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ZARZADZENIE Nr 25 PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 1 wrzeénia 2009 r.

w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 4 ust. 5 zdanie pierwsze usta-
wy z dnia 26 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U.z2009r.Nr 152, poz. 1223iNr 157, poz. 1241)
postanawia sig, co nastepuje:

8 1. Ustala sig instrukcje inwentaryzacyjna, sta-
nowigca zatacznik do zarzadzenia.

8 2. Instrukcje inwentaryzacyjng stosuje sig
w Wyzszym Urzedzie Gérniczym, okregowych
urzedach goérniczych, Urzedzie Gérniczym do Badan
Kontrolnych Urzadzenn Energomechanicznych oraz
dziatajagcym przy Wyzszym Urzedzie Gérniczym
Zaktadzie Obstugi Gospodarcze;j.

§ 3. Nadzér i kontrole nad prawidtowym wyko-
nywaniem zadan okreslonych w instrukcji inwen-
taryzacyjnej powierza sig Gtéwnemu Ksiggowemu
Wyzszego Urzedu Goérniczego.

8 4. Traci moc decyzja nr 17 Prezesa Wyzszego
Urzedu Goérniczego z dnia 29 maja 2003 r. w spra-
wie wprowadzenia w urzedach gorniczych Instrukcji
Inwentaryzacyjnej (Dz. Urz. WUG Nr 3, poz. 14).

§ b. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem
podpisania.

Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Piotr Litwa

Zatacznik do zarzadzenia nr 25 Prezesa Wyzszego Urzedu
Gorniczego z dnia 1 wrze$nia 2009 r. (poz. 68)

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

8 1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opra-
cowana na podstawie przepiséw ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Instrukcja ta
okresla tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji
aktywow i pasywow jednostek.

§ 2. llekro¢ w instrukcji inwentaryzacyjnej jest
mowa o:

1) .jednostce” — nalezy przez to rozumie¢ Wyzszy
Urzad Gérniczy, okregowy urzad gérniczy, Urzad

Goérniczy do Badan Kontrolnych Urzadzen Ener-
gomechanicznych oraz dziatajgcy przy Wyzszym
Urzedzie Gérniczym Zaktad Obstugi Gospodar-
czej;

2) ,kierowniku jednostki” — nalezy przez to rozu-
miec¢:
a) Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego dla

Wyzszego Urzedu Goérniczego, okregowych
urzedéw gorniczych oraz Urzedu Gérniczego
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do Badan Kontrolnych Urzadzen Energomecha-
nicznych,

b) Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu
Goérniczego dla dziatajacego przy Wyzszym
Urzedzie Gérniczym Zaktadu Obstugi Gospo-
darczej.

8 3. Kazdg inwentaryzacje przeprowadza sig na
podstawie polecenia kierownika jednostki.

8 4. Inwentaryzacja to ogét czynnos$ci majacych
na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie rzeczy-
wistego stanu aktywoéw i pasywow jednostek i na
tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag
rachunkowych do zgodnos$ci ze stanem rzeczy-
wistym;

2) rozliczenie oséb odpowiedzialnych za powierzone
im mienie;

3)dokonanie oceny gospodarczej przydatnos$ci
sktadnikéw majatkowych;

4) przeciwdziatanie nieprawidtowo$ciom w gospo-
darowaniu majatkiem.

8 5. 1. Rzeczywisty stan aktywoéw i pasywow
jednostki ustala sie w drodze:

1) spisu z natury aktywéw, wyceny ich wartosci,
poréwnania wartoéci z danymi ksiag rachunko-
wych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic;

2) otrzymania od bankéw i uzyskania od kontra-
hentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu akty-
woéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic;

3) poréwnania danych ksigg rachunkowych z od-
powiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci aktywow i pasywow.

2. Inwentaryzacjg, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1,
obejmuje sie:

1) aktywa pieniezne z wyjatkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych, papiery wartos$ciowe,
rzeczowe sktadniki aktywoéw obrotowych, srodki
trwate z wyjatkiem gruntéw oraz $rodkéw, do
ktérych dostep jest znacznie utrudniony, oraz ma-
szyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw
trwatych w budowie;

2) znajdujace sie w jednostce sktadniki aktywow,
bedace wtasnosciag innych jednostek, powierzone
jej do przechowania lub uzywania.

3. Inwentaryzacja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2,
obejmuje sie:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach
bankowych lub przechowywane przez inne jed-
nostki;

2) udzielone pozyczki;

3) naleznosci, z wyjatkiem naleznos$ci spornych,
naleznosci od pracownikéw oraz naleznos$ci od
0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

4) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki akty-
wOow.

4. Inwentaryzacja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3,
obejmuje sie:

1) grunty i Srodki trwate, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony;

2) nalezno$ci sporne i watpliwe;
3) wartos$ci niematerialne i prawne;
4) naleznosci i zobowiazania pracownikéw;

5) naleznos$ci i zobowigzania wobec oséb nieprowa-
dzacych ksiag rachunkowych;

6) inne aktywa i pasywa niepodlegajace spisowi
z natury i uzgodnieniu sald.

8 6. 1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona
metoda:

1) petnej inwentaryzacji okresowej;
2) petnej inwentaryzaciji ciagtej;

3) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciagtej
(inwentaryzacja uproszczona).

2. Petna inwentaryzacja okresowa polega na
ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich sktadni-
kow aktywow lub pasywéw objetych inwentaryzacja
wedtug stanu na dzien, na ktéry przypada termin
inwentaryzacji.

3. Petna inwentaryzacja ciggta polega na sukce-
sywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczegol-
nych sktadnikéw aktywoéw lub pasywdéw objetych
inwentaryzacja, tak aby w wyznaczonym okresie
stan ten zostat ustalony dla wszystkich sktadnikéw
stanowigcych cato$é aktywoéw lub pasywoéw.

4. Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub
ciagta polega na ustaleniu stanu rzeczywistego
czesci sktadnikéw aktywoéw lub pasywoéw objetych
inwentaryzacja.

§ 7. 1. Inwentaryzacje:

1) aktywéw pienieznych, papieréw wartos$ciowych
oraz materiatéw i towaréw zaliczanych zgodnie
z art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowos$ci w koszty w momen-
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cie zakupu — przeprowadza sie w drodze spisu
z natury w dniu konczagcym rok obrotowy;

2) zapas6w materiatéw, towaréw znajdujacych sie
w strzezonych sktadowiskach i objetych ewiden-
cja iloSciowo-wartosciowg — przeprowadza sig
w drodze spisu z natury raz na 2 lata (w dowolnych
okresach), a w roku, w ktérym nie przeprowadza
sie spisu z natury — w drodze weryfikacji;

3) znajdujacych sie na terenie strzezonym srodkéw
trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych
w sktad $rodkéw trwatych w budowie — prze-
prowadza sie co 4 lata w drodze spisu z natury
(w dowolnym okresie roku), a w pozostatych
latach w drodze weryfikacji;

4) pozostatych sktadnikéw aktywow i pasywow —
przeprowadza sie w okresie od 1 pazdziernika
kazdego roku obrotowego do 15 stycznia kazdego
nastepnego roku obrotowego, pod warunkiem,
ze ustalenie stanu na dzienn bilansowy lub inny
dzien rozliczenia inwentaryzacji w ramach roku
obrotowego zostato dokonane przy uwzglednieniu
obrotéw, jakie miaty miejsce pomiedzy tym dniem
a dniem rzeczywistego spisu.

2. Oprécz inwentaryzacji okreslonych w ust. 1
przeprowadza sig inwentaryzacje dorazng na dzien
zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze na
dzien, w ktérym wystapity wypadki losowe lub inne
przyczyny, w wyniku ktérych naruszony zostat stan
sktadnikéw majatkowych (w szczegdélnosci pozar,
kradziez, powddz).

§ 8. 1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury
polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdélnych
sktadnikéw majatku przez ich przeliczenie, zwa-
zenie, zmierzenie;

2) wycenie spisanych ilosci;

3) poréwnaniu wartos$ci spisu z danymi z ksiag ra-
chunkowych;

4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyj-
nych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozli-
czenia;

5) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu
w ksiegach rachunkowych.

2. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury prze-
prowadza sie metoda tradycyjna — recznie na arku-
szach spisowych, badZz metoda elektroniczng — przez
dokonanie odczytu kodéw kreskowych znajdujacych
sie na poszczegodlnych sktadnikach majatkowych
za pomoca czytnika kodéw kreskowych, import
danych do systemu informatycznego stuzacego do
ewidencji srodkéw trwatych i wydrukowanie arkuszy
spisowych.

3. Inwentaryzacji w drodze spisu z natury meto-
da tradycyjna podlegaja sktadniki bedace na stanie
magazynu Wyzszego Urzedu Gérniczego.

4. Inwentaryzacji w drodze spisu z natury me-
toda elektroniczna podlegaja wszystkie sktadniki
majatku jednostki, ktére zostaty wprowadzone na
stan $rodkéw trwatych albo pozostatych $rodkéw
trwatych do ewidenciji iloSciowej i oznakowane kodem
kreskowym.

8§ 9. 1. Przewodniczacego komisji inwentaryza-
cyjnej sposéréd pracownikéw jednostki na stanowi-
skach kierowniczych powotuje kierownik jednostki
na wniosek Gtéwnego Ksiegowego Wyzszego Urzedu
Gorniczego. Nie moze nim by¢ gtéwny ksiggowy ani
pracownik sposréd podlegtego mu personelu.

2. Pozostatych cztonkéw komisji inwentaryzacyj-
nej powotuje kierownik jednostki na wniosek prze-
wodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w uzgod-
nieniu z Gtéwnym Ksiegowym Wyzszego Urzedu
Goérniczego, w sktadzie co najmniej 2 oséb.

3. Zespoty spisowe powotuje kierownik jednost-
ki na wniosek przewodniczacego komisji inwen-
taryzacyjnej w sktadzie zapewniajacym sprawny
i prawidtowy przebieg inwentaryzacji. Dopuszcza sie
powotanie wiecej niz jednego zespotu spisowego.
W przypadku okregowych urzedéw goérniczych oraz
Urzedu Gérniczego do Badan Kontrolnych Urzadzen
Energomechanicznych zespoty spisowe powotuje
dyrektor danego urzedu.

4. Zespo6t spisowy sktada sig co najmniej z 2 oséb
powotanych spos$réd pracownikédw jednostki,
z wyjatkiem pracownikéw ponoszacych odpowie-
dzialno$¢ za spisywane sktadniki majatku.

8 10. Do uprawnien i obowiazkéw przewodnicza-
cego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) wyznaczanie zadan dla cztonkéw komisji;

2) przeprowadzenie szkolenn cztonkéw komisji i ze-
spotéw spisowych;

3) organizowanie prac przygotowawczych do
inwentaryzacji, dopilnowanie ich wykonania
w okres$lonym terminie;

4) kontrolowanie przebiegu spiséw z natury i prawi-
dtowosci wypetnienia arkuszy spisowych;

5) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryza-
cyjnych, zebranie odpowiednich wyjasnien oraz
postawienie wnioskéw w sprawie ich rozlicze-
nia;

6) przygotowanie wnioskéw o podjecie okreslonych
czynnos$ci w przypadku ujawnienia niedoboréw
i zawinionych szkéd;
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7) przygotowanie dokumentacji przebiegu inwenta-
ryzacji.

8 11. Do uprawnien i obowigzkdéw zespotu spi-
sowego nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym
terminie na wyznaczonym polu spisowym;

2) takie zorganizowanie pracy, aby nie zostata za-
ktécona normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej
jednostki albo komérki organizacyjnej;

3) wtasciwe zabezpieczenie pomieszczen, obiektéw,
magazynéw i sktadowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zmiana miejsca spisywanych
sktadnikéw majatku;

4) terminowe przekazanie przewodniczacemu komi-
sji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych.

8 12. 1. Spis z natury przeprowadza sie w obec-
nosci osoby uzytkujacej sktadniki majatkowe objete
spisem lub osoby materialnie odpowiedzialnej za
spisywane sktadniki majatkowe (w przypadku powie-
rzenia jej takiej odpowiedzialnosci) lub osoby przez
nig upowaznione;j.

2. W przypadku sporzadzania spisu z natury
metoda tradycyjna zespoét spisowy, bezposrednio po
ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatkowego
przez przeliczenie, zmierzenie, zwazenie, dokonuje
wpisu do arkusza spisowego.

3. Arkusz spisowy, na ktérym ujeto wyniki spisu
z natury, zawiera co najmnie;j:

1) nazwe jednostki;
2) nazwe pola spisowego;
3) numer kolejnego arkusza spisowego;

4) okreslenie rodzaju inwentaryzacji, stosownie do
8 6 ust. 1 albo § 7 ust. 2;

5) date rozpoczecia i zakonczenia spisu;

6) imiona i nazwiska cztonkéw zespotu spisowego
oraz ich podpisy na dowdd braku zastrzezehn do
ustalen spisu;

7) imig i nazwisko osoby, ktérej powierzono sktadniki
majatkowe, oraz jej podpis ztozony na dowdd
braku zastrzezen do ustalen spisu lub — w przy-
padku stosowania wspdlnej odpowiedzialnosci
materialnej pracownikéw — imiona i nazwiska
oraz podpisy oséb wspdétodpowiedzialnych
uczestniczacych w spisie;

8) szczegotowe okreslenie sktadnika majgtkowego,
w tym symbol identyfikujacy (numer inwentarzo-
wy);

9) jednostke miary;

10)ilos$¢ stwierdzong w czasie spisu;

11)cene za jednostke i warto$¢ wynikajaca z prze-
mnozenia iloéci sktadnika majgtkowego stwierdzo-
nego w czasie spisu przez ceng jednostkowa;

12) numery pozycji arkusza spisowego.

4. W arkuszu spisowym niedozwolone jest pozo-
stawienie niewypetnionych wierszy.

5. Arkusze spisowe z chwilg ich pobrania i po-
numerowania traktuje sie jak druki $cistego zaracho-
wania.

6. Arkusze spisowe wypetnia sig w sposéb trwa-
ty (dtugopisem, cienkopisem) w 2 egzemplarzach,
a w przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej
w 3 egzemplarzach.

7. Btedy w arkuszach spisowych mozna popra-
wia¢ wytacznie przez skreslenie btednego zapisu
w taki sposéb, aby pierwotny zapis pozostat czytelny,
oraz wpisanie obok zapisu poprawnego.

8. Po zakoniczeniu spisu z natury i dokonaniu
ostatniego zapisu na arkuszu spisowym zespo6t spi-
sowy zamieszcza adnotacje o nastepujacej tresci:

”

+~Arkusz zawiera pozycje od ... do ...”.

9. Prawidtowo wypetnione arkusze spisowe sa
podpisywane przez cztonkdéw zespotu spisowego
oraz osoby materialnie odpowiedzialne i inne osoby
uczestniczace w spisie.

10. Zesp6t spisowy po zakonczeniu czynnosci spi-
sowych sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu
spisu z natury, ujmujac w nim rozliczenie pobranych
arkuszy spisowych, i przekazuje wszystkie arkusze
spisu z natury wraz z innymi dokumentami przewod-
niczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

11. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy
spisowych i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazu-
je je do Wydziatu Budzetowo-Ksieggowego w Biurze
Administracyjno-Budzetowym Wyzszego Urzedu
Gorniczego w celu dokonania wyceny sktadnikéw
majatkowych i ustalenia ewentualnych réznic inwen-
taryzacyjnych.

12. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury dokona-
nej metoda tradycyjng Wydziat Budzetowo-Ksiegowy
w Biurze Administracyjno-Budzetowym Wyzszego
Urzedu Goérniczego dokonuje wyceny spisanych
sktadnikéw majatku oraz poréwnania ilosci i wartosci
poszczegdlnych sktadnikéw ustalonych w toku spi-
su z iloscig i wartoscia tych sktadnikéw wynikajaca
z ewidencji ksiegowej.
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13. Rdznice inwentaryzacyjne ujmuje sie¢ w ze-
stawieniu réznic inwentaryzacyjnych.

§ 13. 1. W Wyzszym Urzedzie Gérniczym stosuje
sie system informatyczny QEST dostarczony przez
QNT Systemy Informatyczne w Gliwicach, ktérego
oferte wybrano w trybie przewidzianym przez prze-
pisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223,
poz. 1655, z pézn. zm.").

2. Srodki trwate w momencie przyjecia do uzytko-
wania zostajg oznakowane etykietami zawierajacymi
€O najmniej:

1) kod kreskowy;

2) numer ewidencyjny srodka trwatego;
3) nazwe $rodka trwatego;

4) skrécong nazwe jednostki;

5) nazwe kartoteki, pod ktérg zostat zaewidencjo-
nowany.

8 14. 1. Spis z natury przeprowadzany metoda
elektroniczng jest dokonywany za pomoca narze-
dzi informatycznych wspomaganych przez czytnik
kodéw kreskowych. Identyfikacja poszczegélnych
sktadnikéw majatku jednostki metoda automatycznag
wykorzystuje znakowanie i odczyt za pomoca kodéw
kreskowych. Dane zidentyfikowane przez czytniki
kodéw kreskowych sa przetwarzane przez oprogra-
mowanie stuzace do ewidencji $srodkéw trwatych.

2. Podczas inwentaryzacji kody kreskowe
z etykiet sg odczytywane za pomoca czytnika kodéw
kreskowych, a nastepnie dokonywany jest import
danych do systemu informatycznego. Na podstawie
zgromadzonych danych automatycznie tworzone sa
arkusze spisowe zawierajace co najmniej:

1) nazwe jednostki;

2) numer kolejnego arkusza spisowego;
3) opis inwentaryzacji;

4) date spisu;

5)imiona i nazwiska cztonkdéw zespotu spisowego
oraz ich podpisy na dowdd braku zastrzezen do
ustalen spisu;

6) szczegotowe okreslenie sktadnika majatkowego,
w tym symbol identyfikujacy (numer inwentarzo-
wy);

7)ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu;

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
z 2008 r. Nr 171, poz. 1058, Nr 220, poz. 1420 i Nr 227, poz. 1505

oraz z 2009 r. Nr 19, poz. 101, Nr 65, poz. 545 i Nr 91, poz. 742.
' Niepotrzebne skresli¢

8) cene za jednostke;

9) numery pozycji arkusza spisowego.

3. Do automatycznie wygenerowanych arkuszy
spisu z natury dotacza sie o$wiadczenie osoby mate-
rialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie.

4. Na podstawie wczytanych do systemu infor-
matycznego danych sg automatycznie tworzone ar-
kusze rozliczen spisu z natury, stanowigce podstawe
dokonania rozliczenia inwentaryzacji majatku.

8 15. 1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z na-
tury w formie réznic inwentaryzacyjnych, zaréwno
w formie tradycyjnej, jak i elektronicznej, sa prze-
kazywane przez Wydziat Budzetowo-Ksiggowy
w Biurze Administracyjno-Budzetowym Wyzszego
Urzedu Gérniczego przewodniczacemu komisji in-
wentaryzacyjnej.

2. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic
inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwen-
taryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfika-
cyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja in-
wentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby material-
nie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien
dotyczacych przyczyn powstania réznic inwentary-
zacyjnych.

4. Rezultatem zakonczonego postegpowania
weryfikacyjnego jest protokot, w ktérym komisja inwen-
taryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski do-
tyczace sposobu rozliczenia niedoboréw i nadwyzek
inwentaryzacyjnych.

8 16. 1. Réznice inwentaryzacyjne odpisuje sig na
podstawie polecenia kierownika jednostki, wydanego
na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryza-
cyjnej, zaopiniowany przez radce prawnego i Gtéw-
nego Ksiegowego Wyzszego Urzedu Gérniczego.

2. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice
migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksigegach rachunkowych wyjasnia sig i rozlicza
w ksiggach tego roku obrotowego, na ktéry przypada
termin inwentaryzacji.

8 17. 1. Podczas realizacji zadan i kompetencji
okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej stosuje
sie druki inwentaryzacyjne.

2. Wzory drukéw, o ktérych mowa w ust. 1, sg
okreslone w zataczniku do instrukcji inwentaryza-
cyjne;j.
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Zatacznik do instrukcji inwentaryzacyjnej

DRUKI INWENTARYZACYJNE — WZORY

Wzér nr 1 Polecenie przeprowadzenia spisu z natury

Wzér nr 2 Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald oraz weryfikacji
(poréwnania) stanéw ksiegowych z dokumentacja ksiegowa aktywoéw i pasywow

Wzér nr 3 Os$wiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie od-
nos$nie przygotowania do spisu z natury

Wzér nr 4 Os$wiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie od-
nos$nie przygotowania do spisu z natury w magazynie

Wzér nr 5 Os$Swiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie po przepro-
wadzeniu spisu

Wzér nr 6 Os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie znajdujace sig
W magazynie po przeprowadzeniu spisu

Wzér nr 7 Sprawozdanie opisowe zespotu spisowego z przebiegu spisu z natury

Wzér nr 8 Protokédt inwentaryzacji kasy

Wzér nr 9 Potwierdzenie salda naleznosci z kontrahentem

Wzér nr 10 Protokoty z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji:
1. sprawozdanie z inwentaryzacji aktywéw i pasywOw sporzadzone na dzienh:
2. protokét z inwentaryzacji aktywéw dokonanej w drodze potwierdzenia sald oraz

weryfikacji Na dzieN: .o e

3. protokét z inwentaryzacji pasywow dokonanej w drodze weryfikacji na dzien:

5. protokét z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze uzgodnienia sald sporzadzo-
0NV o T e b4 1= o PP
6. sprawozdanie
Wzér nr 11 Protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych:
1. wykaz réznic inwentaryzacyjnych

2. pismo dotyczace wyjasdnienia réznic inwentaryzacyjnych
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Wzor nr 1
POLECENIENR: ..........ccceccee.
PRZEPROWADZENIA SPISU Z NATURY
NADZIEN: .....coooorimiinrierieniensesiennens
Przewodniczgcy Zespolu spisowego: Magazynier lub inna osoba:
Czlonkowie: ..

Zesp6l spisowy w wyzej wymienionym skladzie przeprowadzi zgodnie z postanowieniami
Instrukcji INWeNntaryzZacyjne] SPIS Z NATUTY: ..eeecvveeerueeeerireeerreenieeesreeessreeessreesssseesseeesseeessseessssees

znajdujacych si€ Na POIU SPISOWYIM NI ....eiuiiiiiieiieiie ettt ettt et ettt e et e seee st e e saeesnneeeeas

Spis z natury nalezy rozpoczal W dNIU: ........ceeviieiiierieeiiieiieereeree et eaeeseeereesreesbeeseeseseens ,

121 00 1167 G« 111 10 USSR

Zespot spisowy zlozy Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie z prze-

prowadzonego spisu natychmiast po jego zakonczeniu, to jest w dniu: .......o.ccoeveevieenieniennieene

Polecenie niniejsze upowaznia Zespdt spisowy do wstgpu na miejsce sktadowania rzeczo-

wych sktadnikéw majatkowych, podlegajacych inwentaryzacji.

Katowice, dnia .........cooeeuvvvveeeeenn. Przewodniczacy

Komisji Inwentaryzacyjnej
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Wzor nr 2

POLECENIENR: ....................
PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI W DRODZE
UZGODNIENIA SALD ORAZ WERYFIKACJI
NADZIEN: .....cooooiviiiiiieeeeeeeeeeeeee,

Zespot spisowy w skladzie:
1. przewodniczacy zespolu:  ...ccooiiiiiiiieee e
2. czlonek:

3. CZEONEK: e

przeprowadzi zgodnie z postanowieniami instrukcji inwentaryzacyjnej inwentaryzacj¢ w dro-
dze uzgodnienia sald oraz weryfikacji (poréwnania) stanéw ksiegowych z dokumentacja
ksiggowa aktywoOw 1 pasywow.

Inwentaryzacjg nalezy rozpoczac W dNIU: .......ccc.eeiiiiiiiiiiiiiieiie et ,
2 ZAKONCZYC W ANIUL ..eiiiiiiieiiieiiie ettt e et eesteeesbeesteeenbeeseeesseesaessseenseessneenseens

Zespot spisowy ztozy Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie z prze-
prowadzonej inwentaryzacji natychmiast po jej zakonczeniu, to jest w dniu:

Katowice, dnia ..........ccceeveeveennenns Przewodniczacy

Komisji Inwentaryzacyjnej
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Wzor nr 3

stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie znajdujace si¢ w pomiesz-
czeniach:

okreslenie jednostki inwentaryzowanej

bedace wtasnoscia Wyzszego Urzedu Gorniczego oswiadczam, ze dowody zrodtowe dotycza-
ce srodkow trwatych, pozostatych §rodkow trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych be-
dacych w ewidencji ilosciowej, stanowiace podstawe ksiggowania, zostaty przekazane do
dziatlu ksiggowosci.

W zwiazku z powyzszym zadne dowody zrédtowe (faktury) stanowiace podstawe ksiggowa-
nia nie znajda si¢ w moim posiadaniu.

Nastepujace dokumenty zwigzane z przychodami i rozchodami ($rodkéw trwatych, pozosta-
tych §rodkow trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych bedacych w ewidencji ilo§ciowej)
sq jeszcze w moim posiadaniu: ..........ccceeeeeveennee.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczenie pobral: ...
data i podpis
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Wzor nr 4

stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie znajdujace si¢ w pomiesz-
czeniach:

okreslenie jednostki inwentaryzowanej

bedace wilasnoscia Wyzszego Urzedu Gorniczego o$wiadczam, ze dowody zrodlowe stano-
wiace podstawe obrotu magazynowego zostaly wystawione na wszystkie materiaty przyjete
1 wydane z magazynu, oraz ze dowody te zostaly ujgte w ewidencji szczegolowej i przekazane
do dziatu ksiggowosci za pokwitowaniem. W zwiazku z powyzszym zadne dowody zrodlowe
stanowiace podstawe ksiggowania nie znajduja si¢ w moim posiadaniu.

Numery ostatnich dowodéw magazynowych przed rozpoczeciem spisu sg nastepujace:

1. PZ nr - z dnia: -
2. RW nr - z dnia: -
3. ZW nr - z dnia: -
4. PNU nr - z dnia: -
5. WZ nr - z dnia: -
6. In/Lt nr - z dnia: -

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczenie pobrat: ...
data i podpis
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Wzoér nr 5

okreslenie jednostki inwentaryzowanej

OSWIADCZENIE

Stwierdzam, ze sktadniki majatku ujgte w arkuszach spisowych wygenerowanych automa-
tycznie z systemu informatycznego zostaty spisane w mojej obecnosci.

Spisem z natury zostaty objete wszystkie srodki trwate, pozostate srodki trwate oraz pozostate
srodki trwate bedace w ewidencji iloSciowej znajdujace si¢ w pomieszczeniach:

okreslenie jednostki inwentaryzowanej

powierzone mojej opiece 1 odpowiedzialnosci.

Wykazane ilo§ci w wymienionych arkuszach sa zgodne ze stanem faktycznym i nie roszcz¢
z tego tytutu zadnych pretensji do Komisji Inwentaryzacyjnej ani do Zespotu spisowego.

podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j

MiejscowosSC 1 data: ...
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okreslenie jednostki inwentaryzowanej

Stwierdzam, ze sktadniki majatku ujete w arkuszach spisowych:

OSWIADCZENIE

Wzor nr 6

Lp.

Numer arkusza

Nazwa arkusza

od numeru
do numeru

los$¢ pozycji

Ogolem pozycji

zostaty spisane w mojej obecnosci.

Spisem z natury objgte zostaty wszystkie materiaty i inne sktadniki znajdujace si¢ w pomiesz-

czeniu:

okreslenie jednostki inwentaryzowanej

powierzone mojej opiece i odpowiedzialnosci.

Wykazane ilo$ci w wymienionych arkuszach (kartach) sa zgodne ze stanem faktycznym i nie
roszczg z tego tytutu zadnych pretensji do Komisji Inwentaryzacyjnej ani do Zespotu spiso-

wego.

MiejscowosSC 1 datar ..o

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Wzor nr 7

Sprawozdanie opisowe

Zespolu spisowego z przebiegu spisu z natury

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury zdnia:..............cccooiiiiiiiiiinieeee,

Zespot spisowy powotany decyzja:

IS 11 TR« 1 | : B
w skladzie:
I. przewodniCzacCy........covvveireeiniennnianneennnn,
2. czbonek... ..o
3. cztonek......ooo
wykonat w dniach: ....................... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu 1 oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen:

Sktadniki majatkowe znajdujace si¢ w magazynie gospodarczym spisane zostaty na arkuszach
spisu z natury:

od numeru . .
Lp. | Numer arkusza Nazwa arkusza lo$¢ pozycji
do numeru

Ogotem pozycji
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Arkusze spisowe sktadnikéw majatkowych bedacych w ewidencji srodkéw trwatych, pozosta-
tych $rodkéw trwalych oraz pozostatych §rodkow trwatych bedacych w ewidencji iloSciowe;j
zostaly automatycznie wygenerowane z systemu informatycznego.

od numeru o .
Lp. | Numer arkusza Nazwa arkusza lo$¢ pozycji
do numeru
Ogotem pozycji
W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen.. . stwierdzo-

no, ze wszystkie sktadniki majatkowe zostaty ujete w arkuszach splsu z natury, a stan po-
mieszczen jest nastgpujacy:

a) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja):

W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci w za-
kresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji majatku:
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W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace Srodki
zabezpieczajace:

Podpisy czlonkow Zespolu spisowego
1. przewodniCzacy .......ccccceeeeeercreeenveennne.
2. czhonek ....oooiiiiiiiie

3. CZIONEK oo

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Potwierdzam odbidr ............. arkuszy spisowych

Data: ..o,

podpis Komisji inwentaryzacyjnej lub osoby przez nia upowaznionej

zalaczniki:
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Wzor nr 8
Protokol inwentaryzacji kasy nr: ..............
nazwa jednostki
Zespot spisowy w sktadzie:
1. przewodniczacy zespolu: ..o
2. cztonek:
3. czlonek:
wdniu: ..o, od godziny ............... do godziny ............... przeprowadzit w obecnosci
osoby materialnie 0dpoWiedZIalNe]: .........ccouiiiiiiiiiiiiiiii e

imig i nazwisko oraz stanowisko

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastgpuje:

1. Stan gotowki w kasie

Lp.| Nominal Hos¢ Kwota zlotych
Ogolem gotowka w kasie:

Saldo kasowe na dzien: ..................... wedtug raportu kasowego nr: .......... WYNOSI: .evveenerennnee.
Sy (O A R (2 (0] 5] 1 APPSR
Stwierdza si¢ stan kasy zgodny z raportem kasowym nr ............... Zdnia: o
Ostatni numer raportu kasowego ... zdnia: ..ooooeeiieieeee,
Ostatni numer dowodu ,,KP> ... Zdnia: .o,
Ostatni numer dowodu ,, KW”> ... Z dnias e,
Ostatni numer czeku gotbwkowego ... zdnia: oo,
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2. Stan gotowki w kasie réznych walut:
Lp.| Rodzaj waluty |Nominal| Ilosé¢ Wartos$¢ nominalna | Wartos¢ w zlotych

Razem w zlotych:

Stwierdza si¢ stan kasy zgodny z raportem kasowym nr ............... Z dnia: .o,

Ostatni numer raportu kasowego
Ostatni numer dowodu ,,KP”

Ostatni numer dowodu ,,KW”

Ostatni numer czeku gotdwkowego

3. INNE WArtOSCI PICTUIQZIIE: ...eeeruvireiiieeiiiieeeiieeetieeetteesteeesteeessseeesseeansseeanseeeansaeeanseeensseesnnseeensseens

4. Depozyty przeChOWyWane W KaSIE: .....ccc.eieiiiieiiieeiiieeiie ettt eree e e e et e e saaeeeveeeennee s

5. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢

RS, e

Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden pozo-

stawiono w kasie.

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzial-

na wniosta/nie wniosta zastrzezen.

Podpisy cztonkow Zespotu spisowego

1. przewodniczacy zespotu: ...
2. czlonek: e
3. czlonek: e
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Razem waluty obce przeliczone na polska walutg wedtug obowiazujacego kursu na dziefi: ........c.ccceeeveeeecennne.

Rodzaj waluty

kurs

Wartos$¢ w zlotych
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Wzor nr 9

Adresat:

Nadawca — pieczg¢ firmowa

Potwierdzenie salda naleznosci z kontrahentem

Stosownie do przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223, z pdzn. zm.) informujemy, Z€ Na dZICN: .........ceevreeirieeecrieeriie e
wasze zadluzenie / nalezno$¢ wobec naszej jednostki wynosi KWote: ........cceeveevienienieennennnen.

Zgodnie z nasza ewidencja na saldo to sktadaja si¢ nastgpujace kwoty:

INUMET KONTA: ..o
_ . Naliczone Na dobro
Lp.| Faktura Z dnia Tres¢ operacji odsetki za
zwloke Wasze Nasze
1.
Razem konto
Saldo

pieczatka i podpis osoby upowaznionej u wierzyciela

W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny pod numerem:

Zgodnos¢ powyzszego salda z danymi Waszych ksiag rachunkowych prosimy potwierdzi¢
W postaci ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma w terminie
..................................... W przypadku niezgodnosci wykazanego przez nas salda z zapisami
Waszych ksiag rachunkowych, prosimy o przestanie specyfikacji tych réznic.

pieczatka i podpis osoby upowaznionej u dtuznika
Zalacznik nr: .................
Do sprawozdania za rok: .............cceeevennenne
Data zwrotu potwierdzenia sald ...............c..........

Data — pieczatka i podpisy
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Wzébr nr 10/1

(pieczg¢ jednostki)

Sprawozdanie z inwentaryzacji
aktywow i pasywow

sporzadzone na dzien: .................cccccceveenn.
Stan
Lp. Nazwa skladnika Slz;lll:;) : ksiegowy po::’:;::((;l;z]n‘;va(is;(:g?raz pmmom
weryfikacji
Wn Ma Wn Ma
1.
2.
3.
4.
5.
SUMA

Salda objetych niniejszym protokotem aktywdw i pasywoOw uznaje si¢ za realne i prawidiowe.

Podpisy czlonkdéw zespotu weryfikacyjnego:

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencjg ksiggowa)

Zatwierdzam:

(data, podpis gtownego ksiggowego) (data, podpis kierownika jednostki)
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(pieczg¢ jednostki)

Protokél z inwentaryzacji aktywow

dokonanej w drodze potwierdzenia sald oraz weryfikacji

A AZICIIL oo

Wzébr nr 10/2

Salda ustalone
Salda ustalone | Salda ustalone | W drodze wery-
Symbol : : odze »
Lp. konta Nazwa konta w drodze spisu | przez potwier- fikacji Razem
z natury dzenie sald (Rorowpama sta-
now ksiggowych
z dokumentacja)
AKTYWA
1.
2.
3.
4,
5.
OGOLEM AKTYWA

Salda obje¢tych niniejszym protokolem aktywow uznaje si¢ za realne i prawidlowe.

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencjg ksiggowa)

(data, podpis glownego ksiggowego)

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

(data, podpis kierownika jednostki)
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(pieczg¢ jednostki)

Protokél z inwentaryzacji pasywow

dokonanej w drodze weryfikacji

Wzér nr 10/3

Nna dzien: ...........cooceevviiiiiiniieieeeee
Salda Salda ustalone
Symbol ustalone Salda ustalone w drodze”
Lp. Y Nazwa konta w drodze | przez potwierdze- weryfikacji Razem
konta spisu nie sald (poréwnania stanow
p ksiggowych z doku-
Z natury mentacja)
PASYWA
1.
2.
3.
4.
5.
OGOLEM PASYWA

Salda objetych niniejszym protokotem pasywoOw uznaje sig za realne 1 prawidiowe.

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencjg ksiggowa)

Zatwierdzam:

(data, podpis gtdéwnego ksiggowego) (data, podpis kierownika jednostki)
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(pieczg¢ jednostki)

Wzébr nr 10/4

PROTOKOL Nr: ...............

z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji

sporzadzony na dzien:

Pozycja bilansu:

Symbol 1 nazwa konta: ..........cccceeevvernnenne.

Zespot werytikacyjny w sktadzie:

1. przewodniczacy zespotu:

2. czlonek:

3. czlonek:

W dniu: oo, zweryfikowat saldo konta: ............cceeee. 1 stwierdzit, ze wynika ono
z zapisow prawidlowo udokumentowanych sprawdzonymi i1 zatwierdzonymi dokumentami.

Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

Saldo koncowe na dzien: ...................... WYNOSI: oo,

(data, podpis gtownego ksiggowego)

(data, podpis kierownika jednostki)
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Wzér nr 10/5

(pieczg¢ jednostki)

PROTOKOL Nr: ..............
z inwentaryzacji przeprowadzonej
w drodze uzgodnienia sald

sporzadzony na dzien: ....................

Pozycja bilansu: ... e

Symbol 1 NazZwWa KONa: .....cc.ooiiiiiiiiiiiice s

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

1. przewodniczacy zespohll:  ..occooiiiiiiiiieee e
2. czionek: e
3. czlonek:
W dniuw: ..o w drodze uzgodnienia sald zinwentaryzowane =zostalo konto
Na dzieni: ......ccccevvennnnee. saldo konta: ........ccceveeeiiienieniiieis obejmuje:
PPN
Saldo koncowe na dzien: ..................... WYRNOSI: (i

Jest ono realne 1 poprawnie ustalone.

Podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencjg ksiggowa)

(data, podpis glownego ksiggowego) (data, podpis kierownika jednostki)
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Wzébr nr 10/6

(pieczg¢ jednostki)

SPRAWOZDANIE
Zesp6t weryfikacyjny w sktadzie:
1. przewodniczacy zespotu:  ..oocciiiiiiieieeeeeee e
2. czlonek:
3. czlonek: e

Zespol weryfikacyjny przeprowadzil inwentaryzacj¢ w drodze weryfikacji stanow ksiggo-
wych z dokumentacja ksiggowa aktyWOW 1 PASYWOW ....cc.eevuiiiiriiniieiiinienieeieeieeieeie e

WO ADNTUS e

Ksiggi rachunkowe sa prowadzone bezblednie, sprawdzalnie i na biezaco. Salda aktywow
1 pasywow sa zgodne z prowadzona ewidencja.

Podpisy cztonkéw Zespotu weryfikacyjnego

Podpis Komisji Inwentaryzacyjnej

lub osoby przez nia upowaznionej

Zalaczniki:
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Wzornr 11

(pieczg¢ jednostki)

Protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

Protokot z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w roku: ..............c.cooceeeennnn.

A. Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
1) PIZEWOANICZACY .. .enveneint ettt e e e e
2) CZEONCK ..
3) CZEONEK ..t
na posiedzeniu w dniu ..................ccceceeeeeereenneeneen...... dokonata nastepujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu [ub pOmMIESZCZENIA: ........ooviiii i
b) rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatku: ...
¢) osoba materialnie odpowiedzialna: .............ooiiiiiiiii
B. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
wedtug zatacznika do protokotu.
C. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala,

co nastgpuje:

......................... dnia..........c..... Podpisy cztonkéw komis;ji:
1. przewodniczacy = ...............
2. czlonek

3. czlonek
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D. Opinia radcy prawnego:

E. Opinia gltéwnego ksiggowego w zakresie prawidlowosci przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji:

F. Decyzje kierownika jednostki:
1

Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki o wartosci ..........c..c...... 7t przyjete zo-
staty na stan i zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

2. Wykazane w protokole niedobory o wartosci ....................... zt nalezy uzna¢ za zawinione
1 obciazy¢ ich wartoscia 0soby: .......coovviiiiiiiiiiii oraz dochodzi¢ roszczen
z tego tytutu zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

3. Wykazane w protokole niedobory o wartos$ci .........c.ceeuneeee zt nalezy uznaé za niezawi-

nione 1 spisa¢ ich warto$¢ w koszty.
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Wzbrnr 11/2

KOMISJA INWENTARYZACYJNA

Katowice, dnia: .........cccoevevvvveenennnnn.

Pan / Pani

Dotyczy: Wyjasnienia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych

Zawiadamiam, ze na podstawie przeprowadzonego w dniu: ..........cccceeerevennnne. spisu z natury

Stwierdzone zostaly réznice inwentaryzacyjne wyszczegolnione w zalaczonym zestawieniu
roznic inwentaryzacyjnych.

W zwiazku z powyzszym proszg o ztozenie na pi§mie szczegdétowych wyjasnien uzasadniaja-
cych powstanie réznic inwentaryzacyjnych w terminie 3 dni od daty otrzymania niniejszego
pisma.

Do wyjasnienia nalezy dotaczy¢ wszelkie posiadane dokumenty zwiazane z uzasadnieniem
roznic.

Przewodniczacy

Komisji inwentaryzacyjnej

otrzymuja:
1. Adresat

2. Komisja inwentaryzacyjna
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