ZARZADZENIE NR 97/1X/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 12 sierpnia 2024 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 182/VII1/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 30 wrze$nia
2021 r. w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwigzku zart. 68 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 poz. 1270 ze zmianami) oraz art. 4, 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zmianami) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku do Zarzadzenia nr 182/VIIl/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 30 wrze$nia
2021 roku w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej, wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) w § 5 ust. 1 dodaje si¢ pkt 4 w brzmieniu:

4. Inwentaryzacja okresowa poszczegodlnych sktadnikow majatku przeprowadzana jest w terminach
ustalonych w rocznym planie inwentaryzacji sporzadzonym wedlug wzoru nr 12 do instrukcji
inwentaryzacyjnej.”;

2) § 6 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. ETAP 11 - Ma zapewni¢ wykonanie czynno$ci zwigzanych z technicznym przeprowadzeniem
inwentaryzacji przez zespoly inwentaryzacyjne oraz weryfikacji ich poprawnosci. Etap ten obejmuje,
w drodze:

1) spisu z natury:

a) wydanie Zespotom Spisowym mobilnego urzadzenia oraz arkuszy spisowych, a takze materialow
pomocniczych i w miarg potrzeb sprzetu pomiarowego,

b) rzetelnego przeprowadzenia spisOw z natury przez Stale Zespoty Spisowe,

c) pobranie o$wiadczenia od o0s6b materialnie odpowiedzialnych o braku zastrzezen co do
poprawnosci oraz kompletnosci przeprowadzonego spisu (wzér nr 10do instrukcji
inwentaryzacyjnej),

d) oceny przez Stale Zespoly Spisowe stanu technicznego inwentaryzowanych skladnikow
majatkowych,

e) wyrywkowe kontrole przeprowadzone przez Kontrolera Spisowego,

f) przekazanie przez Stale Zespoly Spisowe mobilnego urzadzenia osobie prowadzacej ewidencje
szczegotowa celem wprowadzenia danych do systemu i wygenerowania elektronicznego arkusza
spisu z natury wraz z wycena,

g) sprawdzenie przez State Zespoty Spisowe poprawnosci wygenerowanego przez system badz recznie
wypehionych arkuszy spisowych oraz podpisanie arkuszy spisowych przez osoby biorace udziat
W spisie,

h) przekazanie Statej Komisji Inwentaryzacyjnej przez State Zespoty Spisowe wygenerowanych przez
system, recznie wypetnionych oraz niewypetlionych i anulowanych arkuszy spisowych wraz ze
sprawozdaniem ze spisu z natury (wzor nr 3 do instrukcji inwentaryzacyjnej),

2) potwierdzenia sald:
a) wystanie kontrahentom potwierdzenia:

- sald rozrachunkow przez osoby prowadzace ewidencje celem uzyskania od kontrahentow
potwierdzenia (za wyjatkiem naleznosci, o ktérych mowa w § 10 ust. 4),

- stanu aktywow przekazanych w uzytkowanie przez pracownikow prowadzacych szczegotowa
ewidencje,
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b) skompletowanie i zweryfikowanie nadestanych potwierdzen,

c) zlozenie przez Zespoly Potwierdzajace Salda protokotow =z przeprowadzonej inwentaryzacji
Skarbnikowi wraz z dokumentacja zgromadzona w trakcie przeprowadzenia inwentaryzacji,

3) poréwnania (weryfikacji) danych:

a) dokonanie - w odniesieniu do sktadnikéw aktywow i1 pasywow, w tym nieobjetych inwentaryzacja
w drodze spisu znatury lub uzgodnien sald - poréownania (weryfikacji) danych wynikajacych
z ewidencji ksiggowej z odpowiednia dokumentacja oraz wyjasnienie i weryfikacje ewentualnych
niezgodnosci,

b) ztozenie przez Zespoty Weryfikacyjne protokoldéw z przeprowadzonej inwentaryzacji Skarbnikowi
wraz z dokumentacjg zgromadzona w trakcie przeprowadzania inwentaryzacji.”;

3) § 8 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
»d. Do obowiazkéw Statych Zespotéw Spisowych nalezy:
1) uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,
2) zapoznanie si¢ z przepisami wewngtrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji,
3) pobranie o§wiadczen od osob materialnie odpowiedzialnych,
4) pobranie od Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury,
5) pobranie od Kierownika Referatu Informatyki mobilnego urzadzenia,
6) pobranie innych materialdow pomocniczych dostgpnych w poszczegélnych komorkach UMiG,
7) wlasciwa gospodarka arkuszami spisowymi,

8) przeprowadzenie spisu z natury w okre§lonym terminie na wyznaczonym polu spisowym zgodnie
z instrukcja inwentaryzacyjng na podstawie polecenia przeprowadzenia inwentaryzacji, stanowigcego
wzor nr 8 do instrukcji inwentaryzacyjne;j,

9) wlasciwe zabezpieczenie magazynu (magazyn sprzetu obrony cywilnej) i sktadowisk na czas spisu
przed niekontrolowang zmiang miejsca przechowywania spisywanych sktadnikow majatku,

10) poprawne wypelnienie r¢cznych arkuszy spisowych oraz zadbanie o wygenerowanie elektronicznych
arkuszy spisowych,

11) weryfikacja poprawnosci wypetnienia arkuszy i ztozenie podpisow,

12) sporzadzenie = sprawozdania z przebiegu spisu znatury iniezwloczne przekazanie go
Przewodniczacemu Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej wraz z arkuszami spisu z natury.”;

4) Wzor nr 3 do instrukcji inwentaryzacyjnej otrzymuje nowe brzmienie zgodnie ze wzorem nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

5) Wprowadza si¢ wzory nr 10-13 do instrukcji inwentaryzacyjnej zgodnie ze wzorami nr 2-5 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Staltym Zespolom
Spisowym.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Pleszew.
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Pleszew

dr hab. Arkadiusz Ptak
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Wzoér nr 1
do Zarzgdzenia Nr 97/1X/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 12.08.2024 r.

Wzér nr3
do instrukcji inwentaryzacyjne;j

Sprawozdanie ze spisu z natury

Sprawozdanie Statego Zespotu Spisowego nr ...... powotanego zarzagdzeniem Burmistrza nr ......... z
dnia oo
l. POIE SPISOWE: ...ocvveeietieieeeee e
Przewodniczacy zespotu @ ....cccevveviecececeeene.
CZtONEK: o s

2.

Id: A738CBA7-5102-4498-B976-37B66870C80D. Podpisany

Osoba materialnie odpowiedzialna: ................

Zgodnie z poleceniem przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury z dnia .........
Staty Zespdt Spisowy przeprowadzit spis z natury sktadnikdw majatku, znajdujacych sie na
POlU SPISOWYM ...covvvrrrerieriennne

Omodwienie spisu:

(ocena przygotowania pdl spisowych i sprecyzowanie na podstawie spostrzezen z przebiegu spisu konkretnych
uwag i wnioskéw zmierzajgcych do usprawnienia pracy w tym odcinku)

Stwierdzone usterki w zakresie sktadowania i konserwacji sktadnikdw majatku, okreslenie
przyczyn  stwierdzonych nieprawidtowosci,  sprecyzowanie  réwniez  wnioskdéw
USPIAWNIAJGCYCR .ttt ettt ettt sttt e ettt ee et eseete st sae e bessantebaesastaseaseetestesee seesessensasen

Rozliczenie arkuszy spisu z natury
Wykaz wygenerowanych z systemu arkuszy

Numery w tym
Lp. | od do Ogétem | wypetnione | Zepsute/ niewykorzystane
nr nr anulowane
2 3 4 5 6 7
1.
2.

Wykaz pobranych arkuszy spisowych

Numery w tym
Lp. | Czynnos¢ | od do Ogétem | wypetnione | zepsute/ niewykorzystane
nr nr anulowane
1 2 3 4 5 6 7

Pobrano

2. Zwrdécono
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Podpisy cztonkdw Statego Zespotu Spisowego:

Stwierdzam, ze liczba arkuszy spisowych zwrdcona jest zgodna z liczbg arkuszy wydanych.
Rozliczenie jest zgodne z ewidencja.
Potwierdzam odbidér wykazanych arkuszy spisu z natury wygenerowanych z systemu.*

Data: .o Podpis Przewodniczgcego Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej (lub osoby upowaznionej)

Zatgczniki:
1. Oswiadczenie osob odpowiedzialnych materialnie (przedinwentaryzacyjne).
2. Oswiadczenie ztozone po zakorczeniu spisu z natury.
3. Arkusze spisu z natury.
4. Inne dokumenty spisu z natury, np. obliczenia techniczne.

*niepotrzebne skresli¢
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W2z6r nr 2

do Zarzgdzenia Nr 97/1X/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 12.08.2024 .

Wz6r nr 10
do instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE

ZLOZONE PO ZAKONCZENIU SPISU Z NATURY

Oswiadczam, ze nie wnosze zastrzezen co do poprawnosci oraz kompletnosci przeprowadzonego
spisu z natury. Wszystkie sktadniki majgtkowe za jakie ponosze odpowiedzialnos¢ zostaty objete
spisem w mojej obecnosci.

data i podpis data i podpis
Statego Zespotu Spisowego osoby materialnie odpowiedzialnej
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Wz6r nr 3

do Zarzadzenia nr 97/1X/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew

Suma z arkuszy poszczegolnych komorek

* 1) rzeczowych skfadnikéw aktywdw obrotowych, w tym: materiatéw budowlanych, sktadnikéw, ktére nie zostaty rozchodowane,

WE
FN

GK
OR

organizacyjnych

Podpisy cztonkow Statej Komisji Inwentaryzacyjnej:
1)
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Komérka Réznice inwentaryzacyjne
organizacyjna Wartosé maiatku | YWArtosé majatku pomi¢dzy stanem faktycznym a
Nr Data prowadzaca Rodzaj (stan ustalf)?] wykazana w ewidencyjnym
Lp. arkusza | przeprowadzenia ewidencje inwentaryzowanego droga s isu;/ ewidencji
spisowego spisu szczegblowa skladnika ng?u rl;l)* ksiegowej w dniu

|nwentaryzqwanego spisu Warto$é Warto$é

skladnika niedoboru nadwyzki
1
2
3
4
5
6
7

RAZEM

z dnia 12.08.2024 r.
Wzér nr 11
do instrukcji inwentaryzacyjnej
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2) krajowe i zagraniczne Srodki pieniezne (z wyjatkiem srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych),

3) akcji, obligacji, czekdw, weksli, bondw i innych aktywdéw finansowych w postaci zmaterializowanej,

4) srodkow trwatych oraz pozostatych srodkdw trwatych (z wyjatkiem srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony oraz gruntow, ktore inwentaryzowane sg drogg
weryfikacji),

5) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie,

6) drukéw Scistego zarachowania,

7) aktywéw bedacych wtasnoscig innych jednostek, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania.
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Wzér nr 4
do Zarzadzenia Nr 97/1X/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 12.08.2024 .

Wzoér nr 12
do instrukcji inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE NR .........
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW
zdnia ................ 20 T,

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023
r. poz. 120 ze zmianami), art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024
1., poz. 609 ze zmianami) oraz Zarzadzenia Nr ................. Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia
................. w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam plan przeprowadzenia inwentaryzacji majatku Miasta i Gminy Pleszew na rok
zgodnie z zatacznikiem do zrzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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do Zarzadzenia Nr

Zatgcznik

...... Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew

zdnia ......... 20.... r.

Plan przeprowadzenia inwentaryzacji majgtku Miasta i Gminy Pleszew na rok .........
Rodzaj aktywow, Termin Termin Rodzaj i metoda
pasywow Pole spisowe przeprowadzenia rozliczenia inwentaryzacji
Lp. (przedmiot podlegajace inwentaryzacji inwentaryzacji
inwentaryzacji) inwentaryzacji (od —do)
Sporzadzit:
data i podpis

Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej

Id: A738CBA7-5102-4498-B976-37B66870C80D. Podpisany

Zatwierdzam:

data i podpis Burmistrza M i G Pleszew
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Wzér nr 5
do Zarzgdzenia Nr 97/1X/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
zdnia 12.08.2024 r.

Wz6r nr 13
do instrukcji inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE NR .........
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r., poz.
120 ze zmianami), art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r., poz.
609 ze zmianami) oraz Zarzadzenia Nr ............... Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia
..................... w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzagdzam co nastepuje:

§ 1.1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ aktywOw i pasywow za ....... rok zgodnie z ustawag o
rachunkowosci oraz instrukcjg inwentaryzacyjng obowigzujaca w Urzedzie Miasta i Gminy w
Pleszewie, zgodnie z harmonogramem okre§lonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

2. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji drogg:
1) spisu z natury,
2) potwierdzenia sald,

3) weryfikacji sald, w tym rowniez tych aktywow i pasywow, ktdre nie zinwentaryzowano w danym
roku metoda spisu z natury lub potwierdzenia sald.

3. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury zobowigzuj¢ Stalg Komisje
Inwentaryzacyjng przy pomocy Stalych Zespotow Spisowych powotanych Zarzadzeniem Nr ............
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia ....................

4. Do przeprowadzenia inwentaryzacji droga potwierdzenia sald i weryfikacji sald zobowigzuje
Skarbnika Miasta i Gminy Pleszew przy pomocy Statych Zespotow Potwierdzenia Sald oraz Statych
Zespotow Weryfikacyjnych powotanych Zarzadzeniem Nr ................. Burmistrza Miasta i Gminy
Pleszew zdnia .....................

5. Osoby materialnie odpowiedzialne odpowiadajg za uporzadkowanie pol spisowych oraz weryfikacje
prawidlowosci ujecia w arkuszu spisowym przez Zespdt Spisowy sktadnikow majatkowych
podlegajacych inwentaryzacji.

6. Czlonkéw Zespotow Inwentaryzacyjnych czyni¢ odpowiedzialnymi za terminowe, wlasciwe,
doktadne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

7. Za dokonywanie wyrywkowych kontroli w polu spisowym w trakcie przeprowadzenia czynnosci
przez State Zespoty Spisowe w drodze spisu z natury odpowiada Kontroler Spisowy.

8. Za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynnos$ci inwentaryzacyjnych w zakresie:

1) spisu z natury odpowiada Stata Komisja Inwentaryzacyjna,
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2) potwierdzenia sald i weryfikacji odpowiada Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr ...Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
zdnia...... 20....r.

Harmonogram inwentaryzacji

Lp. Czynno$ci inweﬁigf))llzacji Terminy Osoby odpowiedzialne Rodzaj skladnika inwentaryzowanego
1 Przyjgcie planu przeprowadzenia Etap | do i r. Przewodniczacy Statej Komisji -
inwentaryzacji w formie odrgbnego Inwentaryzacyjnej
zarzadzenia Burmistrza MiG Pleszew
2 Uporzadkowanie pola spisowego Etap | nie pdzniej niz na 5 dni Osoba odpowiedzialna materialnie -
roboczych przed planowana
inwentaryzacja
3 Przeszkolenie zespotow Etap | nie pdzniej niz na 5 dni 1) Stata Komisja Inwentaryzacyjna, -
inwentaryzacyjnych roboczych przed 2) Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew
planowanym terminem
przeprowadzenia
inwentaryzacji
4 Inwentaryzacja w drodze spisu z natury Etap Il od..cocovninnnnn. r. 1) Stata Komisja Inwentaryzacyjna, 1) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, w tym: materialty
o [o IO r. 2) State Zespoly Spisowe, budowlane, skladniki, ktore nie zostaly rozchodowane,
3) Kontroler Spisowy, 2) krajowe i zagraniczne $rodki pieni¢zne (z wyjatkiem
4) osoba odpowiedzialna materialnie, $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych),
5) osoba prowadzaca ewidencje szczegolows, | 3) akcje, obligacje, czeki, weksle, bony i inne aktywa
6) osoby wspomagajace finansowe w postaci zmaterializowanej,
4) $rodki trwate (z wyjatkiem $rodkow trwalych, do ktorych
dostep jest znacznie utrudniony oraz gruntéw, ktore
inwentaryzowane sg droga weryfikacji) oraz pozostate srodki
trwale (wyposazenie),
5) maszyny i urzgdzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych
w budowie,
6) druki $cistego zarachowania,
7) aktywa bedace wiasnoscig innych jednostek, powierzone
jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania (obce sktadniki majatkowe).
5 Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia Etap Il od.eviiinnnnn, r. 1) Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew, 1) srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,
sald do..cooeeninnnn. r. 2) State Zespoty Potwierdzenia Sald, takze lokaty pieni¢zne, jak rowniez stany zaciagnigtych
3) pracownik prowadzacy ewidencje kredytow i pozyczek,
szczegotowa. 2) stan aktywow powierzonych kontrahentom w posiadanie
zalezne do sprzedazy, przechowania, przetwarzania i
uzytkowania,
3) rozrachunki (naleznosci) oraz udzielone pozyczki, z
wylaczeniem rozrachunkow publicznoprawnych,
rozrachunkow z pracownikami, naleznos$ci spornych i
watpliwych, naleznosci od 0sob nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz tych, ktorych koszt potwierdzenia jest
WYZSZy nizZ jego wysokosc,
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4) udziaty w spotkach prawa handlowego.

6 Inwentaryzacja w drodze weryfikacji Etap Il od .o, r. 1) Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew, 1) grunty i $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie
do..cooeeennnnn. r. 2) State Zespoty Weryfikacyjne, utrudniony,
3) pracownik prowadzacy ewidencje 2) prawo wieczystego uzytkowania gruntu,
szczegdtowa, 3) warto$ci niematerialne i prawne,
4) osoby wspomagajace. 4) nalezno$ci sporne i watpliwe,
5) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,
6) rozrachunki z pracownikami,
7) naleznosci/stany aktywow od 0sob nieprowadzacych ksiag
rachunkowych,
8) rozliczenia migdzyokresowe kosztow (czynne) i
przychodow,
9) kapitaty, fundusze i rezerwy,
10) srodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad $§rodkow trwatych w budowie,
11) naleznosci, ktorych koszt potwierdzenia jest wyzszy niz
jego wysokose,
12) wszystkie inne istotne i niewymienione powyzej sktadniki
aktywow i pasywow (w tym rowniez wszystkie zobowigzania),
ktore nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze potwierdzenia
sald badZ poprzez spis z natury.
7 Protokot rozliczenia roznic Etap 111 do..cooeeeninnnn. r. Stata Komisja Inwentaryzacyjna przy -
inwentaryzacyjnych metoda spisu z wspotudziale:
natury - pracownika prowadzacego ewidencje¢
szczegOlowa,
- osoby materialnie odpowiedzialnej,
- 0soby wspomagajacej,
- Statych Zespotow Spisowych.
8 Protokot rozliczenia réznic Etap I do..cooeeeninnnn. r. Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew przy | -
inwentaryzacyjnych metoda wspotudziale:
potwierdzenia sald - Statych Zespotow Potwierdzenia Sald,
- pracownika prowadzacego ewidencje
szczegdtowa,
- Kierownika Wydziatu Finansowego,
- 0soby wspomagajace;j.
9 Protokoét rozliczenia roznic Etap 111 do...oooeinnnn. r. Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew przy | -
inwentaryzacyjnych metoda weryfikacji wspoétudziale:
- Stalych Zespotow Weryfikacyjnych,
- pracownika prowadzacego ewidencj¢
szczegolowa,
- Kierownika Wydziatu Finansowego,
- 0soby wspomagajacej.
10 | Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia Etap 111 o [ I r. Kierownik jednostki -
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roéznic inwentaryzacyjnych

11 Ujgcie roznic inwentaryzacyjnych Etap 111

do....ooooennnn. r.

Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew przy
wspoétudziale:

- Kierownik Wydzialu Finansowego,

- pracownikéw Wydzialu Finansowego.
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