ZARZADZENIE NR 0/0151/58/07
WOJTA GMINY KLUKI
z dnia 14 listopada 2007 r.

w sprawie zatwierdzenia instrukcji dotyczacej gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Dz. U. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Dz. U. Nr 80, poz. 717,
Nr 162, poz.1568; z 2004 r. Dz. U. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759;
z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. Dz. U. Nr 17, poz. 128, Nr 181,
poz. 1337), art. 4 ust. 3 pkt 3, wust. 5, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694; z 2003 r. Dz. U. Nr 60, poz. 535,
Nr 124, poz. 1152, Nr 139, poz. 1324, Nr 229, poz. 2276; z 2004 r. Dz. U. Nr 96, poz. 959,
Nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546, Nr 213, poz. 2155; z 2005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184,
poz. 1539, Nr 267, poz. 2252; z 2006 r. Nr 157, poz. 1119), § 5 ust. 7 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z 28 lipca 2006r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020), § 109 Statutu
Gminy Kluki uchwalonego uchwata Nr 8/1V/2003 Rady Gminy Kluki z dnia 17 marca 2003r.
(Dz. Urz. Wojewodztwa Lodzkiego z 2003r. Nr 190, poz. 1831 z p6ézn. zmianami), zarzadzam
co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam jako obowiazujaca w Urzedzie Gminy Kluki instrukcj¢ dotyczaca
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za

powierzone mienie, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzgedu do przestrzegania niniejszej
instrukcji, stanowiacej zatacznik do zarzadzenia.

§ 3.Wykonanie postanowien zarzadzenia powierzam osobom, stanowiskom
1 komérkom wymienionym w instrukcji, a takze wszystkim pozostalym osobom
zatrudnionym w jednostce zgodnie z ich zakresami czynnosci i kompetencjami.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2000 z dnia 15 lutego 2000r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjne;.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
Wojt Gminy Kluki

Bernard Stein

1)Niniejsza ustawa dokonuje w zakresie swojej regulacji wdrozenia nastgpujacych dyrektyw Wspolnot Europejskich:

1) dyrektywy 2001/65/WE z dnia 27 wrzesnia 2001 r. zmieniajacej dyrektywy 78/660/EWG, 83/349/EWG oraz 86/635/EWG w zakresie
zasad oceny rocznych i skonsolidowanych sprawozdan finansowych niektorych rodzajow spotek a takze bankow oraz innych instytucji
finansowych (Dz. Urz. WE L 283 z27.10.2001),

2) dyrektywy 2003/38/WE z dnia 13 maja 2003 r. zmieniajacej dyrektywg 78/660/EWG w sprawie rocznych sprawozdan finansowych
niektorych rodzajow spotek w odniesieniu do kwot wyrazonych w euro (Dz. Urz. WE L 120 z 15.05.2003),

3)dyrektywy 2003/51/WE z dnia 18 czerwca 2003 r. zmieniajacej dyrektywy 78/660/EWG, 83/349/EWG, 86/635/EWG oraz
91/674/EWG w sprawie rocznych i skonsolidowanych sprawozdan finansowych niektorych rodzajow spoétek, bankéw i innych
instytucji finansowych oraz zaktadow ubezpieczen (Dz. Urz. WE L 178 z 17.07.2003).

Dane dotyczace ogloszenia aktow prawa Unii Europejskiej, zamieszczone w niniejszej ustawie - z dniem uzyskania przez Rzeczpospolita

Polska cztonkostwa w Unii Europejskiej - dotycza ogloszenia tych aktoéw w Dzienniku Urzgdowym Unii Equropejskiej - wydanie

specjalne.



INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnoSci
za powierzone mienie

CZESC1
Podstawy prawne

§1

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia ponizsze akty prawne:
1. Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j w Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z
pozn. zm.).
2. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z
pdzn.zm.).
3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych (t.j.w Dz.U. z
2000 r. Nr 54, poz. 654 z pd6zn zm.)
4.Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania
Klasyfikacji Srodkow / Trwatych (KST) (Dz.U. Nr 112, poz.1317 z pézn. zm).

CZESC II
Zasady ogolne

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest owa o:

- jednostce - oznacza to Urzad Gminy,

- Kierowniku Jednostki - oznacza to Woéjta Gminy,
- ksiggowym - oznacza to Skarbnika Gminy.

§3

1. Majatek jednostki stanowia:
- $rodki trwate,
- pozostate srodki trwale (wyposazenie),
- warto$ci niematerialne i prawne,
- zbiory biblioteczne.

2. Wyceny srodkow trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
z tym, ze $rodki trwale stanowiace wlasnos$¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na
podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.

3.  Zasrodki trwate uwaza si¢ sktadniki majatku, ktérych warto$¢ poczatkowa, okresla ustawa

o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle i
budynki. Warto$¢ s$rodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych
moze nastapi¢ o rownowartos¢ kosztow inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.
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. Zwigkszenie stanu srodkow trwatych nastgpuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji,

data zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod data ich
zinwentaryzowania.

Umorzenie srodkow trwalych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okre§lonymi w ustawie
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, zapisywane jest w ksiedze gtownej na koniec
roku budzetowego.

Grunty nie podlegaja umorzeniu.

Ewidencja $§rodkoéw trwatych prowadzona jest w wersji elektroniczne;.

Pozostale srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie - przedmioty), wycenia si¢ wg cen zakupu
brutto, tj. facznie z podatkiem VAT.

Pozostate $rodki trwate, o wartosci nie przekraczajacej 3.500.00zi, umarza si¢ w pelnej
warto$ci poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania.

Ustala si¢ dolna granice wartosci pozostatych srodkow trwatych podlegajacych ewidencji
ilosciowo-warto$ciowej na poziomie 150,00zt, okreslonych odrgbnymi przepisami. Ustalona
granica moze ulec zmianie w przypadku zmiany ww. przepisow.

Ewidencja ilosciowo-wartosciowa nalezy obja¢, bez wzgledu na ich wartos$¢, sktadniki
majatkowe zaliczone do pozostatych srodkow trwatych obejmujace wyposazenie biur, jak:
meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.),

komputery, maszyny liczace 1 piszace, itp.

Dla pozostatych srodkow trwatych nie wymienionych w pkt. 11 i 12 (z wyjatkiem drobnych
jak:

dziurkacze, nozyczki, zszywacze, itp.), prowadzona jest ewidencja ilo§ciowa. Na rachunkach,
na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia), nalezy
doktadnie opisa¢ komu przekazano $rodek do uzytku oraz zamiesci¢ klauzulg o tresci:
,wpisano do ewidencji ilo$ciowe;j pokéj nr
........... poz..........nr........data........ podpis..........". Imi¢ 1 nazwisko osoby materialnie
odpowiedzialne;j.

Nabyte ksiazki i wydawnictwa podlegaja ewidencji w odrgbnej ksigdze inwentarzowe;.

. Dowody zakupu zbiorow bibliotecznych winny by¢ dokladnie opisane z podaniem

uzytkownika 1  zawierajace  klauzulg:  ,wpisano do  ksiggi  inwentarzowej
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CZESC 111
Odpowiedzialno$¢ za skladniki mienia

§4

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik wyznaczony
przez Kierownika Jednostki, na ktorym rowniez ciazy obowiazek nadzoru nad wlasciwa
eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.
Odpowiedzialnos¢ za wilasciwa eksploatacje 1 ochrong sktadnikow majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwiazku z
zajmowanym stanowiskiem.



§5

Pozostate §rodki trwale objete ewidencja iloSciowo-wartoSciowa, stanowiace wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i1 ujete w spisie
inwentarzowym.

Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilo$¢
sktadnikow wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracownikow,
ktorych pieczy sktadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczgcia jednostki i podpisami
0s6b odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu.
Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastapi¢ za wiedza Kierownika Jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikow
odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢
odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w srodkach trwatych lub $rodkach
trwatych pozostatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilo§ciowo-warto§ciowej - zmiany
winny by¢ zgloszone do referatu finansowo-ksiggowego na obowiazujacych drukach.
Pracownik wyznaczony przez Kierownika Jednostki zobowiazany jest dopilnowac
aktualizacji w spisie inwentarzowym podpiséw pracownikow w razie zmian personalnych na
stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§6

Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,,OT"
lub ,,PT") sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzgt pracownik
winien podpisa¢ oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i
zobowiazac¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania.

Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji iloSciowo -warto$ciowe] przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy
czym obowiazek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku,
pod rygorem odpowiedzialnos$ci za stwierdzony brak.

§7

Pracownik wyznaczony przez Kierownika Jednostki zobowiazany jest zorganizowaé taka
form¢ nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych przed
zniszczeniem lub kradzieza.

W  przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, osoby wymienione w ust. 1 wystepuja z wnioskiem do Kierownika Jednostki o
spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

W przypadku stwierdzenia braku wiasciwych warunkéw dla zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowiazany jest zglosi¢ ten fakt Kierownikowi Jednostki.
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§8

Obowiazek nalezytej troski o ochrong sktadnikdw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bgdacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez Kierownika Jednostki zobowiazany jest ustali¢ okolicznosci
tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby
winnej utraty lub zniszczenia mienia 1 przedstawi¢ Kierownikowi Jednostki wnioski w
przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mys$l przepisoéw kodeksu

pracy.
§9

Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikéw wyposazenia migdzy pomieszczeniami z
pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane
z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢¢ obciazaja pracownikow, ktorzy przeniesien
takich dokonali.

§10

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wiaze si¢ z obowiazkiem wyréwnania powstatej
szkody, przy czym regres zakladu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw - zgodnie z
kodeksem pracy.

Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona
wartosci trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

a) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzil szkode
zakladowi,

b) nie dopehlit obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienig¢dzy,
papierow wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a
takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony osobiste;j,

c)spowodowal szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli bylo  ono
mu powierzono z obowiazkiem zwrotu.



CZESC 1V
Inwentaryzacja

§11

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowos$ci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego
stanu sktadnikow majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywdéw i pasywow, ich wycena oraz
rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym roéwniez rozliczenie o0sOb materialnie
odpowiedzialnych.

Stosownie do powolanych przepiséw odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji,
terminowe 1 prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi Kierownik Jednostki.

§12
Rodzaje i metody inwentaryzacji

1. W Urzedzie Gminy Kluki maja zastosowanie nastgpujace rodzaje inwentaryzacji rzeczowych i

pieni¢znych sktadnikéw majatku:

= okresowa — (w tym roczna) przeprowadzana zgodnie z postanowieniami ustawy
o rachunkowosci;
= zdawczo-odbiorcza — przeprowadzana w zwiazku ze zmiana osOb materialnie

odpowiedzialnych (moze by¢ uznana za inwentaryzacje okresowa, w tym roczna).
Jezeli zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej nastgpuje na okres urlopu lub choroby, a
osoby przekazujace 1 przyjmujace wyraza zgode na wspdlna odpowiedzialno$¢ za
powierzone im sktadniki majatku, przeprowadzenie inwentaryzacji nie jest konieczne;

» losowa — przeprowadzana np. w zwiazku z powstaniem zdarzenia losowego, np. pozar,
powddz, kradziez, itp.;

* niezapowiedziana — przeprowadzana np. w zwiazku z podejrzeniami zlego
gospodarowania powierzonym majatkiem.

2. Metody inwentaryzacji:

)
2)

3)

pelna, okresowa, polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien inwentaryzacji
wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow;

wyrywkowa, okresowa, polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego czegsci skladnikow
aktywow lub pasywow objetych spisem;

uproszczona, polegajaca na poréwnaniu zapisOw Kksiggi inwentarzowej ze stanem
rzeczywistym lub dokumentacja.

3. Ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywow dokonuje si¢ w drodze:

1)
2)
3)

spisu z natury;

uzgodnienia sald z bankami, dostawcami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki;
weryfikacji prawidtowosci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych przez poréwnanie ich
z odpowiednimi dokumentami.



4. Ustalenie rzeczywistego stanu materialow, ktorych ilo$¢ trudno jest stwierdzi€¢, nastgpuje
droga ich przeliczenia lub pomiaru w inny sposob niz spis z natury. O sposobie pomiaru decyduje
ich rodzaj, wielko$¢, ksztalt, posta¢ fizyczna lub inne cechy specyficzne. Wptyw na wybor
techniki liczenia 1 pomiaru maja réwniez warunki sktadowania, dostgp do pdl spisowych oraz
mozliwosci zastosowania albo posiadania specjalnego sprzetu mierniczego.

W sytuacji, kiedy sktadniki majatkowe sa niedostepne, niepoliczalne, niemierzalne lub dostep do
nich jest utrudniony ich stan iloSciowy okresla si¢ na podstawie obliczen technicznych lub
szacunkow, tj. w sposob uproszczony. Do sktadnikoéw tych mozna zaliczy¢ substancje ptynne,
materiaty sypkie sktadowane w pryzmach, kopcach, nietypowych pojemnikach, elewatorach (np.
wegiel, koks,), itp.

§13
Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

» skladnikow aktywow (z wylaczeniem aktywow pieni¢znych, papierow wartoSciowych
oraz materiatow 1 towarow, ktore odpisywane sa w koszty w momencie ich zakupu)
rozpoczgto nie wezesniej niz 3 miesiace przed koncem roku obrotowego, a zakoficzono
do 15 dnia roku nastgpnego; ustalenie wigc ich stanu na dzien bilansowy nastapi poprzez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia
salda - przychodow i rozchodow (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapily miedzy data
spisu lub potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych (31
grudnia), przy czym stan wynikajacy z ksiag nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym;

= zapasOw materiatow i1 towarow znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach objetych
ewidencja iloSciowo-warto$ciowa — przeprowadzono raz w ciagu 2 lat;

1) srodkéw trwalych oraz maszyn i1 urzadzen wchodzacych w sklad $rodkow trwalych

w budowie, znajdujacych sig na terenie strzezonym, przeprowadzono raz w ciagu 4 lat;

2) aktywow pienigznych, papierow wartosciowych przeprowadzono obowiazkowo na ostatni
dzien roku obrotowego;

3) materialow, towarow odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia
przeprowadzono nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

2. W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na 4 lata (Srodki trwale) lub raz na 2 lata

(zapasy rzeczowych sktadnikow majatku), nie musi ona nastapi¢ w okresie ostatniego kwartatu

roku obrotowego oraz pierwszych 15 dni roku nastgpnego. Wymienione sktadniki moga by¢

inwentaryzowane w dowolnym terminie w ciagu roku obrotowego.

3. Glownym celem inwentaryzacji materiatow, towarow odpisywanych w koszty

w momencie ich zakupu lub wytworzenia jest korekta kosztow jednostki o wartos¢ tych

sktadnikéw, ktore nie zostaly jeszcze wykorzystane.

4. Przez okreslenie ,teren strzezony” nalezy rozumie¢ takie miejsce sktadowania skladnikow,

ktore jest zabezpieczone przed dostgpem osOb nieupowaznionych, np. posiadajace ogrodzenie

dozorowane przez odpowiednie stuzby ochrony mienia oraz inne pomieszczenia

w budynkach, posiadajace zamknigcie, uniemozliwiajace przedostanie si¢ do wewnatrz bez

sladow wlamania, ponadto sposob przechowywania pozwala na kontrole (na podstawie

odpowiednich dokumentéw rozchodu i przychodu).



§14
Etapy inwentaryzacji

1.Czynno$ci inwentaryzacyjne realizowane sa kilkuetapowo:

a)
b)

d)

etap [ obejmuje przygotowanie inwentaryzacji;

etap Il poswigcony jest dokonaniu spiséw z natury, uzgodnieniu sald z kontrahentami
1 bankami, poréwnaniu stanow ewidencyjnych ze stosownymi dokumentami i weryfikacji
tych stanow — w przypadku pelnej inwentaryzacji okresowej (np. rocznej, o ktorej stanowi
tres¢ art. 26 i1 27 ustawy o rachunkowosci), lub wykonaniu niektdrych z tych czynnosci —
w przypadku inwentaryzacji doraznej (zdawczo-odbiorczej, losowej lub niezapowiedzianej),
czesciowej, itp.;

etap III obejmuje wyceng ustalonych w wyniku inwentaryzacji stanow majatku, ustalenie
1 wyjasnienie przyczyn powstania oraz rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych przez korekte
stanow ewidencyjnych, zaliczenie czgsci roznic w koszty, obciazenie czgscia (catoscia)
roznic 0s6b odpowiedzialnych materialnie, zaleznie od wielkos$ci i1 przyczyn powstania tych
roznic;

etap IV poswigcony jest wykorzystaniu wynikow 1 ustalen dokonanych w czasie
inwentaryzacji do usprawnienia kierowania i zarzadzania jednostka, poprawy skutecznosci
zabezpieczenia mienia, usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci itp.

2. ETAP I - przygotowanie inwentaryzacji obejmuje m.in.:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

opracowanie planu, zakresu, przedmiotu i harmonogramu inwentaryzacji;

wydanie wewngtrznego  zarzadzenia  Kierownika Jednostki o  przeprowadzeniu
inwentaryzacji;

powotlanie komisji inwentaryzacyjnej i przewodniczacego komisji,

powotlanie zespotéw spisowych;

przygotowanie pol spisowych oraz znajdujacych si¢ w nich sktadnikéw do inwentaryzacji,
np. uzupetienie brakujacych numerdéw inwentarzowych;

zorganizowanie przedinwentaryzacyjnego przeszkolenia cztonkow zespotow spisowych oraz
osOb materialnie odpowiedzialnych przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

3.ETAP II - techniczne przeprowadzenie inwentaryzacji obejmuje m.in.:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

wydanie arkuszy spisu z natury przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej za
pokwitowaniem przewodniczacym zespotow spisowych;

zebranie o$wiadczen od osdb materialnie odpowiedzialnych;

przeprowadzenie zgodnie z harmonogramem rzetelnych spisoOw z natury;

przeprowadzenie odpowiedniej kontroli czynno$ci spisywania sktadnikow z natury
(poprawnosci liczenia, wazenia itp.) oraz ujmowania ustalen tych czynno$ci w arkuszach
spisowych;

prawidlowe opracowywanie 1 ewentualne poprawianie arkuszy spisow z natury, a takze
materiatow pomocniczych;

w przypadku inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald wystanie do bankéw 1 kontrahentow
specyfikacji sald stanow ulokowanych tam §rodkoéw pienigznych oraz rozrachunkéw z
wyjatkiem naleznos$ci spornych i watpliwych oraz rozrachunkéw publicznoprawnych a takze
rozrachunkéw z osobami nie prowadzacymi ksiag;

dokonanie w odniesieniu do sktadnikow aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacja
w drodze spiséw z natury lub uzgodnien sald — pordwnania danych ewidencji z odpowiednia
dokumentacja oraz wyjasnienie i weryfikacja niezgodno$ci;



8) opracowanie sprawozdania zespotéw spisowych dotyczacego przygotowania i przebiegu
inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych skladnikow i pomieszczen, ich stanu
jakosciowego itp.;

9) przekazanie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
Skarbnikowi Gminy, do dalszego nadzoru, po sprawdzeniu ich poprawnosci formalne;.

4. ETAP III — wycena i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych obejmuje m.in.:

1) sprawdzenie poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej, wyceny inwentaryzowanych
sktadnikow oraz ustalenia r6znic inwentaryzacyjnych;

2) wyjasnienie przyczyn powstania rdéznic oraz innych okolicznosci, ktére miaty wplyw na ich
powstanie przez osoby materialnie odpowiedzialne;

3) inwentaryzacje uzupelniajaca przeprowadzona przez zespoly spisowe, komisje
inwentaryzacyjna i inne powotane osoby jezeli zaistnieje taka koniecznos$¢;

4) analizg, weryfikacj¢ i wyjasnienie przyczyn powstania roznic, ewentualne uwzglednienie
ubytkéw oraz innych okolicznos$ci, rozpatrzenie i rozwazenie wnioskow 0sob materialnie
odpowiedzialnych w sprawie kompensat niedoborow z nadwyzkami na artykutach
podobnych (przy czym kompensacie moga podlega¢ niedobory i nadwyzki stwierdzone
w tym samym polu spisowym, u tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej, w czasie tej
samej inwentaryzacji);

5) opracowanie i przedstawienie Kierownikowi Jednostki propozycji sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych; dokonuje tego Komisja Inwentaryzacyjna, a wniosek wymaga
zaopiniowania przez Skarbnika Gminy i Radcg Prawnego;

6) podjecie decyzji przez Kierownika Jednostki w sprawie sposobu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych;

7) ujecie w ksiggach roznic inwentaryzacyjnych zgodnie z powyzsza decyzja; rozliczenie
1 ujecie w ksiggach réznic inwentaryzacyjnych powinno nastapi¢ w roku, na ktéry przypadt
termin inwentaryzacji.

5. ETAP IV - efekt inwentaryzacji ma na celu doskonalenie kierowania jednostka, poprawe

gospodarnosci, dobor wlasciwych 0sob na stanowiska zwiazane z odpowiedzialno$cia materialna,

zagospodarowanie sktadnikéw zbgdnych i likwidacje sktadnikéw zniszczonych, uszkodzonych
itp.
§15
Uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialnos$¢ os6b uczestniczacych w przeprowadzeniu
inwentaryzacji

1. Do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowiazane sa okreslone osoby
w Urzgdzie Gminy Kluki, zgodnie z przedstawionymi nizej tabelami:

Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

Lp Rodzaj czynnoSci Osoba odpowiedzialna za
wykonanie czynnosci
1 |Przygotowanie sktadnikow majatkowych do spisu Glowny uzytkownik,
bezposredni uzytkownik
2 |Powotanie 1 przeszkolenie zespotow spisowych oraz|Przewodniczacy Komisji
przygotowanie 1 dorgczenie zarzadzen, formularzy, | Inwentaryzacyjnej
materiatow koniecznych do przeprowadzenia spisu




3 | Przeprowadzenie spisdw z natury Zespoly spisowe
4 | Kontrola prawidtowosci spisow Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej
5 | Wycena i ustalenie wartosci spisanych sktadnikéw majatku | Pracownik Referatu
oraz ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych Finansowego
6 | Wyjasnienie przyczyn powstania rdznic oraz postawienie | Przewodniczacy Komisji
wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia Inwentaryzacyjnej
7 | Zaopiniowanie wnioskow Komisji Inwentaryzacyjnej w |Radca prawny
przypadku uznania niedoboré6w za niemieszczace si¢
w granicach norm / ubytki naturalne / lub zawinione
8 |Zaopiniowanie wnioskow Komisji Inwentaryzacyjnej w|Skarbnik Gminy
sprawie rozliczenia rdéznic pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym
9 | Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow Przewodniczacy Komisji
przez Kierownika Jednostki Inwentaryzacyjnej
10 | Ujecie w ksiggach rachunkowych ro6znic Pracownik Referatu
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie Finansowego
Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald naleznosci z kontrahentami
Lp Rodzaj czynnoS$ci Osoby odpowiedzialne za
. wykonanie czynnosci
1 | Sporzadzenie i wystanie do kontrahentow Pracownicy prowadzacy ewidencj¢
zawiadomien o wysokosci sald na poszczegdlnych kontach,
zatwierdza za§ Wojt Gminy lub
upowaznione przez niego osoby
2 |Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w|Pracownicy prowadzacy ewidencje
zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentéw lub | na poszczegdlnych kontach,
wyjasnienie rozbieznosci zatwierdza za§ Wojt Gminy lub
upowaznione przez niego osoby
3 |Ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie|Pracownicy prowadzacy ewidencje
i rozliczenie w ksiggach rachunkowych na poszczegdlnych kontach,
zatwierdza za§ Wojt Gminy lub
upowaznione przez niego osoby
Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji
Lp Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za
. wykonanie czynnosci
1 |Ustalenie stanu ewidencyjnego 1 pordwnanie | Pracownicy prowadzacy ewidencjg
z odpowiednimi dowodami na kontach podlegajacych
weryfikacji
2 | Ustalenie nieprawidtowosci, ich wyjasnienie, Pracownicy prowadzacy ewidencje
rozliczenie i ujecie w ksiggach na kontach podlegajacych
rachunkowych weryfikacji




2. Inwentaryzacje przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna powotana zarzadzeniem
Kierownika Jednostki.

3. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Kierownik Jednostki na wniosek
Skarbnika Gminy. Powinien nim by¢ pracownik posiadajacy niezbedna wiedz¢ merytoryczna, nie
moze to by¢ pracownik Referatu Finansowego.

4. Komisje Inwentaryzacyjne — zespoly spisowe powoluje odrgbnym zarzadzeniem
Kierownik Jednostki na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, uzgodniony ze
Skarbnikiem Gminy, w skladzie co najmniej trzech osob. Czlonkami komisji winni by¢
pracownicy jednostki, przy czym nie moga to by¢ osoby materialnie odpowiedzialne za
spisywane sktadniki majatku.

5. Uprawnienia, obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ okreslonych os6b lub stanowisk

zaangazowanych do zorganizowania, przeprowadzenia 1 rozliczenia inwentaryzacji sa

nastgpujace:

a)Kierownik Jednostki:

= powoluje na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w porozumieniu ze
Skarbnikiem Gminy:

- zespoly spisowe,

- rzeczoznawcoOw do pomocy zespotom spisowym jezeli zachodzi taka koniecznos¢,

= ustala na wniosek Skarbnika Gminy inne zasady inwentaryzacji i jej rozliczenia
w odniesieniu do sktadnikow inwentaryzowanych na podstawie obmiaréw lub szacunkow,

» udziela na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez
Skarbnika Gminy zezwolen na stosowanie uproszczonych zasad inwentaryzacji,

= Wwyznacza 0soby reprezentujace osoby materialnie odpowiedzialne w przypadku ich
nieobecno$ci w czasie spisu,

» czgSciowo lub calkowicie dokonuje uniewaznienia, na wniosek Skarbnika Gminy,
okreslonych spisow z natury i1 zarzadza ich ponowne przeprowadzenie,

= zatwierdza protokot Komisji Inwentaryzacyjnej zawierajacy zaopiniowane przez Radce
Prawnego i1 Skarbnika Gminy wnioski w zakresie weryfikacji, kompensat i sposobu
rozliczenia stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych;

b)Skarbnik Gminy:

» przedstawia Kierownikowi Jednostki wnioski w sprawie:

- powotania Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j,

- powotania rzeczoznawcow do udziatu w inwentaryzacji jezeli zachodzi taka konieczno$¢,

- czesciowego lub catkowitego uniewaznienia spisOw z natury oraz zarzadzenia ponownych
spisow dodatkowych i uzupetniajacych,

» sprawuje og6lny nadzér nad przygotowaniem, przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji na
wszystkich jej etapach,

* uzgadnia z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej terminarz realizacji poszczeg6dlnych
etapOw czynnosci inwentaryzacyjnych objetych harmonogramem, w celu zabezpieczenia
mozliwosci spetnienia wymogéw w zakresie inwentaryzacji wynikajacych z ustawy o
rachunkowosci,

* Zzapewnia:

- uzgodnienie stanow ilo§ciowych wykazanych w ksiggowosci oraz w polach spisowych,

- dokonanie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow nie objgtych spisami z natury,

- wyceng spisOw z natury oraz pozostatych zinwentaryzowanych aktywow i pasywow,
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ustalenie tacznej wartosci wszystkich sktadnikow majatkowych objgtych inwentaryzacja,
poréwnanie stanow wynikajacych z inwentaryzacji ze stanami ewidencyjnymi oraz ustalenie
roéznic inwentaryzacyjnych,

zaopiniowanie wnioskéw Komisji Inwentaryzacyjnej zawartych w protokole jej obrad w
sprawie weryfikacji i rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych,

wykonanie decyzji Kierownika Jednostki dotyczacej rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych,
zwlaszcza w zakresie ujecia ich w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, w ktorym
zostala przeprowadzona inwentaryzacja;

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j:

przedktada Kierownikowi Jednostki wnioski w sprawach:

powotania czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej, zespotéw spisowych, a takze dokonania
zmian lub uzupetien skladu tych komisji po wczesniejszym uzgodnieniu ze Skarbnikiem
Gminy,

zmiany harmonogramow inwentaryzacji po zasiggnigciu opinii Skarbnika,

zastosowania uproszczonych metod inwentaryzacji, polegajacych na zastgpieniu spisu
z natury spisem wyrywkowym lub poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja lub
porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem rzeczywistym,

ustalenia sposobow przeprowadzenia inwentaryzacji, sktadow zespotow spisowych oraz
terminarza (harmonogramu) prac inwentaryzacyjnych, a takze przedtozenia propozycji w tym
zakresie,

formuluje 1 kontroluje program prac przygotowawczych do inwentaryzacji i dokonanie
podzialu r6l w zakresie wykonania czynnos$ci inwentaryzacyjnych; sprawdza czy S$rodki
trwate 1 pozostate srodki trwate bedace w uzytkowaniu jednostki sa oznakowane,
przygotowuje dokumentacj¢ inwentaryzacyjna, a zwlaszcza arkusze spisowe, protokoty
inwentaryzacyjne, o§wiadczenia od pracownikow materialnie odpowiedzialnych,

wrecza wszystkim zainteresowanym osobom zaangazowanym do wykonania czynnosci
inwentaryzacyjnych instrukcj¢ inwentaryzacyjna (w celu zapoznania si¢ z jej przepisami),
zarzadzenia wewngtrzne, wzory dokumentow itp.,

przeprowadza dla wszystkich czlonkéw komisji i zespoldw spisowych oraz o0sob
odpowiedzialnych materialnie szkolenie przedinwentaryzacyjne,

czuwa nad nalezytym, zgodnym z wydanym zarzadzeniem i dolaczonym harmonogramem,
przebiegiem prac inwentaryzacyjnych oraz podejmuje interwencj¢ w przypadkach zaktocen
zatozonego toku,

wydaje dyspozycje w sprawie wydawania lub przyjmowania sktadnikow majatkowych w
czasie trwania prac inwentaryzacyjnych,

wydaje przewodniczacym zespotéw spisowych arkusze spisowe odpowiednio ponumerowane
1 zaparafowane za pokwitowaniem,

odbiera od przewodniczacych zespotéw spisowych, po zakonczeniu inwentaryzacji, arkusze
inwentaryzacyjne wraz z innymi dokumentami (o$wiadczenia, materialy pomocnicze z
obmiardw, przeliczen, itp.) oraz rozlicza ich z pobranych formularzy (z arkuszy spisowych,
ktore sa drukami Scistego zarachowania),

sprawdza poprawno$¢ otrzymanych od zespotéw spisowych materialow — kontroluje
otrzymane dokumenty zaréwno pod wzglgdem formalnym jak i rachunkowym,

przekazuje dokumentacj¢ inwentaryzacyjna Skarbnikowi Gminy do dalszego nadzoru,
zwlaszcza w zakresie wyceny oraz ustalenia rdznic inwentaryzacyjnych,
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d)

przekazuje, po otrzymaniu od Skarbnika Gminy, osobom materialnie odpowiedzialnym
zestawien zbiorczych spisow z natury lub zestawien roznic inwentaryzacyjnych,
z zadaniem ztozenia przez nich wyjasnienia na piSmie przyczyn powstania tych roznic,
weryfikuje, wraz z cala Komisja Inwentaryzacyjna, zebrane informacje oraz ustala przyczyny
powstania rdznic,

sporzadza wspolnie z Komisja Inwentaryzacyjna protokot z weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych, zawierajacy zaopiniowane przez Skarbnika Gminy 1 Radcg¢ Prawnego
wnioski dla Kierownika Jednostki w sprawie rozliczenia rdznic,

opracowuje sprawozdanie z przygotowania, przebiegu i rozliczenia prac inwentaryzacyjnych,
zawierajace spostrzezenia i wnioski do wykorzystania w nastgpnych inwentaryzacjach,

Zespoty spisowe:

uczestnicza w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym organizowanym przez Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej,

przewodniczacy zespoldw  spisowych pobieraja od Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej stosowna liczbg¢ odpowiednio oznaczonych arkuszy spisowych
(protokotow) za pokwitowaniem (do rozliczenia),

przeprowadzaja spis z natury w przydzielonych polach spisowych, zgodnie
z harmonogramem prac inwentaryzacyjnych,

organizuja pracg w taki sposob, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie zostala zaktocona,

uczestnicza w czynnosciach otwierania, zamykania 1 plombowania pomieszczen pol
spisowych w przypadku przerw w czasie trwania inwentaryzacji,

pobieraja od os6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczenia wedlug okreslonych
w instrukcji inwentaryzacyjnej wzoroéw,

dokonuja oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow,

dokonuja oceny stanu zabezpieczenia skladnikow 1 pomieszczen przed wplywami
atmosferycznymi, pozarem, zalaniem, kradzieza z wtamaniem itp.,

terminowo przekazuja materialy z inwentaryzacji po jej zakonczeniu Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjne;j i sktadaja sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji;

Komisja Inwentaryzacyjna petni migdzy innymi funkcj¢ kontrolna, obejmujaca:
przeprowadzenie kontroli w zakresie:

zgodnos$ci dziatania zespotéw spisowych z postanowieniami instrukcji inwentaryzacyjnej,
treScia informacji przekazanych na naradzie przedinwentaryzacyjnej i zarzadzeniem
Kierownika Jednostki,

ztozenia o$wiadczen przez osoby materialnie odpowiedzialne,

poprawno$ci dokonania spisOw (czy poprawnie i z natury dokonano ustalenia ilosci
inwentaryzowanych sktadnikow),

poprawnosci sporzadzania arkuszy spisowych i dokonania w nich poprawek,

sprawdzenie czy:

pola spisowe i znajdujace si¢ w nich przedmioty inwentaryzacji, a takze dokumentacja
1 ewidencja zostaly poprawnie przygotowane do inwentaryzacji,

zostata uzgodniona z ksiggowoscia ewidencja prowadzona w polu spisowym,

zaprzestano wydawania i przyjmowania sktadnikdw w czasie trwania inwentaryzacji,
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- stan zaawansowania spisow umozliwia terminowe ich zakonczenie, a takze czy rzeczywiscie
zakonczono je zgodnie z harmonogramem;

f) Osoby materialnie odpowiedzialne (Gtowni Uzytkownicy):

» uczestnicza w szkoleniowym spotkaniu przedinwentaryzacyjnym,

= nalezycie przygotowuja pola spisowe, inwentaryzowane sktadniki, dokumentacje
1 ewidencj¢ do spisu, w zakresie i terminach okreslonych w harmonogramie,

* uzgadniaja ewidencj¢ prowadzona w polu spisowym z ewidencja ksiggowa,

= sktadaja na rece przedstawiciela zespotu spisowego oswiadczenia wstegpne i koncowe,

» stale uczestnicza w pracach inwentaryzacyjnych oraz pilnuja:

- wpisania do arkuszy spisu z natury wszystkich sktadnikow majatkowych,

- ujmowania na odrgbnych arkuszach zapaséw niepelnowarto§ciowych oraz obcych,

* wyznaczaja osoby upowaznione do reprezentowania w razie niemoznos$ci uczestniczenia w
inwentaryzacji,

» podpisuja arkusze spisowe oraz pilnuja ich poprawnego sporzadzenia,

» udzielaja zespotom spisowym wszelkich niezbednych wyjasnien,

* ustosunkowuja si¢ do rdéznic inwentaryzacyjnych przez wyjasnienie i wskazanie na piSmie
przyczyn powstania i proponowanego sposobu ich rozliczenia,

= wnosza do prowadzonej ewidencji korekty zwiazane z odpisaniem lub dopisaniem r6znic
inwentaryzacyjnych.

§16
Spis z natury

1. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastgpujacych sktadnikow aktywow:

1) gotowki w kasie w ztotych polskich i w walutach obcych;

2) akcji, obligacji, czekéw, weksli, bonéw 1 innych papieréw wartosciowych;

3) s$rodkéw trwatych wihasnych 1 obcych znajdujacych sie w eksploatacji, zapasie, postawionych
w stan likwidacji, a fizycznie nie zlikwidowanych, nieczynnych, itp. z wylaczeniem gruntow
oraz s$rodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi (np. instalacje) i innych, ktore
inwentaryzowane sa droga weryfikacji;

4) maszyn i urzadzen stanowiacych element srodkéw trwatych w budowie;

5) pozostatych srodkow trwatych;

6) materialow;

7) sktadnikéw majatku ujetych na kontach pozabilansowych.

2. Spis z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej

ich ilo$ci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.

3. Przed rozpoczeciem spisOw z natury zespol spisowy pobiera od o0s6b materialnie

odpowiedzialnych o$wiadczenia wstepne o wlasciwym udokumentowaniu i ujeciu w ewidencji

wszystkich operacji gospodarczych, a takze o uzgodnieniu tej ewidencji z ksiggowoscia.

4. Inwentaryzowane sktadniki majatkowe powinny by¢ ujete w arkuszach spisowych,

traktowanych od momentu ujecia ich w stosownej ewidencji i pobrania przez zespoly spisowe

jako druki objgte ilosciowa kontrola zuzycia (druki $cistego zarachowania). Ponumerowanie

1 oznaczenie arkuszy w sposob uniemozliwiajacy podmiang (ztozenie podpisu) powinno by¢

dokonane przed wydaniem ich zespotom spisowym za pokwitowaniem w stosownej ewidencji.

Za zorganizowanie przygotowania, wydania i odpowiedniego rozliczenia tych arkuszy (wedtug

stosownego formularza) odpowiedzialny jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;.
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5. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaty wypetiajac wszystkie rubryki z
wyjatkiem rubryk ,,cena” i ,,warto$¢”. Podpisane arkusze przedktadane sa do podpisania osobom
materialnie odpowiedzialnym. Arkusze spisowe, materialty pomocnicze, o$wiadczenia o0s6b
materialnie odpowiedzialnych traktowane sa jako dowody ksiggowe, do ktérych nalezy stosowac
art. 21 ustawy o rachunkowosci. Btedy w arkuszach spisowych moga by¢ korygowane wytacznie
przez skreslenie, w sposob umozliwiajacy odczytanie bl¢dnego zapisu (liczby lub tekstu) i
wpisanie zapisu poprawnego. Poprawiony zapis powinien by¢ opatrzony data oraz podpisem
osoby dokonujacej wpisu.
6. Ustalona z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilo$¢ spisywanych sktadnikow
rzeczowych lub pieni¢znych wpisuje si¢ do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po dokonaniu
pomiaru. Stan rzeczowych skladnikéw znajdujacych si¢ w nienaruszonym opakowaniu mozna
ustalic¢ ~w  drodze przeliczenia liczby opakowan 1 ustalenia ich zawartosci,
a takze po stwierdzeniu autentycznosci pod wzgledem ilosSciowym oraz co do gatunku, jako$ci
itp. sktadnikow znajdujacych si¢ w opakowaniach. Liczenia, wazenia, pomiarow oraz wpisu
bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu skladnika majatku dokonuje cztonek zespotu
spisowego w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za cato$¢ i stan sktadnikow majatku
lub osoby przez niag upowaznione;.
7. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzial osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynno$ci innej osoby to spis z natury moze byc¢
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisj¢ z udzialem osoby niezaleznej
reprezentujacej osobg materialnie odpowiedzialna, a wyznaczong przez Kierownika Jednostki.
8.W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, dokonuje si¢ przekazania sktadnikow
majatkowych i innych podlegajacych odpowiedzialno$ci materialnej, na podstawie spisu z natury
lub protokotu zdawczo — odbiorczego, za zgoda przyjmujacego.
9.Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch, a w razie spisow zdawczo-odbiorczych
w trzech egzemplarzach, z ktoérych kopie otrzymuja osoby materialnie odpowiedzialne, a oryginat
pozostaje w ksiggowosci.
10.Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu
w polu spisowym wydawane i przyjmowane. Jezeli nie mozna uniknaé¢ ruchu sktadnikow
majatku, zespot spisowy zawiadamia Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktéry moze
zarzadzi¢ przyjecie lub wydanie skladnikow w czasie inwentaryzacji, ale w taki sposob, by
obroty te zostaly dokonane na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przychodu lub
rozchodu, co umozliwi prawidtowe rozliczenie spisu. O ruchu skladnikéw w czasie spisow
nalezy tez wnie$¢ stosowne adnotacje we wtasciwych pozycjach spisu.
11. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:
1) srodkow trwatych;
2) pozostatych srodkow trwatych;
3) materialow;
4) sktadnikow  niepelnowartosciowych, uszkodzonych lub o obnizonej  wartosci
z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w pozycji — uwagi;

5) sktadnikow i zapasow obcych.
12. Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikow majatku powierzonych ré6znym osobom
materialnie odpowiedzialnym oraz znajdujacych si¢ na roznych polach spisowych. Bezposrednio
pod ostatnia pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy umiesci¢ klauzulg
0 nastgpujacej tresci:

»Arkusz zakonczono na poz. ..........
Pozostale pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

2
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13. W arkuszach spisowych nalezy postugiwa¢ si¢ nazwami stosowanymi w ksiggowosci,

wpisaniem jednostki miary oraz podaniem numeru inwentarzowego, gdyz upraszcza to i ulatwia

ustalenie i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

14. Dla sktadnikow niepelnowartosciowych spisanych na oddzielnym arkuszu spisowym, nalezy

sporzadzi¢ protokot wyceny tych sktadnikow.

15. Przy spisie z natury $rodkéw trwalych, pozostatych srodkéw trwalych, a takze innych

sktadnikéw majatkowych, jezeli uzasadniaja to warunki przechowywania lub pomiaru, mozna

postugiwac¢ si¢ danymi kont analitycznych.

16. Spis z natury $rodkow pienigznych polega na przeliczeniu przez zespol spisowy,

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej, wszystkich srodkéw pienigznych znajdujacych

si¢ w kasie. Podczas przeprowadzenia inwentaryzacji zespot spisowy powinien sprawdzié

przestrzeganie zasad obrotu kasowego w jednostce, a w szczegolnosci:

1) prawidtowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki
(kraty, instalacje alarmowe — sprawno$¢ ich dzialania, kasy pancerne, sejfy);

2) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy;

3) przestrzeganie pogotowia kasowego;

4) prawidlowo$¢ zabezpieczen srodkow pienigznych w drodze z banku do kasy i odwrotnie;

5) prawidtowos¢ udokumentowania przychodow i rozchodéw gotéwki w kasie i ujecia ich
w raporcie kasowym;

6) prawidtowos¢ prowadzenia raportow kasowych;

7) ustalenie czy kasjer potwierdzit na pismie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie.

17. Inwentaryzacja gotowki oraz innych walorow znajdujacych si¢ w kasie (czeki, weksle, akcje,

obligacje, bony, inne skladniki finansowego majatku trwatego) podlega ujeciu

w specjalnych protokotach z inwentaryzacji kasy.

18. Po zakonczeniu spisu z natury zespoty spisowe opracowuja i sktadaja Przewodniczacemu

Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace informacje o:

1) przebiegu spisu;

2) zabezpieczeniu pomieszczen inwentaryzowanych sktadnikow;

3) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji;

4) ruchu sktadnikow podczas inwentaryzacji;

oraz przedkladaja arkusze spisowe, dokonujac ich rozliczenia, oraz os$wiadczenia wstgpne

1 koncowe 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

19. W trakcie trwania inwentaryzacji powinny zosta¢ przeprowadzone kontrole, ktérych moze

dokonac¢:

1) Kierownik Jednostki;

2) Skarbnik Gminy;

3) Przewodniczacy.

20. Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu;

2) czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazujacymi przepisami
o przeprowadzaniu inwentaryzacji;

3) czy prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikow, w tym takze jezeli zachodzi taka
koniecznos¢ obliczen technicznych;

4) czy spis z natury jest kompletny — zarowno pod wzgledem formalnym jak i rachunkowym.
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21. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub w czgsci
przeprowadzony zostal nieprawidtowo — osoba, ktora stwierdzita nieprawidtowosci zawiadamia
na pi$mie Kierownika Jednostki (wskazujac powstate bledy). Jest on zobowiazany zarzadzi¢
ponowne przeprowadzenie catej lub odpowiedniej czgsci inwentaryzacji.
§17
Potwierdzenie sald

1. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sig:

1) srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych;

2) pozyczki, kredyty i lokaty;

3) naleznosci z wyjatkiem tytutow publicznoprawnych, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy —
Ordynacja podatkowa oraz naleznosci watpliwych, spornych, naleznosci od pracownikow i
osob nie prowadzacych ksiag rachunkowych, a takze innych aktywoéw i1 pasywow, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo
mozliwe;

4) wtasne sktadniki majatkowe powierzone lub uzyczone innym podmiotom.

2.  Potwierdzenie sald polega na  uzgodnieniu sald $rodkow  pienigznych

w bankach oraz rozrachunkéw, zgodnie z art. 26 ust.1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci.

3. Salda $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych uzgadniane sa na biezaco, na podstawie

wyciagow bankowych. Ponadto banki i inne instytucje finansowe, przysytaja potwierdzenia tych

sald na koniec kazdego roku. Dotyczy to takze kredytow i pozyczek zaciagnigtych w bankach 1

innych instytucjach finansowych. Ewentualne postgpowanie wyjasniajace ze strony jednostki

nastgpuje w przypadku niezgodnosci nadestanego wyciagu lub potwierdzenia z ksiggami
jednostki.

4. Roéznice pomiedzy potwierdzeniami a ewidencja, wyjasnione przez przyznanie racji

kontrahentowi, lub naleznosci przedawnione oraz nierealne podlegaja odpisaniu w cigzar

pozostatych kosztéw operacyjnych (zobowiazania — na dobro pozostalych przychodow
operacyjnych, zgodnie z rozwiazaniami przyjetymi w zaktadowym planie kont).

5. Jednostka nie jest zwolniona z obowiazku uzgodnienia i potwierdzenia zobowiazan wobec

wierzycieli na ich zadanie.

6. Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracownikow

Referatu Finansowego.

7. Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w trzech egzemplarzach i wysyta listem poleconym

— dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz zostaje w

aktach jednostki. Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki potwierdzony

przez dtuznika.

8. Potwierdzenie salda moze odbywac si¢ rowniez w drodze potwierdzenia droga internetowa,

lub telefaksem albo telefonicznie (w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke z

przeprowadzonej rozmowy).

9. W przypadku niemoznos$ci uzyskania potwierdzenia salda, saldo takie podlega inwentaryzacji

w drodze weryfikacji.

10. Nie zezwala si¢ na tzw. ,,milczace potwierdzenie sald”.

11. W przypadku potwierdzenia niewielkich sald, w sytuacji gdy salda te nie wykazuja zmian

przez dluzszy okres czasu, mozna je odpisa¢, w mysl zasady istotnosci, w pozostate koszty lub

przychody operacyjne.

12. Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:

1) kwote salda;
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2) wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”;

3) wyszczegodlnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodow zrodtowych np.
numer faktury lub rachunku, data, kwota;

4) numer konta analitycznego;

5) pieczatke jednostki i podpisy os6b upowaznionych;

6) stwierdzenie potwierdzenia salda.

13. Potwierdzenie salda przez osoby upowaznione mozna traktowac jako speilnienie wymogu

uznania roszczenia przerywajacego bieg przedawnienia — art.123 Kodeksu cywilnego.

14. W przypadku sktadnikow powierzonych innym podmiotom, nalezy uzyska¢ od jednostki,

ktorej przekazano sktadniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu.

15. Ustala sig, iz zawiadomienia o wysokos$ci sald wymagajacych uzgodnienia rozrachunkow z

kontrahentami powinny by¢ wysytane kazdego roku obrotowego.

§18
Weryfikacja

1. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie aktywa i pasywa, ktore:

1) nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury;

2) nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pi$mie ich
stanu ksiggowego;

3) nie podlegaja obowiazkowi inwentaryzacji co roku, np. $rodki trwale, o ktérych mowa w ust.
2 pkt 1.

2. W drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych w ksiggach rachunkowych

z danymi wynikajacymi z dokumentow zrodtowych (faktury, rachunki, decyzje, akty notarialne,

dowody OT, PT itp.) ustala si¢ nastgpujace stany aktywoOw i pasywow:

1) grunty i $rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony oraz parkingi, o§wietlenie
uliczne, 1 inne $rodki trwate polaczone z gruntem w sposob trwaty;

2) warto$ci niematerialne i prawne;

3) udzialy i akcje w spotkach kapitatowych i innych jednostkach;

4) $rodki pienigzne w drodze;

5) materialy i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane;

6) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sadowe;;

7) rozrachunki publicznoprawne;

8) rozrachunki z pracownikami;

9) rozrachunki z osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych;

10) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne;

11) rezerwy;

12) przychody przysztych okreséw;

13) kapitaly — fundusze wtasne;

14) fundusze specjalne;

15) srodki trwale w budowie;

16) ulepszenia w obcych srodkach trwatych;

17) inne aktywa i pasywa.

3.Weryfikacja polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapiséw w ksiggach rachunkowych

lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrodtowych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach

oraz doprowadzenia ich do realnej wartosci.

4. Celem weryfikacji jest:
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1) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikéw majatku i zroédet ich pochodzenia;

2) stwierdzenie realno$ci wartosci tych sktadnikow;

3) stwierdzenie kompletnos$ci ich ujecia.

5. Weryfikacj¢ stanéw ewidencyjnych w poroéwnaniu z dokumentami przeprowadzaja
pracownicy prowadzacy podlegajace weryfikacji konta syntetyczne i analityczne. W przypadku
spraw trudnych i skomplikowanych w weryfikacji moga bra¢ udzial kompetentni pracownicy
merytoryczni, eksperci lub rzeczoznawcy.

6. Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przetozeni
pracownikéw dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

7. W przypadku stwierdzenia rozbiezno$ci koryguje si¢ odpowiednio stany ewidencyjne, chyba
ze dokumenty okaza si¢ nierzetelne lub niewiarygodne.

8. Rozliczenie i ujecie w ksiggach skutkéw inwentaryzacji nastgpuje w tym roku obrotowym, na
jaki przypadt termin inwentaryzacji.

§19
Wycena i ustalenie roznic

1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej, po dokonaniu wstgpnej oceny jakosci i

poprawno$ci oraz dokonaniu kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym, przekazuje

kompletna dokumentacjg¢ inwentaryzacyjna Skarbnikowi Gminy celem wyceny i ustalenia rdznic.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilo$ci

przez stosowana w ksiggowosci ceng ewidencyjna oraz na ustaleniu facznej ich wartosci wedtug

0sOb materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

3. Za ceng ewidencyjna stosowana w ksiggowosci nalezy uwazac:

1) przy wycenie $srodkéw trwalych i pozostatych srodkow trwalych — warto$¢ poczatkowa
z ewidencji ksiggowej;

2) przy wycenie pozostalych materiatow pelnowartosciowych — ceng zakupu, wzglednie ceng
ewidencyjna;

3) przy wycenie materialow oraz maszyn i urzadzen do celow ewidencyjnych — ceng nabycia;

4) przy wycenie materialow niepetnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych, itp. — ceng
ustalona w drodze komisyjnego oszacowania;

5) przy wycenie srodkow trwatych w budowie — poniesione naktady do dnia inwentaryzacji.

4. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatku nalezy ustali¢ réznice

inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury

ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

5. Rdznice inwentaryzacyjne moga mie¢ postac:

1) nadwyzek — gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego;

2) niedobordéw - gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego;

3) szkoéd — gdy ilosciowe roznice nie wystepuja, ale nastapita czesciowa lub catkowita utrata
uzytecznosci, a zatem 1 pierwotnej wartosci inwentaryzowanego dobra.

6. W zaleznosci od przyczyn powstania i innych okolicznosci wynikajacych z wyjasnien osob

materialnie odpowiedzialnych oraz stwierdzen zespolow spisowych, ekspertoéw czy Komisji

Inwentaryzacyjnej:

1) niedobory moga by¢ zakwalifikowane jako ubytki naturalne;

2) niedobory i szkody moga by¢ zakwalifikowane jako:
a) zawinione — dochodzone,
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b) niezawinione — w zakresie ktorych rezygnuje si¢ z dochodzenia i odnosi si¢ w cigzar
pozostatych kosztow operacyjnych.

7. Do niedoboréw i szkodd niezawinionych oraz ubytkéw naturalnych zalicza si¢ utrate ilosci lub
uzytecznosci (wartosci) skladnikow powstala z przyczyn niezaleznych od os6b materialnie
odpowiedzialnych, ktérym na ogo6t nie mogly one zapobiec. Przy czym ubytki naturalne stanowia
niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm dopuszczalnego zmniejszenia ilosci,
wskutek fizykochemicznych wiasciwosci okreslonych skiadnikow. Ubytki naturalne oraz
niezawinione niedobory i szkody odnoszone sa w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych, a
nadwyzki sktadnikéw majatku obrotowego — na dobro pozostatych przychodéw operacyjnych.
Powyzsze ksiggowania dokonywane sa na podstawie decyzji Kierownika Jednostki podjgtej na
wniosek Komisji Inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez Skarbnika Gminy i Radcg Prawnego.
8. Niedobory i szkody zawinione powstaja z winy 0osob materialnie odpowiedzialnych lub innych
(nawet wowczas gdy mieszcza si¢ w ramach ubytkow naturalnych), w wyniku dzialania lub
zaniechania dzialania ze strony tych osob, a zwlaszcza naruszenia przepisow ,Instrukcji w
zakresie ewidencji umarzania i udokumentowania obrotu $srodkami trwatymi oraz warto§ciami
niematerialnymi i prawnymi” lub braku troski o zabezpieczenie jej mienia.
9. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane i pogrupowane wedhug
sktadnikow 1 osob materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie wykazu — z
podziatem na niedobory i nadwyzki.
10. Po dokonaniu wyceny oraz ustaleniu rdznic inwentaryzacyjnych, Skarbnik Gminy przekazuje
komplet  dokumentacji ~ inwentaryzacyjnej  ponownie  Przewodniczacemu  Komisji
Inwentaryzacyjnej, ktory zarzadza weryfikacj¢ catej dokumentacji pod katem rdznic
inwentaryzacyjnych. W tym celu zbiera on stosowne wyjasnienia od oséb materialnie
odpowiedzialnych dotyczace przyczyn powstania rdznic, ewentualnie opinie rzeczoznawcow,
a takze we wlasnym zakresie dokonuje weryfikacji wszystkich materiatow. Osoby materialnie
odpowiedzialne zobowiazane sa do niezwlocznego odniesienia si¢ do przedstawionych im réznic
inwentaryzacyjnych, zlozenia wyjasnien w sprawie przyczyn ich powstania. Komisja oprocz
pisemnych wyjasnien moze siggna¢ do dowodow zrédtowych i ewidencji ksiggowej, zalecajac w
razie potrzeby ich sprawdzenie. Moze rowniez zazadaé przeprowadzenia ponownego spisu z
natury.
11. W wyniku przeprowadzonej weryfikacji zgromadzonych materialow (o$wiadczen, notatek,
wyciagow z dokumentacji ksiggowej), Komisja Inwentaryzacyjna na specjalnym posiedzeniu,
odrgbnie dla kazdej pozycji, dokonuje klasyfikacji r6znic inwentaryzacyjnych oraz szkéd do
zawinionych 1 niezawinionych, a takze mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych.
Na tej podstawie Komisja Inwentaryzacyjna formutuje pod adresem Kierownika Jednostki
umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia r6znic, dotyczace migdzy innymi:
1) odniesienia nadwyzek srodkoéw obrotowych na dobro pozostatych przychodow operacyjnych,

za$ niedoboro6w mieszczacych si¢ w normach ubytkow naturalnych i innych niezawinionych

— w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych;
2) przeprowadzenia, na wniosek osob odpowiedzialnych materialnie, kompensat niedoborow

i nadwyzek, jezeli zostana spetnione nastgpujace warunki:

a) zostaly stwierdzone w tej samej inwentaryzacji,

b) zostaly stwierdzone w tym samym polu spisowym,

c) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,

d) dotycza artykutéw podobnych lub skladnikéw w podobnych opakowaniach, co moze

uzasadnia¢ mozliwo$¢ omytek.
Kompensaty nie maja zastosowania do srodkéw trwatych;
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3) obciazenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powstate zawinione przez nich niedobory i
szkody.

12. W przypadku szkod losowych, réznice inwentaryzacyjne odnosi si¢ na straty nadzwyczajne, a

w przypadku r6znic wynikajacych z btednych pomiaréw — na podstawowe koszty operacyjne,

natomiast nadwyzki na ich zmniejszenie.

13. Z przeprowadzonych powyzej czynnosci dotyczacych rozliczenia i weryfikacji réznic

inwentaryzacyjnych komisja sporzadza protokot, ktdry po zaopiniowaniu przez Radcg¢ Prawnego

1 Skarbnika Gminy jest przekazywany do zatwierdzenia Kierownikowi Jednostki.

14. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie zawierajace:

1) oceng przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji — pdol spisowych, dokumentacji,
ewidencji, zabezpieczenia majatku, pomieszczen, itp.,

2) oceng sposobu magazynowania, konserwacji, dokumentowania, ewidencjonowania,
oznaczania 1 zapewnienia ochrony skladnikéw — ewentualne stwierdzenie usterek
1 nieprawidtowosci.
15. Wnioski Komisji Inwentaryzacyjnej zawarte w protokole rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych, zatwierdzone przez Kierownika Jednostki stanowia podstawe do:

1) zaksiggowania rozliczenia réznic, uregulowania stanow ewidencyjnych, odniesienia na
przychody, koszty lub obciazenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych;

2) dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek powodujacych réwniez okreslone
przeksiggowania;

3) windykacji nalezno$ci z tytutu niedoborow i szkod od 0sdb materialnie odpowiedzialnych.

16. Skutki inwentaryzacji powinny by¢ rozliczone i ujgte w ksiggach roku obrotowego, na ktory

przypadt termin inwentaryzacji.

§20
Obieg dokumentow

1. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych

odbywa si¢ w nastepujacym porzadku:

1) pobranie arkuszy spisu z natury oraz pozostatej dokumentacji przez Przewodniczacych
zespolow spisowych od Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej (arkusze spisu za
potwierdzeniem odbioru);

2) przekazywanie arkuszy spisOw z natury i innych materialow z inwentaryzacji (o$wiadczenia,
dodatkowe obliczenia, itp.) Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonemu stalemu cztonkowi Komisji Inwentaryzacyjnej;

3) przekazanie Skarbnikowi Gminy przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materialéw z przeprowadzone;j
inwentaryzacji do dalszego nadzoru, zwlaszcza w zakresie wyceny oraz ustalenia réznic¢
inwentaryzacyjnych;

4) dokonanie przez pion ksiggowosci wyceny spisOw i ustalenie roéznic;

5) przekazanie przez Skarbnika Gminy Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
zestawien zbiorczych spisow z natury lub zestawien réznic inwentaryzacyjnych;

6) powiadomienie przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oso6b materialnie
odpowiedzialnych o stwierdzonych roznicach i zadanie ztozenia przez nich pisemnych
wyjasnien;
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7) dostarczenie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej przez osoby materialnie
odpowiedzialne pisemnych wyjasnien oraz innej dokumentacji wyjasniajacej przyczyng
powstania rdznic inwentaryzacyjnych;

8) weryfikacja przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej wraz z Komisja
Inwentaryzacyjna otrzymanej dokumentacji; w przypadku niedoboréw i szkod zawinionych
przedlozenie podjetego rozstrzygnigcia Radcy Prawnemu 1 Skarbnikowi Gminy do
zaopiniowania;

9) sporzadzenie przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna protokotu koncowego i przedlozenie go
Kierownikowi Jednostki do zaakceptowania.

2. W oparciu o przyjety protokol koncowy zawierajacy rozstrzygnigcie, co do rozliczenia

powstalych roznic inwentaryzacyjnych nastgpuje odpowiednie zaksiggowanie powstatych

rozbieznos$ci w ewidencji ksiggowe;.

3. W przypadku powstania niedoboréw lub szkod zawinionych, Komisja Inwentaryzacyjna

przekazuje zgromadzone w czasie trwania inwentaryzacji materialy, dotyczace spraw spornych

Radcy Prawnemu w celu skierowania ich do sadu.

4. W przypadku spraw wskazujacych na naduzycia, Radca Prawny, na wniosek

Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, przygotowuje projekt zawiadomienia do organow

$cigania.

5. Wniosek w sprawie powiadomienia organow $cigania sktada Kierownik Jednostki.

6. Do typowych dokumentow z przeprowadzonej inwentaryzacji nalezy zaliczyc¢:
1) zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji i powotania zespotdéw spisowych
(wzér nr 1);
2) zarzadzenie w sprawie powotania cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej (wzoér nr 2);
3) harmonogram inwentaryzacji dokonanej droga spisu z natury (wzor nr 3);
4) ewidencja arkuszy spisu z natury (wzor nr 4);
5) os$wiadczenie wstgpne osob materialnie odpowiedzialnych (wzor nr 5);
6) oswiadczenie koncowe (wzor nr 6);
7) protokot z inwentaryzacji kasy (wzor nr 7);
8) potwierdzenie salda sktadnikow bedacych w posiadaniu innej jednostki (wzor nr 8);
9) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury (wzor nr 9);
10) protokot z przeprowadzonej kontroli spisu z natury (wzér nr 10);
11) protokot Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji (wzor nrl1);
12) protokot z przeprowadzenia inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania (wzor nr 12);
13) wykaz aktywow 1 pasywow i ich inwentaryzacja (wzér nr 13 1 13a);
14) zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w wyniku inwentaryzacji (wzor nr 14);

7. Dokumenty inwentaryzacyjne, zgodnie =z art. 74 ust. 2 pkt 7 ustawy

o rachunkowosci, winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji.
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Wzor nr 1

Zarzadzenie Nr .../...
Wojta Gminy Kluki z dnia ....
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji i powolania zespolow spisowych

Na podstawie art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z

2002 r. Nr 76, poz. 694 z p6ézn. zm.) oraz Zarzadzenia Wojta nr ... z dnia ...... , zarzadzam
przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury:

§ 2. ROAZA] INWENTATYZACTT . vvententetetee et et e e e e e e eeeeneans
(okresowa, zdawczo-odbiorcza, inna)

§ 4. Osoba materialnie odpowiedzialna ...............oooiiiiiiiiiiiiii i

§ 5 Termin rozpoczecia ..................... ,zakonczenia ..................... spisu z natury.

§ 6. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikow majatkowych,
powotuj¢ zespoly spisowe w sktadzie osobowym przedstawionym w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

Osoby powotane na cztonkéw zespotow spisowych ponosza pelna odpowiedzialnos¢ za wiasciwe
oraz zgodne z przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§ 7. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanuna dzien ...........................

§ 8. Arkusze spisowe pobiera Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej i wydaje
Przewodniczacemu zespotu spisowego.

§ 9. Arkusze spisu wypetnia sig w ............ egzemplarzach.

§ 10. Sktadniki majatku niepelnowartosciowe nalezy spisa¢ na oddzielnych arkuszach.

§ 11. Zobowiazuje si¢ osoby materialnie odpowiedzialne (Gtéwnych uzytkownikow) do
przygotowania mienia do spisu z natury, tj.. oznaczenia wywieszkami, ulozenia wedlug

asortymentow; uporzadkowania ewidencji iloSciowej $rodkow trwatych i1 uzgodnienia jej z
danymi wykazanymi w ewidencji ksiggowej oraz w innych urzadzeniach ewidencyjnych.

22



§ 12. Zawiesza si¢ nicobecno$¢ wszystkich pracownikow materialnie odpowiedzialnych,
cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych w okresie, w ktorym przypadaja
czynnos$ci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

§ 13. Po =zakonczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej ztozy niezwlocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji.

§ 14. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i1 niedobory
zatwierdzone przez Kierownika Jednostki) winny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych okresu

sprawozdawczego, na ktdry przypadl termin inwentaryzacji.

§ 15. Dokumenty z rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spisow rocznych winny by¢
dostarczone Skarbnikowi Gminy w terminach ustalonych w harmonogramie.

§ 16. Szczegotowe zasady 1 sposdb wykonywania czynnos$ci inwentaryzacyjnych okresla
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w czasie instruktazu.

§ 17. Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 18. Nadzéor nad prawidlowoscia, kompletnoscia 1 terminowoscia SpisOwW
inwentaryzacyjnych powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 19. Zarzadzenie obowiazuje od dnia ................cceeveenn. .

Skarbnik Gminy Kierownik Jednostki
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Wz6r Nr 2

Zarzadzenie Nr .../...
Wojta Gminy Kluki z dnia ....
w sprawie powolania czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z
2002 r. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Powoluj¢ na cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej na okres od dnia ..............
do odwotania nastgpujace osoby:

Lp. Imi¢ i nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
1 Przewodniczacy
Czlonek

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Jednostki
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pieczatka jednostki

Wzor nr 3

Harmonogram inwentaryzacji dokonanej droga spisu z natury

1 7: IO rok

Rodzaj czynnosci

Termin realizacji

Sporzadzenie spisu z natury przez zespoty spisowe

Termin przekazania arkuszy spisowych oraz pozostatej
dokumentacji Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej

Termin przekazania arkuszy spisowych oraz pozostatej
dokumentacji Skarbnikowi Gminy celem rozliczenia

Termin przekazania ustalonych rdéznic inwentaryzacyjnych
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej

Termin zloZzenia wyjasnien przez osoby materialnie
odpowiedzialne

Termin rozpatrzenia réznic przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna

Termin zaopiniowania réznic przez Skarbnika Gminy i Radce
Prawnego

Termin zatwierdzenia przez Kierownika Jednostki wnioskow
Komisji Inwentaryzacyjnej

Inne uwagi

Skarbnik Gminy
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Wzor nr 4

pieczatka jednostki
Ewidencja arkuszy spisow z natury
Przekazanie do wyceny
Wydano s Zwrot arkuszy i rozliczenia komorce ksiggowej
]
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data Przewodniczacy Komisji
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Wzbr nr 5

pieczatka jednostki
Oswiadczenie wstegpne
Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mienie, ze:

Przychody 1 rozchody skfadnikéw majatkowych powierzonych mojej pieczy zostaty
udokumentowane odpowiednimi dowodami.

Wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikow majatkowych zostaty
przekazane do komorki ksiggowosci, a w szczegdlnosci dotyczace przychodoéw
1 rozchodow nastepujacych sktadnikow majatkowych:
srodkéw trwatych,
pozostatych srodkéw trwatych,
materiatow,

Wszystkie dowody przychodu i rozchodu otrzymane i wystawione do czasu rozpoczgcia spisu,
zostaty ujete w prowadzonej przeze mnie ewidencji i przekazane do ksiggowosci:
ostatni dowod przychodu 111 zdnia ...,
ostatni dowod rozchodu 1) PP zdnia ...

Prowadzona przeze mnie ewidencja zostala uzgodniona w ksiggowos$ci, a wystepujace
niezgodnosci zostaly wyjasnione i1 usunigte oraz:
nie zglaszam innych okoliczno$ci mogacych mie¢ wplyw na wynik inwentaryzacji, *
zgtaszam, ze do wyliczenia nalezy dodatkowo uwzglednic:

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

Nie wnosze¢ =zastrzezen do sktadu osobowego zespolu spisowego wyznaczonego do
przeprowadzenia spisu.

podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej
* niewlasciwe skresli¢
Wypehié w 2 egz.
oryginal — komorka ksiggowosci
kopia — Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
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Wzér nr 6

stanowisko

Oswiadczenie koncowe

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, Ze nie roszcz¢
zadnych pretensji i nie wnosz¢ uwag do zespolu spisowego w zakresie ilo$ci 1 jakosci
zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych. Wszystkie sktadniki majatku zostaty spisane
w mojej obecnosci i ujgte w arkuszach spisowych od nr ............. donr ............ 1 nie
zglaszam zastrzezen do zespotu spisowego.

podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej
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Wzér nr 7
Protokol z inwentaryzacji kasy

Przeprowadzonej w dniu ...l 200... r. od godz. ......... do godz. .......... przez
zespOl  spisowy, powolany przez Wojta Gminy w  dniu ...
w sktadzie:

Przewodniczacy ............cooeviinni.

Czionek .......cooovviiiiiiii

Czionek .......ooooeviiiiiiiiii
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej Pani ...,

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastgpuje:

Rzeczywisty stan gotowki w kasie zt ..........cccen.
w tym:
............ szt z1 200,00 wartos¢ zt .............
............ szt 71 100,00 wartoS¢ zt .............
............ szt 7zt 50,00 wartoS¢ zt .............
............ szt 7zt 20,00 wartoS¢ zt .............
............ szt zt 10,00 wartoS¢ zt .............
............ szt zt 5,00 wartoS¢ zt .............
............ szt zt 2,00 wartoS¢ zt .............
............ szt zt 1,00 wartos¢ zt .............
............ szt zt 0,50 wartos¢ zt .............
............ szt zt 0,20 wartos¢ zt .............
............ szt zt 0,10 wartos¢ zt .............
............ szt zt 0,05 wartos$é¢ zt .............
............ szt zt 0,02 wartosé¢ zt .............
............ szt zt 0,01 wartos¢ zt .............
Ewidencyjny stan gotowki w kasie zt ..................
w tym:
a)Raport kasowy z dochodéw Nr .... z dnia ........... 200....r., ost. poz. nr ........
zdnia ..... 200...r. v/ G
b)Raport kasowy z wydatkow Nr .... z dnia ........... 200....r., ost. poz. nr ........
z dnia ..... 200... 1. zhoo
c)Raport kasowy z ZFSS Nr ... z dnia .......... 200....r, ost. poz. nr
z dnia ..... 200... 1. /2 S
d)Raport kasowy z depozytow Nr ...... z dnia .......... 200....r., ost. poz. nr ........
zdnia ..... 200... 1. zb o
Dowody nie ujgte w raportach kasowych
a) dowody przychodowe na kwote zt .................
w tym:
........................................................................................ zb oo
....................................................................................... v/ U
....................................................................................... v/ U



w tym:
....................................................................................... v/
....................................................................................... v/
....................................................................................... v/
Razem stan gotowki wedtug raportow i dowodow nie ujetych w raportach zt ..................
Stwierdzono nadwyzke/niedobor® gotowki zt ................
Druki KP pozycja ........ odnr........... donr.......... , wykorzystanodonr ....... wlacznie.
Druki KW pozycja ........ odnr........... donr.......... , wykorzystanodonr ....... wlacznie.
Kwitariusze przychodowe pozycja ........ od nr ........... do nr .......... , wykorzystano do
nr...... wlacznie.
Stan depozytow zgromadzonych w kasie w ilosci ............ sztuk, od nr ........ donr........ ,
zgodny/niezgodny* z ksigga depozytow.
Stan rzeczywisty czekow gotowkowych znajdujacych si¢ w kasie w ilodci .......... sztuk,
odnr.............. donr.............. , zgodny/niezgodny* ze stanem ewidencyjnym.

INNE WAItOSCT PICTIIGZINE ....\vtntt ettt e eee e et et e et ettt et e e e e e e e e e e ate e e eaeeeeaneans

Stwierdzone roznice pomigdzy stanem rzeczywistym, a stanem ewidencyjnym wedtug raportu

kasowegonr ......... ZANIA L e
Nadwyzka /niedobor* w Kwocie ..........ccovvviiiiiiiiiiinn.n, zh, zostata zapisana w raporcie
kasowymnr ............cooeeiiiinnn.n. ,zdnia ... 200 ..... I.WPOZ. c.ovvnnn...
Wyjasnienie przyczyn powstania nadwyzki lub niedoboru ...
L ¥ o0
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Protokot niniejszy sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, ktérych jeden
pozostawiono w kasie.

data i podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej

podpisy cztonkow zespotu spisowego

* niewlasciwe skresli¢
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Wzbr nr 8
Potwierdzenie salda skladnikéw
bedacych w posiadaniu innej jednostki

Adresat

pieczgé firmowa Urzgdu Gminy
dotyczy: uzgodnienia salda sktadnikow

Stosownie do przepisow ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2002r. Nr 76,
poz. 694 z p6zn. zm.), prosimy o0 potwierdzenie posiadania ..............ceeveiiiiiiiiiiiiiiiiiaian.n.

Numer konta: ..........

Lp. Rodzaj z dnia Tres$¢ operacji Tlos¢ Cena Wartos¢
dowodu

Razem konto

data i podpis osoby sporzadzajacej pieczatka i podpis 0s6b

upowaznionych u wilasciciela

Zgodnos¢ powyzszego salda z Waszymi danymi prosimy potwierdzi¢ w postaci ponizszego stwierdzenia na drugim
egzemplarzu  niniejszego  pisma. W  przypadku niezgodno$ci wykazanego przez nas  salda
z Waszymi zapisami, prosimy o przestanie specyfikacji roznic.

Wartoé¢ skladnikow bedacych w naszym posiadaniu na dzief .................ccocooiiiiiiinnnn, jest zgodna
z powyzsza specyfikacja.

pieczatka i podpis osob
upowaznionych u adresata
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Wzbr nr 9
Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy, dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ................. Wojta Gminy Kluki z
dnia ........... , W nastepujacym sktadzie:

Przewodniczacy ...........coooeviiiiiiiinn,

Czionek .......oooveviiiiii

Czionek .......oovviviiiiii
wykonat w dniach ............ nastgpujace czynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury w:

(osoba materialnie odpowiedzialna)

Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

pobrano w dniu .............. arkusze od numeru .................... do numeru ............
wykorzystano arkuszy .................... ONUMETACh .....ooviiiii i,
zwraca si¢ arkusze czyste ................ ONUMETACh .....ovviiiiiiiiii e,
zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone ................ onumerach ....................

W wyniku szczegdétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spiséw z natury.

Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i1 nieprawidlowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania
1 konserwacji (wymienic):

W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania
1 konserwacji nalezy:
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Inne uwagi uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury:

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

(podpisy cztonkdéw zespotu spisowego)
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Wzbr nr 10

pieczatka jednostki
Protokot
z przeprowadzonej kontroli spisu z natury
Y 10 (1S 11 T PRI
w dniu ... o godz. ............... przeprowadzono kontrole spisu z natury
Przeprowadzanego W ........eeiveeuerenieeiieeiieeieeaieeneanneans wdniu ..o 200..... 1.

(nazwa inwentaryzowanego obiektu)

Kontrole przeprowadzit

(nazwisko i imig) (funkcja)

Kontrolg objeto nizej wymienione pozycje spisu:

Ilos¢ Inne
Lp. | Data spisu | Nr poz. Nazwa sktadnika wg danych | ustalonaw | Roznica | ustalenia, np.
spisu majatku spisu wyniku dotyczace
kontroli roznicy ceny
(podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej) (podpis kontrolujacego)

Whnioski

(podpis kontrolujacego)

35




Wzornr 11

pieczatka Urzedu Gminy

Protokot
Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji
na dzien ........... 200...r.

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

..................................... - Przewodniczacy

..................................... — Czlonek
na posiedzeniu w dniu .................... 200.... r. w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach .........................
sktadnikéw majatku jednostki ... , spisanych na arkuszach od
111 donr.............. , po rozpatrzeniu wyjasnien osoéb materialnie odpowiedzialnych

oraz innych okoliczno$ci mogacych mie¢ wplyw na zaistniale réznice, ustalita co nastgpuje:

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych zawiera zataczone zestawienie.
Ogotem stwierdzono:

niedobory w kwocie zt ......................

nadwyzki w kwocie zt .....................

szkody w kwocie zt ...

Roéznice inwentaryzacyjne postanowiono rozliczy¢ nast¢pujaco:
a) nadwyzki przyjac¢ na stan i zaewidencjonowac zgodnie z Zaktadowym Planem Kont.

b) niedobory — ubytki o warto$ci ..............ceiiinnn.n. zt nalezy uzna¢ za niezawinione
c) niedobory — ubytki w ilosci .................. w kwocie ...l zt uznaé za
zawinione 1 obciazy¢ Pana/Pania ... , ktory

jest winien zdaniem Komisji ich powstania.

Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:
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Opinia Skarbnika Gminy w zakresie kontroli wewngtrznej obejmujacej badanie rzetelno$ci
1 prawidtowosci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji

Kluki, dnia

(podpis)
Opinia Radcy Prawnego
Kluki, dnia ......ccooooiiiiiii
(podpis)
Opinia Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej..........o.coovveuinriniinniniinninnennannannnns
Kluki, dnia ...
(podpis)

Decyzja Kierownika Jednostki:

a) Niedobory wykazane w protokole powstaly/nie powstaty* skutkiem czynu noszacego
znamiona przestepstwa.

Zawiadomiono organ powotany do §cigania przestgpstw ...........c.ceoeveiiiiiiiiiiiiiiiinin.
oraz jednostke kontrolng pismem zdnia ........................... znak

b) Zatwierdzam pozostale ustalenia Komisji Inwentaryzacyjne;j

Kluki, dnia

(podpis)

* niepotrzebne skresli¢
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Wzbr nr 12

pieczatka Urzedu Gminy

Protokot
z przeprowadzenia inwentaryzacji drukow Scislego zarachowania

Zespot spisowy w skladzie:

..................................... - Przewodniczacy

..................................... - Czlonek

..................................... - Czlonek
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej .....................oel dokonat w dniu
................... inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania i1 stwierdzil nastgpujacy ich stan:
Lp. Nazwa i symbol druku Seria i numer | Liczba Uwagi

Stan drukéw Scistego zarachowania jest zgodny/niezgodny* z ksiggami drukow S$cistego
zarachowania.
Stwi1erdZone rOZNICE AOTYCZA: .. ..ttt ettt et et e e e e e ae e

data i podpis osoby materialnie s
odpowiedzialne] e

podpisy cztonkow zespotu spisowego

* niewlasciwe skresli¢
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Wzor nr 13

pieczatka Urzedu Gminy
Protokot

z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sald

1. Nizej wymienieni pracownicy Referatu Finansowego dokonali inwentaryzacji droga
weryfikacji nastgpujacych sktadnikoéw aktywow i pasywoéw na dzien.....................

Stan konta
Symbol Nazwa konta Przed weryfikacja Po weryfikacji Uwagi
konta Wn Ma Wn Ma

=
®

O QA| NN | [W[(N|—

O

—_
o

—_—
f—

—_
\S]

—_
W

—_—
AN

—
9]

—_
o)

[
~

[
oo

[
O

]
(e

2. Wyzej wymienione salda aktywoéw i pasywoéw na dzien ........................ uznaje si¢ za
prawidtowe pod warunkiem wprowadzenia do ksiag rachunkowych wynikow werytikacji.

Werytikacji dokonaty: Zatwierdzam:

(data) (Kierownik Jednostki)
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