyjete zasady rachunkowogci.

§3. Przez termin ~Inwentaryzacja” nalezy rozumie¢ Zespot czynnosci zwigzanych z ustaleniem
rzeczywistego stanu sktadnikdw majatkowych Jednostki, poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem
ewidencyjnym oraz ustalenje roznic i wyjasnienie przyczyn ich powstania. Celem inwentaryzacji jest

ustalenie stanu rzeczywistego aktywow i pasywow i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym Samym zapewnienie realnosci uzyskiwanych informacji ekonomicznych,

2) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych (wspéiodpowiedzialnych) Za powierzone im
mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnogci sktadnikow majgtkowych,

4) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce sktadnikami majatku jednostki.

§4. Biuro Zwiazku stosuje nastepujace rodzaje i metody inwentaryzacji Izeczowych i pienigznych

skiadnikow aktywow:

1) pelna Inwentaryzacja ciggla — zgodnie z rocznym planem inwentaryzacji i z zachowaniem
terminéw czestotliwosci inwentaryzacji wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci, dokonuje sie
inwentaryzacji wszystkich skladnikow majatku, w taki sposéb, aby w ciggu Wymaganego czasu objaé

inwentaryzacjg wszystkie skladniki bilansowe,
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2) pelna inwentaryzacja okresowa polegajaca na ustaleniu na dzien inwentaryzacji rzeczywistego

stanu wszystkich sktadnikow majatku objetych inwentaryzacja,

3) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa polegajagca na ustaleniu rzeczywistego stanu czesci

sktadnikow aktywow obj etych inwentaryzacja na okreslony dzien,
4) uproszczona inwentaryzacja sktadnikow majatkowych.

§5. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji, Dyrektor Biura Zwiazku wydaje zarzagdzenie
wewngtrzne, na podstawie ktorego przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢. Zarzadzenie okresla metodg 1
sposob przeprowadzcnia inwentaryzacji i plan inwentaryzacji. Dyrektor Biura Zwiazku powoluje
rowniez trzy osobowg komisj¢ inwentaryzacyjna, niezbedng do sprawnego i terminowego, tj. zgodnego
z planem inwentaryzacji 1 prawidlowego dokonania spisow z natury rzeczowych 1 pienigznych
sktadnikéw majatku, uzgodnienia z bankami zgromadzonych w nich érodkow (w tym lokat) i
zaciagnietych kredytow, za$ z odbiorcami i innymi dhuznikami sald naleznosci, wyjatkiem naleznosci
spornych 1 watpliwych, z tytulow publicznoprawnych oraz od 0sob nieprowadzacych ksigg
rachunkowych, a takze przeprowadzenia poréwnania stanow ksiegowych z€ stosownymi
dokumentami dokonania ich analizy i weryfikacji realnogci, w odniesieniu do sktadnikow nie objetych
spisami z natury i uzgodnieniami sald. Propozycje sktadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej
przedklada Dyrektorowi Biura Zwiazku do rozpatrzenia i satwierdzenia Gtowny Ksiggowy Biura

Zwigzku.

§6. W sklad komisji inwentaryzacyjnej wchodzg powolywane osoby kompetentne, gwarantujace
wlasciwa jakos¢ spisow Z natury i spelnienie glownych celow inwentaryzacji. Osoby materialnie
odpowiedzialne zobowiazane s3 do odpowiedniego przygotowania do inwentaryzacji rejonéw spisowych
i znajdujacych si¢ W nich skladnikow, ich dokumentacji i ewidencji, a takze nieprzerwanego

uczestniczenia w jej przebiegu.

§7. Propozycje sktadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych przedklada

Dyrektorowi Biura Zwiazku do rozpatrzenia i satwierdzenia Glowny Ksiggowy Biura Zwiazku.

§8. Powotlana komisja inwentaryzacyjna dokonuje w terminach okreslonych w planie
inwentaryzacji dla poszczeg(')lnych rejonow spisowych w planie inwentaryzacji, spisow z natury

rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, srodkow trwatych i pozostatych érodkow trwatych.

§9. Termin i czestotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji, uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacj¢ skladnikow aktywow (z wylgczeniem aktywow pienigznych, papierow
wartoéciowych, materialow okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy 0 rachunkowosci) rozpoczgto
nie wezesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakoiczono do 15 dnia nastgpnego

roku, ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu
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z natury lub potwierdzenia salda — przychodéw i rozchodow (zwiekszen lub zmniejszen), jakie
nastgpity migdzy datg spisu a dniem ustalenia stany wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym
stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§10. Biuro Zwigzku przyjeto nastepujace terminy i zasady inwentaryzacji aktywow i pasywow:
1) Srodkéw trwatych - droga spisu z natury — raz na dwa,
2) pozostate srodki trwate — droga spisu z natury — raz w roku
3) $rodkow pienieznych w kasie, weksli, czekow, akeji, obligacji itp. oraz materiatéw, produktow
1 towaréw zaliczonych w koszty w dniu zakupu lub wytworzenia — droga spisu z natury na ostatni
dzien roku obrotowego,
4) naleznosci od odbiorcow j innych dtuznikow, z wyjatkiem naleznosci od osob nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, z tytutow publicznoprawnych, a takze naleznosci spornych i watpliwych —
drogg potwierdzenia sald — raz w roku,
5) pozostatych aktywow i pasywow, w tym takze tych, ktorych nie zinwentaryzowano w danym roku
droga spiséw z natury lub potwierdzenr sald - droga poréwnania danych ewidencji
z odpowiednia dokumentacja, analizy i weryfikacji ich realnosci, wedhug stanu na ostatni dzien roku

obrotowego.

§11. Kontrole poprawnosci  przygotowania, przeprowadzenia i rozliczenia Inwentaryzacji
przeprowadzaja czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej, za$ nadzér nad caloksztattem prac

inwentaryzacyjnych sprawuje Dyrektor Biura Zwigzku i Glowny Ksiggowy.

spotkanie instruktazowe dla wszystkich osob uczestniczacych w czynnosciach inwentaryzacyjnych.

§13. Przed rozpoczgciem spisow komisja Inwentaryzacyjna pobiera od oséb odpowiedzialnych
materialnie o$wiadczenia wstepne o ujeciu wszystkich dowodow obrotu do ewidencji, a nastepnie o
przekazaniu ich do ksiggowosci, a takze o wzajemnym uzgodnieniu ewidencji rejonu spisowego z
ksiegowoscia.

§14. Osoby odpowiedzialne materialnie skiadaja rowniez oswiadczenia koncowe, dotyczace oceny
przebiegu inwentaryzacji i odstgpieniu od wniesienia lub wniesieniu ewentualnych zastrzezen do jego
prawidlowosci wraz z uzasadnieniem.

§15. Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikow w czasie trwania Spisow
z natury dokonujg cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej wspolnie z osobami odpowiedzialnymi

materialnie.za te sktadniki. W trakcie spisywania komisja inwentaryzacyjna dokonuje ponadto oceny

gospodarczej przydatnosci skiadnikéw majagtkowych Spis rzeczowych sktadnikéw maj atku polega na

str. 3



ustaleniu rzeczywistych ich ilo$ci. Wyniki spisu z natury rzeczowych skiadnikow majatku nalezy
uja¢ na arkuszach spisu z natury ponumerowanych i zaewidencjonowanych w ksiedze drukow
Scistego zarachowania. Spisywanie rzeczowych sktadnikow w obrebie danego rejonu spisowego

odbywa si¢ Z zachowaniem zasad:

— kompletnosci, 4. spisywanie wszystkich skladnikow zarowno wiasnych jak 1 obcych jezeli

znajduja si¢ w tym czasie w danym rejonie spisowym,
— jednokrotnosci, 4. spisanie tego samego sktadnika tylko jeden raz.

§16. Stan rzeczywisty aktywow i pasywow jednostki ustala sie¢ w drodze:
1) spisu z natury iloci poszczegolnych sktadnikow majgtku,

2) uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzenia stanow érodkow pienigznych oraz stanu

naleznosci na dzien inwentaryzacji,

3) weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych — droga poréwnania
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych

skladnikow.

Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:
1) gotowki w kasie,

2) érodkéw trwatych,

3) pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.

W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia salda ustala si¢ stany

nastepujacych aktywow:
1) $rodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) udzielonych pozyczek,

3) naleznosci (za wyjatkiem tytutow publiczno-prawnych, naleznosci watpliwych lub spornych,

naleznosci od pracownikow),
4) wiasnych skladnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,

5) za stan rzeczywisty nie wymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentow przyjmuje si¢

stan naleznosci wynikajacy z ksiag rachunkowych jednostki:
— uregulowanych do konca roku obrotowego,

— gdy dotycza 0s6b fizycznych.
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Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego z odpowiednimi dokumentamji obejmuje
si¢ W szczegblnosei:
1) grunty i trudno dostepne ogladowi srodki trwate (rurociagi, kable itp.),
2) naleznosci sporne i watpliwe,
3) rozrachunki publiczno-prawne, rozrachunki 7 pracownikami,
4) skfadniki finansowego majatku trwalego (udzialy, akcje, papiery wartosciowe),
5) wartosci niematerialne i prawne,
6) rozliczenia migdzyokresowe,
7) naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych (0s6b
fizycznych),
8) kapitaly i fundusze, rezerwy i przychody przyszlych okreséw, a takze wszystkie pozostale nie
wymienione wyzej skladniki aktywow i pasywow (W tym réwniez wszystkich zobowigzan).
§17. Sktadniki obce, nadmierne, zbedne i niepelnowartosciowe ujmuje sie w odrebnych arkuszach
spisowych.
§18. Formularze arkuszy spisowych od momentu ponumerowania, zaparafowania przez
upowazniong osobe i ujecia w specjalnej ewidencji stanowig dokumenty scistego zarachowania.
§19. W sporzgdzonych arkuszach spisowych nie pozostawia si¢ zadnych pustych kolumn
i pozycji. Arkusze spisowe zawierajg w szczegllnosci okreslenie:
1) rejonu spisowego i rodzaju inwentaryzacji,
2) imion, nazwisk i podpisow oséb odpowiedzialnych materialnie j cztonkow zespotow spisowych,
3) daty i godziny rozpoczecia i zakofczenia poszczegdlnych kont lub stron arkuszy spisowych,
a ponadto w poszczegdlnych pozycjach spisu:
a) nazwy, symbole i Jednostki miary (zgodnie z zasadami przyjetymi w ewidencji ksiegowe;j),
b) ilosci poszczegdlnych skladnikow,
€) ceny i wartosci poszczeg6lnych skladnikow,
d) okreslone adnotacje w kolumnach "uwagi" podawane na arkuszach towaréw obcych, nadmiernych,

zbednych  lub niepelnowartosfciowych, a takze w pozycjach skladnikow wilasnych,

petnowartosciowych w przypadkach, gdy w czasie spisow byly przypadki wydania lub przyjecia tych
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Po zakofczeniu spisu zamieszcza si¢ tez adnotacje - na ktorej pozycji zakonczono spis z natury w

danym rejonie spisowym.

§20. Przy wypelnianiu arkuszy spisowych z natury stosuje si¢ Nazwy, jednostki miary i inne
szczegolowe okreélenia z indeksOw materiatowych, a w razie ich braku — oznaczen uzywanych w
ksiegowosci. Dotyczy to takze numerow inwentarzowych srodkow trwalych 1 przedmiotow

nietrwalych w uzytkowaniu.

§21. Bledne zapisy W arkuszach spisowych koryguje si¢ na zasadach okreslonych w art. 25 ustawy
o rachunkowosci tj. przez skredlenie dotychczasowej (btednej) tresei (z sachowaniem czytelnosci) i

wpisanie tresci wilasciwej oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty.

§22. 7 wyjatkiem przypadkow szczegolnych, podjetych decyzja przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, aprobowang przez Glownego Ksiggowego, nie praktykuje sig dokonywania ruchu
sktadnikami majatkowymi W czasie ich inwentaryzacji. Obroét taki winien by¢ obtozony stosownymi
rygorami. Dokumentuje si¢ go jedno pozycjowymi dowodami Rw, Pz, itp., parafowanymi przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, Z zamieszczeniem stosownych adnotacji na tych
dokumentach i we whasciwych pozycjach spisu, po to aby nie byto zadnych watpliwosci w trakcie
rozliczania spisow 1 ustalenia ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych. Obrotom W czasie spisu
mozna zapobiec wydajac wewnetrznym odbiorcom skladniki "na zapas" oraz przygotowujac

okreslone pomieszczenia zastgpcze na wypadek nadejscia dostawy z zewnatrz.

§23. Komisja inwentaryzacyjna po zakonficzeniu SpisOW przekazuje przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej, m.in. arkusze spisowe wypeinione,
anulowane i niewykorzystane, oswiadczenia wstepne i koncowe 0s6b odpowiedzialnych materialnie,
materialy pomocnicze do arkuszy inwentaryzacyjnych, sprawozdanie komisji z przebiegu i

rezultatow spisu.

§24. Po wstepnej ocenie materialow inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna przekazuje je
do ksiggowosci celem dokonania wyceny oraz ustalenia rdznic inwentaryzacyjnych. Wycena polega
na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowang w
ksiegowosci ceng ewidencyjng oraz ustalenie lacznej ich wartogci wedlug 0sob materialnie
odpowiedzialnych i kont syntetycznych. Warto$¢ wpisuje si¢ W odpowiednia rubryke w arkuszu spisu

Z natury.

§25. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatku opracowany material
inwentaryzacyjny trafia z powrotem do komisji inwentaryzacyjnej, ktora poréwnuje ilosci spisane Z
danymi wynikajacymi Z ksiag rachunkowych, a nastgpnie ustala przyczyny powstania réznic

inwentaryzacyjnych.
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§26. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:
— niedobory — gdy stan ewidencyjny jest Wyzszy od rzeczywistego,
— nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.
Niedobory i szkody niezawinione zawinione:

— do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstale z przyczyn

niezaleznych od oséb odpowiedzialnych za stan skiadnikéw majatku lub innych osob,

— do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z winy 0s6b
materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku lub innych oséb, bedace wynikiem
dzialania lub zaniechania dzialania ze strony tych o0séb, spowodowane w szczegblnosci brakiem
troski o zabezpieczenie micnia lub naruszeniem obowigzujacych przepisow o przyjmowaniu,

przechowywaniu, wydawaniu skladnikéw majatku.

Nadwyzki wystepuija, gdy ustalona w drodze inwentaryzacji ilosé i wartosé sktadnika majatku jest
Wyzsza od wynikajacej z ksiag rachunkowych.

§27. Zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) skiadnikéw majatku,
przeprowadzenie postepowania Wyjasniajgcego, postawienie wnioskow w zakresie ich odpisania z
ksiag rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan komisji inwentaryzacyjnej. Ustalenie przez
komisje inwentaryzacyjng Przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek winno by¢ dokonane w
sposob wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazyc¢ stopien winy lub Jej brak ze strony oséb
materialnie odpowiedzialnych jak i innych oséb. Po uzyskaniu wyjasnienia od osob materialnie
odpowiedzialnych pracownikéw ksiggowosci, gléwnych uzytkownikéw opiekujacych sie srodkami
trwatymi | wyposazeniem, a w sytuacjach bardziej skomplikowanych rowniez - opinii
rzeczoznawcoOw z komorek merytorycznych lub z zewnatrz, komisja inwentaryzacyjna sporzadza
protokét weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z
natury w calosci lub w ¢zgsci przeprowadzony zostat nieprawidlowo, osoba ktéra stwierdzila
nieprawidtowosci zawiadamia na pismie Dyrektora Biura Zwigzku, ktéry obowiazany jest zarzadzié

ponownie przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

§28. Na wniosek os6b odpowiedzialnych materialnie, komisji inwentaryzacyjnej, Gléwnego
Ksiggowego lub Jego aparatu, moze by¢ dokonana kompensata niedoboréw i nadwyzek
stwierdzonych na artykutach podobnych, przy zastosowaniu nastepujacych zasad:

1) kompensuje sie mniejsze ilosci po nizszych cenach,
2) mozna kompensowa¢ niedobory i nadwyzki stwierdzone na artykutach podobnych, w tym samym

rejonie spisowym, w tej samej inwentaryzacji oraz u tej samej osoby odpowiedzialnej materialnie,
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§29. Dyrektor Biura 7Zwiazku na wniosek komisji inwentaryzacyjnej zamieszczony w protokole
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, zaopiniowany przez Glownego Ksiggowego i Radce
Prawnego, podejmuje decyzje o sposobie rozliczenia tych roznic. Tresé tej decyzji podlega
wykonaniu przez odpowiednich pracownikow, w tym zwlaszcza przez Glownego Ksiggowego, ktory
zarzadza ujgcie W ksiegach roku obrotowego, rezultatow kompensaty niedoboréw i nadwyzek na
artykutach podobnych i pozostalych réznic inwentaryzacyjnych zgodnie z zasadami wynikajacymi z
zakladowego planu kont (ZPK). W efekcie ksiggowania tych réznic nastepuja zwigkszenia lub
zmniejszenia sald na kontach zapaséw rzeczowych aktywow trwatych i obrotowych, a takze gotowki,
zwiekszenie powstatych przychodow operacyjnych i pozostatych kosztow operacyjnych, a takze
podstawowych kosztow operacyjnych (np. gdy roznice powstaly w efekcie bledow pomiaréw
przychodow, rozchodéw w tym zuzycia itp.

§30. Inwentaryzacji naleznosci oraz sald srodkow, lokat i kredytow w banku dokonuja wyznaczeni
pracownicy ksiegowosci. Inwentaryzacja $rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz
kredytow i pozyczek, a takze innych naleznosci polega na pisemnym uzgodnieniu stanu
ewidencyjnego z bankiem i z kontrahentami i ujgciu W ksiggach rezultatow uzgodnienia. Uzgadnianie
sald naleznoéci moze odbywac si¢ W roznych formach:

— pisemnej —na drukach ogolnie dostepnych,

— pOprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym,

|

poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,

saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym, z&€ W takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z
przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca: numer konta analitycznego, kwotg salda
naleznosci, z wyszczegolnieniem poszezegllnych pozycji sktadajacych si¢ na to saldo, wskazanie
imienia i nazwiska osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzenia sald, podpis osoby
potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzenia sald) z pieczatka imienna oraz pieczatka firmy.
Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,potwierdzam saldo” lub ,saldo
niezgodne z powodu..........
Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy:
— sald zerowych,

_ sald naleznosci uregulowanych do konca roku obrotowego,

_ sald naleznosci skierowanych do konca roku obrotowego na droge postgpowania sadowego

(naleznosci te potwierdza Radca prawny podajac numer sprawy),

_ sald naleznosci i zobowiazan od osob fizycznych,
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— sald naleznosci publiczno-prawnych,

Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksigg rachunkowych.,

§31. Inwentaryzacji pozostatych aktywow i pasywow przeprowadzonej droga poréwnania danych
ewidencji z dokumentacja i ich odpowiedniej weryfikacji dokonuja Wyznaczeni pracownicy
ksiggowosci. W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego przeprowadza sie inwentaryzacje tych
aktywow i pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury,
albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami. Kontrolg¢ prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji
sprawujg bezposrednio przelozeni pracownikéw dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.
Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci poprzez
porownanie standw ksiggowych w ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w
dokumentach zrodtowych lub wtérnych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach itp., sprawdzenie
prawidlowosci odpisow okresowych, rozliczefi, naliczen itp. Z inwentaryzacji dokonanej droga

weryfikacji sporzadzane 53 stosowne protokoty.

§32. Dla wznowienia inwentaryzacji rozrachunkéw publicznoprawnych celowe Jest uzyskanie od

wiasciwych instytucji publicznoprawnych potwierdzen dokonanych wplat (ewentualnie ZWIotow).

§33. Ustala sie nastgpujacy obieg dokumentow dotyczacy inwentaryzacji i rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych:

1) przekazanie arkuszy SpisOw z natury i innych materialdw z inwentaryzacji (sprawozdanie,

oswiadczenia itp.) przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyijnej,

2) przekazanie przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem

formalnym i rachunkowym materiatow z inwentaryzacji Gléwnemu Ksiggowemu,

3) wycena spiséw z natury, ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji

inwentaryzacyijnej zestawienia roznic inwentaryzacyijnych,

4) powiadomienie 0s6b materialnie odpowiedzialnych o réznicach i ztozenie pisemnych wyjasnien
przez te osoby,

5) opracowanie protokotu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przedtozenie
wnioskow do akceptacji Dyrektorowi Biura Zwigzku. O ile termin inwentaryzacji przypada na 31
grudnia, opracowanie wnioskéw i przediozenie do akceptaciji Dyrektorowi Biura Zwigzku winno
nastgpic¢ nie pozniej niz w ciggu 30 dni po terminie inwentaryzacji,

6) wystanie kontrahentom zawiadomieni o wysokosci salda — w terminie 15 dni po dniu bilansowym,
a udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta — w terminie do 10 dni od daty

otrzymania,
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7) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywoOw nie podlegajacych inwentaryzacji w drodze

spisu z natury lub potwierdzenia sald — na dzien bilansowy, tj. na dzien 31 grudnia,

8) ujgcie W ksiegach wynikow rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych — w nastgpnym miesigcu po
terminie inwentaryzacji nie pozniej jednak niz przed zamknigciem ksiag rachunkowych za rok objety

inwentaryzacja,

9) przekazanie Radey Prawnemu spraw spornych celem skierowania do sadu — 30 dni od daty

zatwierdzenia wnioskOw komisji przez Dyrektora Biura Zwiazku.

§34. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez Gloéwnego
Ksiggowego 1 zatwierdzony przez Dyrektora Biura Zwiazku, mogg by¢ stosowane uproszczenia

inwentaryzacji polegajace na:

1) zastapieniu spisu z natury pordwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,

2) zastgpieniem spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

3) zastgpieniem peinego spisu Z natury spisem wyrywkowym.

Whiosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczy¢ tylko okre$lonego w nim
czasu. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana dla:

1) $rodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu

—polega ona na sprawdzeniu ich stanu wynikajgcego z ewidencji ksiegowej ze stanem rzeczywistym,
oraz na ustaleniu i wyjasnieniu roznic  ilosciowych, przedmiotow nietrwatych wydanych

pracownikom inwentaryzowanej komorki organizacyjnej
lub

—polega onana sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom przedmiotow

nietrwatych w oparciu 0 rzeczywistym.

Mozna stosowaé rowniez metodg poréwnania stanu tych sktadnikow majatku z dokumentami
zawierajacymi pokwitowanie ich pobrania (przekazania). Z poréwnania tego nalezy sporzadzi¢

protokot.

2) ksiazek, czasopism (zbiory biblioteczne) — polega ona na sprawdzeniu prawidlowoscl ich stanu

wedtug ewidencji przez poréwnanie zapisow w ksigdze inwentarzowej ze stanem rzeczywistym.
Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w protokole.

§35. Wyrywkowa metoda inwentaryzacji powinna by¢ stosowana tylko w przypadkach
wyjatkowych. Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien

inwentaryzacji tylko niektorych sktadnikow aktywow objetych inwentaryzacja, przy takim ich
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doborze, aby cel inwentaryzacji zostal spetniony. Przy dokonywaniu inwentaryzacji metoda
wyrywkows za rzeczywisty stan skladnikow majatku nie objetych inwentaryzacja, uwaza si¢ ich stan
ewidencyjny. Skfadniki majatku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowa nalezy objaé

W roku nastepnym Inwentaryzacja pelna.
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TERMINY INWENTARYZACJI

PRZEDMIOT INWENTARYZACJI TERMIN

Aktywa  finansowe  na rachunkach | N
bankowych, w tym papiery warto$ciowe

a ostatni dzien kazdego roku Potwierdzenie salda

Naleznosci publicznoprawne, od
pracownikow, sporne i watpliwe, od 0s6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych

: Na ostatni dzien kazdego roku w

rodki pieniezne w kasie
Potwierdzenia salda

Na ostatni dzien kazdego roku Weryfikacja

Naleznosci

Potwierdzenia salda

Na ostatni dzien kazdego roku m

Na ostatni dzien kazdego roku Weryfikacja

Zobowigzania

Wartosci niematerialne i prawne

Aktywow, ktore nie zostaly
zinwentaryzowane droga potwierdzenia sald
ze strony kontrahenta
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OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PRZED INWENTARYZACJA
/ dotyczy pozostalych §rodkow trwalych /

Ja nizej podpisany/a, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki majatkowe w

nalezace do fIMMY .......oooiiiiii e
oswiadczam, ze:

1. Wszystkie sktadniki majatkowe zostaly przedstawione do inwentaryzacji i stanowig wlasnosé
..................................................... ZWYJAACH 5 vomsmmmmmnirsiresasassmmmmres RIOPEHG
2. Stan zabezpieczenia powierzonego majatku jest

/ dobry, prawidtowy, wystarczajacy /, ale mam zastrzezenia do

/ np. braku dozoru , braku oswietlenia ,braku instalacji alarmowej , nieskutecznych zamknie¢ /

4. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapily/nie wystapity*/ zdarzenia i okolicznosci,
majgce wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Do nich w szczegolnosci naleza

*  niepotrzebne skresli¢

/miejscowosc i data/

/podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/
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OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PRZED INWENTARYZACJA
/ dotyezy §rodkow trwalych /

Ja nizej podpisany/a, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki majatkowe w

NAlEZACE A0 TUINY . o smers s o soisrrassasnn sismsssravsorve susnssannsmas s sorsassas s 0 asA IR AT HEMIREHERS LT 033
o$wiadczam, ze:

1. Wszystkie skladniki majatkowe zostaty przedstawione do inwentaryzacji i stanowig wiasnos¢
..................................................... Z WYJAKIEM .. evveerrncveenirecesennnessinsssesssnsseeeeees KIOTE 53
2. Stan zabezpieczenia powierzonego majatku jest

/ dobry, prawidlowy, wystarczajacy /, ale mam zastrzezenia do

/ np. braku dozoru , braku oswietlenia, braku instalacji alarmowej, nieskutecznych zamknig¢ /

4. W okresic miedzy inwentaryzacyjnym wystgpity/nie wystapity*/ zdarzenia i okolicznosci,
majace wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Do nich w szczegolnosci naleza

*  niepotrzebne skresli¢

/miejscowos¢ i data/

/podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/
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OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PO INWENTARYZACJI

1. Oswiadczam, ze bralem czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mi skladnikow
IJATROWTEIE W 5 430552 405050 shmmmmmsmror v s s s s e S S R S

o T R —— A0 s USRS S
i stwierdzam, Ze spisem z natury objeto wszystkie skladniki majatkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w uchwale .................ooooiiiiii
31 T L zdnia ...

2. Odwiadezam, ze w arkuszach spisu z natury / w protokole inwentaryzacji kasy* objeto wszystkie
znajdujace si¢ w placowce sktadniki majatkowe / pienigzne * stanowiace ich stan faktyczny.

3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen co do pracy Komisji Inwentaryzacyjne;j.
4. Nie wnoszg zastrzezen do wyceny skladnikow majatkowych i wyniku wstepnego wyliczenia.

5. WNOSZE UWAZT A0 ...ooiiiiiiiiiei e

* niepotrzebne skresli¢

/miejscowosé i data /

/ podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/
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Arkusz spisu z natury

L P R oLt La 2~ L | I—————R AR
SPOSOD PrZEPIOWABZEIMIA ... ..oooooooorseieiieiiieiiiss s
PrZEAMIOL SPISU ... ..oovvvreccesssiiimunessaresisssssssssssssisst om0

Osoba 0dpowiedzZialna MALETiAlIe ... ..........iirririrerrir

Skiad komisji inwentaryzacyjnej: Inne osoby obecne przy spisie:
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (imig, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe)

Spis z natury na dzien

Spis rozpoczeto dnia ..o A Spis zakoficzono dnia ... o godz. ........
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strona nr..........

Razem Razem

Podpisy czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej: Podpisy osoby odpowiedzialnej materialnie:
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(piecze jednostki)

Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej ze spisu z natury

Dziatajac na podstawie Uchwaly Nr ... A 11 T
............................................................ komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1) Przewodniczacy komisji—.....ccooeveviviiiiiinnnnn

2) Czlonek komisji — .vvvvinvivisiiisiminnmsonresnn

3) Czlonek komisji— ...oovvvnviiiiiiiiiininnin.
przeprowadzila w dniach ... spis z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie objetych inwentaryzacja/ nr rejonu /pola spisowego/

w

sprawie

1.0Objete inwentaryzacjg skfadniki majatku zostaly spisane na arkuszach spisu z natury :
nr ... dO NI s licZbE POZVELisnmmmannsnivn

2.W wyniku szczegolowego sprawdzenia POMIESZCZEN .....ccceiimiiimimiinis s

Stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku podlegajace spisowi zostaly ujgte w arkuszach
spisu z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

a) liczba zamykanych otworéw / drzwi, okien/

rodzaj oo 7 o A S ——

oraz sposéb ich zabezpieczenia / zamki, kraty, Sygnalizacja /...
b) $rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i iCh Stan.......oiii

4 Stwierdzono w czasie spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie zabezpieczenia

przechowywanego mienia oraz magazynowania i KOnSerwacji ..o

5.W celu lepszego zabezpieczenia przechowywanego minia potrzebne sg nastepujace $rodki

ZADEZPIECZAJACE .. evreerrcreiiisisirciari s e st
6. w czasie spisu z natury grupa spisowa napotkata nastgpujgce trudnosci. ...

/Podpisy 0s6b odpowiedzialnych za objgte
spisem skiadniki majgtku/

Podpisy czionkow komisji inwentaryzacyjnej:
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(pieczgé jednostki)

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

1) Powolana Uchwalg/Zarzadzeniem nr .......................... A |5 1t SRR — W sprawie
............................ komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
1. Przewodniczacy komisji — .............ceveeee
2. Czlonek komisji — ;..soiisisuvivnisssnns
3. Czlonek kemis)i = ...ovinmsvivisunsivus
w dniach od .............cooel s [ SR ————— przeprowadzila zgodnie z Uchwalg Nr
...................... zdnia ... WSPTAWIE L

w drodze spisu z natury inwentaryzacje w Zwiagzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego.

2) inwentaryzacja zostaly objete:
- $rodki trwale,
- pozostate srodki trwale,

a) osoby materialnie odpowiedzialne:

Objete inwentaryzacja sktadniki majatku zostaly spisane na arkuszach:
a) srodki trwale —arkusznr ........
b) pozostate srodki trwale —arkusznr .........................

Stwierdzono, ze wszystkie sktadniki podlegajace spisowi zostaty ujete w arkuszach spisowych.

Nie wniesiono uwag dot. sposobu przechowywania i zabezpieczenia kluczy do pomieszczen.

Nie wniesiono uwag dot. srodkow zabezpieczenia ppoz i ich stanu (w tym legalizaciji).

W toku spisu z natury nie stwierdzono usterek i nieprawidlowosci w zakresie zabezpieczenia
przechowywanego mienia oraz jego magazynowania i konserwowania.

Uwagi komisji inwentaryzacyjnej: ..........ccocveeveninennnnnnnn.

Komisja inwentaryzacyjna nie wniosla zadnych uwag do stanu srodkéw trwatych
1 pozostatych srodk6éw trwalych bedacych na stanie Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego.

Uwagi 1 podpisy osob materialnie odpowiedzialnych: Podpisy komisji inwentaryzacyjnej:

D) e

1 T —— i R

C 4 U, 2
T ——
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(pieczed jednostki)
Protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

4) Przewodniczacy komisji — ...............
5) Czlonek komisji — ..............
6) Czlonek komisji —..............

AN ssvscsomanamssamssras samnass dokonata rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych
Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych na dzien .......ccveereereecncnanes
Lp. | Nripozycja Nazwa Jedno | Cena Stan Stan RoéiZnice Uwagi
arkusza skladnika stka faktyczny | ksiegowy inwentaryzacyjne
spisowego miary w d.mu w d_mu Niedobory | Nadwyzki
spisu Spisu
1 2 3 4 3 6 7 8 9 10
Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego postanowita:
I. Niedobory inwentaryzacyjne rozliczy¢ w nastgpujacy sposob:
1) niedoboiy Dd KWOLE o scms sssmsmnmis zl nalezy uzna¢ za niezawinione i jako mieszczace si¢ w
granicach normy spisa¢ w koszty,
2) niedobory na kWotg: ...coovsansssucvees 71 nalezy uzna¢ za zawinione 1 obcigzy¢ nimi osobg
materialnie odpowiedzialna,
3) dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwotg ................... zl.
II. Nadwyzki inwentaryzacyjne rozliczy¢ w nastgpujacy sposob:
1) nadwyzke na kwot¢ ........ z} uzna¢ za blagd w pomiarach i pomniejszy¢ o ich wartos¢ koszty,

2) nadwyzki skompensowac z niedoborami w kwocie ................... zk.

Osoba materialnie odpowiedzialng jest:

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej:

;TP RR R —
7 NOUUT

>,
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(pieczed jednostki)

Protokél rozliczen wynikow inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1 Przewooniczaty ROMISIL- ...ooiisiniinim i st
2« Cronek KOMISH = oivoiesvseommsinns
3. Czlonek komisji = covuvsvvinesvmns

na posiedzeniu w dniu .................. dotyczacym rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych ustalonych w
Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego podczas spisu z natury przeprowadzonego w
dnigch s s (¢ SRR przy udziale osob materialnie odpowiedzialnych, ktorymi sa:
1)
-3 AT
D) G
oraz w drodze-weryfikacji sald kont ....cvvvivavos vonmmnns przeprowadzonej w dniach ....................
dO o

Spis z natury oraz weryfikacja sald kont dotyczyly nastepujacych sktadnikéw majatkowych:
wartosci niematerialnych i prawnych,

srodkow trwatych,

pozostalych srodkow trwalych,

srodkéw trwatych w budowie.

|

Komisja inwentaryzacyjna na posiedzeniu w dniu ...................... nie stwierdzila zadnych
nadwyzek i niedoboréw majatku.

Podpisy komisji inwentaryzacyjne;j:

SR
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(pieczec jednostki)
Sprawozdanie z przebiegu i zakonczenia inwentaryzacji

NA AZICN ..ouvverrnenneesansnnnons

I. Dokonujac inwentaryzacji wedlug Uchwaly Nr ......... z dnia ............. WSPTAWIE vsosssmsnss v
....................................................................... komisja w skladzie:

1. Przewodniczacy komisji - ...................
2. Czonek KOMIASH = vonvsnssinnssinses
3. Czonek komisji - coseivessvassracss

w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

przeprowadzita spis z natury :

przeprowadzila inwentaryzacje:
a) w drodze spisu z natury wg stanu na dziefi ................ , ktore obejmuja:
— érodki trwale,
— pozostale $rodki trwale,
b) w drodze weryfikacji zespolu kont ................... wg stanu na dziel cvionsame , ktora
obejmuje:
— wartosci niematerialne i prawne,
— $rodki trwale,
— pozostale $rodki trwale,
— srodki trwale w budowie,
¢) w drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia sald wg stanu na dzien
................. ktére obejmuje:
— $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
— naleznosci i zobowigzania, w tym z tytulu dostaw i ustug,
d) w drodze weryfikacji zespotu kont ..................... wg stanu na dziefl .................... , ktore
obejmuje:
— rozrachunki z budzetami — z urzedem Skarbowym,
— pozostate rozrachunki publicznoprawne — z ZUS,
— rozrachunki z tytulu wynagrodzen,
— zobowigzania finansowe,
— rozrachunki z dostawcami 1 odbiorcami,
— naleznosci z tytulu dochodéw biezacych,
— odpisy aktualizujgce naleznosci,
— pozostate rozrachunki.

znajdujacych sig¢ na stanie Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego w Zociencu.
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II. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

Ilos¢ Od numeru | Do numeru
a) pobrano arkuszy
b) wykorzystano
arkuszy
osé O numerach |

¢) zwraca si¢ arkusze czyste |
d) zwraca si¢ arkusze anulowane
1 Zniszczone

ITI. W wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej w formie inwentaryzacji okresowej metoda spisu z
natury oraz droga weryfikacji kont ustalono, co nastepuje:

1) okreslono ogdlng wartos¢ objetych inwentaryzacja srodkow trwatych oraz pozostatych srodkow
trwalych bedacych wlasnoscia Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego na kwote
.................... z}, z czego wartosé:

~: Stodkéw trwvalych Wynos ... mmoiss s zl,
— pozostatych $rodkéw trwatych wynosi .............. zk,
w tym:
a) wartos¢ ogdlna okreslona na kwote ........................ zlotych w drodze spisu z natury:
e srodki trwate — arkusz spisu z natury nr ............... — 11086 POZYCI i 5: 0 v5vvs0sse na ogolng
WATTOSC oot eeeeeiiee e zt,
e pozostale srodki trwale — arkusz spisu z natury nr ............ —~ flo8é pozyeji «vssinoivinm na
0golng wartosé ..............oo..l. zl,
b) wartos¢ ogolna okreslona na kwote ................... zlotych w drodze weryfikacji sald kont:
o $rodki trwale —na warto$é ................. z1,
e pozostale srodki trwale — na wartos¢ ..................... zt

IV. W wyniku wstepnego wyliczenia nie stwierdzono zadnych réznic inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna stwierdza, ze wszystkie skladniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji
zostaly przeliczone oraz ujete w arkuszach spisu z natury i protokolach weryfikacji do niniejszego
sprawozdania.

Podpisy komisji inwentaryzacyjne;j:
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