Zarzadzenie nr 49/2011
Wajta Gminy Kuréw
z dnia 26 maja 2011 roku

w sprawie wprowadzenie instrukcji inwentaryzacyjnej.
Na podstawie art. 10 i 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. z 2009 roku Nr 152, poz. 1223, z p6zniejszymi zmianami) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z 2010 roku z

pbézniejszymi zmianami) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Instrukcj¢ Inwentaryzacyjng, stanowigcg
zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw urzedu do zapoznania si¢ z trescig dokumentow
stanowigcych zatgczniki do niniejszego zarzadzenia oraz do stosowania ich w praktyce.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 60/2007 Wojta Gminy Kurow z dnia 31 sierpnia 2007 roku w
sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia

WOIT GMINY KUROW
Stanistaw Wojcicki



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 49/2011
Woéjta Gminy Kurow

z dnia 26 maja 2011 roku

Instrukcja inwentaryzacyjna

§ 1. Instrukcja ustala jednolite zasady odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz przygoto-
wanie, przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow aktywow 1 pasywow, a takze
naleznosci i zobowigzan jednostKi.

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

1. jednostce — oznacza to urzad gminy,

2. kierowniku jednostki — oznacza to wojta gminy,
3. ksiegowym — 0znacza to skarbnika gminy.

§ 3. Zasady ogolne

1. Majatek jednostki stanowia:

1) srodki trwate,

2) pozostate srodki trwate (wyposazenie),

3) warto$ci niematerialne i prawne.

2. Wyceny srodkow trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z
tym, ze Srodki trwale stanowigce wilasno$¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie
decyzji whasciwego organu, wycenia sie wg wartoéci okreslonej w decyzji. Srodki ujawnione w
wyniku inwentaryzacji lub bezptatnie otrzymane (nie wycenione w decyzji) wycenia si¢ w
wartos$ci godziwe;.

3. Za srodki trwale uwaza si¢ rzeczowe aktywa trwate i zrownane z nimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszej niz rok, kompletne, zdatne do  uzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki, ktorych wartos¢ poczatkowa jest wyzsza od kwoty
okreslonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych (tekst
jednolity Dz. U. z 2000, Nr 54, poz.654 z pdzniejszymi zmianami).

4. Bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa na koncie srodkoéw trwatych ewidencjonuje si¢

grunty, budowle i budynki. Warto$¢ srodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona

w wyniku zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow
trwatych moze takze nastagpi¢ o rownowarto$¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich
ulepszeniem.

5. Zwigkszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji,
datag zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod data ich
zinwentaryzowania.

6. Umorzenie $srodkéw trwatych ustala si¢ zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okreslonymi w
ustawie o0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych w okresach miesiecznych.

7. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

8. Do szczegodtowej ewidencji srodkow trwatych stuza:

1. ksigga inwentarzowa,

stanowi wykaz poszczegdlnych srodkow trwatych.

W ksigdze ewidencjonuje si¢ kazdy obiekt w oddzielnej pozycji. Numer pozycji przychodu

staje si¢ numerem inwentarzowym obiektu, ktorym kazdy obiekt powinien by¢ trwale
oznakowany. Zapisy w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym
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z podaniem co najmniej: daty wpisu, numeru inwentarzowego, nazwy $rodka trwatego,

wartosci poczatkowej, symbolu klasyfikacji.

2. karty $§rodkéw trwatych,

karty srodkow trwatych prowadzone sa oddzielnie dla kazdego obiektu przez caty

okres jego uzywania. Karta powinna zawiera¢: numer inwentarzowy, dat¢ wprowadzenia do
uzywania oraz miejsce uzytkowania.

3. tabele amortyzacyjne (umorzeniowe).

9. Ewidencja s$rodkow trwatych prowadzona jest w programie komputerowym ST z
zachowaniem wymogow przewidzianych dla ksiggi inwentarzowej §rodkow trwatych.

10. Pozostate srodki trwate (wyposazenie — przedmioty) sg to takie sktadniki majatku, ktérych
warto$¢ poczatkowa jest rowna lub nizsza od kwoty okreslonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992
r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2000, Nr 54, poz.654 z pOzniejszymi
zmianami).

11. Ustala si¢ dolng granice warto$ci pozostatych srodkow trwatych podlegajacych ewidencji
ilosciowo-wartosciowej na poziomie 100 zi.

12. Pozostate $rodki trwate umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu
przyjecia do uzywania.

13. Pozostate $rodki trwate wycenia si¢ wg cen zakupu brutto.

14. Ewidencja iloSciowo-wartosciowa nalezy objac, bez wzgledu na ich warto$¢ poczatkowa,
sktadniki majatkowe zaliczone do pozostatych $rodkow trwatych, w szczeg6lnosci meble i
dywany,

15. Ewidencj¢ pozostatych $§rodkow trwatych prowadzi si¢ w systemie komputerowym ST..

16. Wyposazenie podlega ewidencji ilosciowej — prowadzone jest w systemie komputerowym

z podziatem na uzytkownikéw

§ 4. 1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktorym rowniez cigzy obowigzek nadzoru nad
wlasciwg eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwg eksploatacje i ochrong sktadnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponoszg pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z
zajmowanym stanowiskiem.

3. Pozostate §rodki objete ewidencja iloSciowo-warto§ciowa, stanowigce wyposazenie biurowe,
winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujgte W spisie inwentarzowym.

4. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢
sktadnikow wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego ewidencji
ilo§ciowo-wartosciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktorych pieczy sktadniki te
powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki i podpisami os6b odpowiedzialnych
umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu.

5. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
moga nastapi¢ za wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikow
odpowiedzialnych za jego eksploatacj¢ i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢
odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w $rodkach trwatych lub §rodkach
trwalych pozostatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej — zmiany
winny by¢ zgtoszone pracownikowi ksiggowosci, zajmujacemu si¢ ewidencja srodkow
trwatych 1 pozostatych §rodkéw trwatych.

Obowiazek dopilnowania zgloszenia zmian ciazy na wskazanych przez kierownika osobach,
odpowiedzialnych za mienie znajdujace si¢ w danym pomieszczeniu.

6. Pracownicy zajmujacy si¢ ewidencja srodkow trwatych zobowigzani sa dopilnowaé
aktualizacji w spisie inwentarzowym podpiséw pracownikoOw w razie zmian personalnych na
stanowiskach.



7. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu

(,OT” lub ,,PT”) sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik
winien podpisa¢ oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie

1 zobowigzac si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania.

8. Wyposazenie (Sprze¢t biurowy), nie podlegajace ewidencji iloSciowo-wartosciowej
przydzielone do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie
inwentarzowym, przy czym obowigzek okazania tego wyposazenia komisji inwentaryzacyjnej
spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialno$ci za stwierdzony brak.

9. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majgtkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postepowanie wyja$niajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia mienia 1 przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w mys$l przepisow kodeksu

pracy.

10. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikow wyposazenia miedzy pomieszczeniami z
pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.

11. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

12. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania powstatej
szkody, przy czym regres jednostki ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw — zgodnie z
kodeksem pracy.

13. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona
warto$ci trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1. dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposéb umyslnie wyrzadzit szkode jednostce,

2. nie dopetnit obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy,

papierow warto§ciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia,

a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,

3. spowodowal szkod¢ w mieniu innym niz ww., jezeli bylo ono mu powierzone

z obowigzkiem zwrotu.

§ 5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

1. inwentaryzacji okresowej,

2. inwentaryzacji dorazne;j.

Inwentaryzacja okresowa — terminy i czestotliwo$é okresla kierownik jednostki, zgodnie

z ustawg o rachunkowosci.

Inwentaryzacja dorazna — przeprowadzana w przypadku zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajace;j
jej przeprowadzenie, np. zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej (zdawczo — odbiorcza),
zaistnienie zdarzen losowych. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje
kierownik jednostki, w formie zarzadzenia.

§ 6. Terminy i cze¢stotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego dokonuje si¢ inwentaryzacji:

1) poprzez spis z natury:

a/ gotowki w kasie, czekow, dtugoterminowe aktywa finansowe

b/ wyposazenia ujetego w ewidencji iloSciowej, paliwa w eksploatowanych urzadzeniach
I pojazdach,

¢/ drukow $cistego zarachowania,

2) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:



a/ §rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych

b/ naleznosci (za wyjatkiem tytuléw publicznoprawnych, do ktorych stosuje si¢ przepisy

ustawy o zobowigzaniach podatkowych, oraz nalezno$ci watpliwych, spornych oraz, nalezno$ci
od pracownikoéw)

¢/ pozyczki i kredyty

3) w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych znajdujacych si¢ w ksiggach rachunkowych
z danymi wynikajgcymi z innych dokumentow:

a/ warto$ci niematerialne i prawne,

b/ $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

¢/ materiaty w drodze i dostawy niefakturowane,

d/ $rodki pieniezne w drodze,

e/ nalezno$ci sporne i watpliwe,

f/ rozrachunki publiczno prawne,

g/ naleznosci i zobowigzania z pracownikami i osobami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,
h/ fundusze wlasne i specjalne,

i/ rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow,

J/ inwestycje nie zakonczone,

k/ zobowigzania wobec dostawcow

I/ wszystkie inne nie wymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywow.

2. Raz w ciagu czterech lat dokonuje si¢ inwentaryzacji

a/ poprzez spis z natury srodkow trwatych (za wyjatkiem trudno dostgpnych oglagdowi
srodkow trwatych, np. budowli podziemnych, instalacji itp.), pozostatych srodkéw trwatych,
oraz maszyny 1 urzadzenia objete inwestycjg rozpoczeta, jezeli  znajduja si¢ na terenie
strzezonym.

b/ w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych znajdujacych si¢ w ksiegach rachunkowych
z danymi wynikajacymi ewidencja mienia komunalnego gruntow.

3. Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w ppkt 1, 2 i 3 uwaza si¢ za dotrzymane,
jezeli inwentaryzacje sktadnikow aktywow z wylaczeniem Srodkow pienigeznych, papierow
wartosciowych, materialow - rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesigce przed koncem roku
obrotowego 1 zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku (styczen), ustalenie za$§ stanu nastgpito
przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia
salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastgpilty migdzy data spisu lub potwierdzenia a
dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§ 7. Odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe 1 prawidlowe jej przeprowa-
dzenie ponosi kierownik jednostki.

§ 8. Zgodnie z przepisami ustawy o0 rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu zespolu czynno$ci zmierzajagcych do ustalenia rzeczywistego
stanu sktadnikow majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow 1 pasywow, ich wycena oraz
rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym rowniez rozliczenie oso6b materialnie
odpowiedzialnych.



§ 9. W celu sprawnego i prawidtowego przeprowadzenie inwentaryzacji Kierownik jednostki
powotuje bezterminowo przewodniczacego komisji, ktorym nie powinna by¢ osoba prowadzaca
ewidencje srodkow trwalych , pozostatych §rodkow trwatych i wyposazenia.

§ 10. Czlonkéw komisji w urzedzie powotuje kierownik jednostki, na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej 1 ksiegowego, w skladzie co najmniej
trzyosobowym. W sktad komisji powinny by¢ powotane osoby, ktorych udzial gwarantuje
wlasciwg jakos¢ oraz spelnienie podstawowych celow inwentaryzacji.

§ 11. 1. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) organizacyjne przygotowanie spisu,

2) stawianie wniosku w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych,

3) wyznaczenie sposrod cztonkow komisji zastepey przewodniczgcego oraz ustalenie czynnosSci
dla cztonkow komisji,

4) przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych,
5) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie; do prac tych
nalezy w szczeg6lnosci sprawdzenie czy S$rodki trwale 1 wyposazenie w uzytkowaniu sg
oznakowane, a w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajdujg zostaly wywieszone aktualne spisy,

6) ustalenie, w jakim terminie muszg by¢ zakonczone prace inwentaryzacyjne oraz wycena
arkuszy,

7) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki S$cistego
zarachowania,

8) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku w
czasie spisu,

9) kontrolowanie przygotowan do spisow oraz przebiegu spisOw z natury,

10) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spisOw z natury 1 innych dokumentéw z inwentaryzacji,

11. dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych
przez osoby materialnie odpowiedzialne,

12. ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow W sprawie
ich rozliczenia,

13. przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedobordéw i
szkod zawinionych,

14. stawianie wnioskoOw w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych ;

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cz¢$¢ z wymienionych czynnos$ci zleci¢ do
wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialno$ci
za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§ 12. Nadzor nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych sprawuje ksiegowy. Funkcje
kontrolerow spisowych nadzorujacych przygotowania, przebieg i rozliczenie inwentaryzacji
spetniaja cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej. Ponadto kontrole prac inwentaryzacyjnych
mogg sprawowac pracownicy wyznaczeni przez kierownika jednostki.

§ 13. 1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji pracownicy odpowiedzialni za poszczeg6lne
sktadniki majatku powinni przeprowadzi¢ ogledziny $rodkow trwatych i pozostalych §rodkow
trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajagcego identyfikacj¢ oraz
przydatnosci.



2. Spisu sktadnikow majatku zniszczonych i nieprzydatnych nalezy dokona¢ na odrebnym
arkuszu.

3. Przy rozliczeniu inwentaryzacji kierownik jednostki decyduje o sposobie zniszczenia ww.
sktadnikow.

4. Odpiséw sktadnikoéw majatku zniszczonych mozna dokonywaé takze w razie zaistnienia
potrzeby, w toku biezacej dzialalnos$ci, na podstawie decyzji kierownika jednostki.

§ 14. Inwentaryzacja wlasciwa.

1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane sktadniki
mienia sklada o$wiadczenie (wzér — Zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji). Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania
,»Arkusz spisu z natury”.

2. Komisja dokonuje spisu z natury na ww. arkuszu spisu, wypetniajac czytelnie wszystkie
rubryki zgodnie z jego trescig w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z
natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie odpowiedzialna i nie
upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co
najmniej 3 osobowa komisje, wyznaczong przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod
ostatnig zapisang pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamies$ci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis
zakonczono na poz. ......... ”. Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

3. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetnienia, mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj.
przez skreslenie btgdnego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty one czytelne. Poprawka
btedu powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona data.
Bledy powstale np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktorym
powierzono wykonywanie tej czynnosci.

4. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej — w trzech. Oryginat spisu otrzymuje ksiegowos¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopie — osoba materialnie odpowiedzialna.

5. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

1) srodkow trwatych,

2) pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,

3) materiatow,

4) wyposazenia,

5) dtugoterminowych aktywow finansowych

6) drukow Scistego zarachowania

6. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikow majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajgce spisowi sktadniki majgtku nie mogg by¢ do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢
ruchu skladnikow majatku, komisja zawiadamia o tym przewodniczacego Kkomisji
inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na
podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

7. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, komisja i osoby materialnie odpowiedzialne
sktadaja podpisy, nastepnie zespdt spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i sklada
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przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z
natury wg wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszej instrukcji.

8. Po zakonczeniu spisu z natury komisja przekazuje arkusze wraz z cato$cig dokumentacji
inwentaryzacyjnej pracownikowi ksiggowosci.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze porOwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczng i syntetyczna.

1) w przypadku pelnej zgodnosci warto$ci spisu z natury z ewidencja wynikajaca z ksiag
rachunkowych i inwentarzowych, referat finansowy odnotowuje fakt pelnej zgodnosci, adnotacje
podpisuje gtoéwny ksiegowy.

2) przypadku stwierdzenia r6znic w wartosci spisu z natury z ewidencjg wynikajaca z ksiag
rachunkowych i inwentarzowych, komisja sporzadza ,,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych”
podajac: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy
jednostki miary, ceny, ilosci 1 wartosci oraz roznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po
wypehnieniu zestawienia przekazuje calos¢ dokumentacji przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

§ 15. 1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny réznic; sporzadza protokoét rozliczen wynikdéw
inwentaryzacji i dotacza do protokotu ,,O8wiadczenia osdb materialnie odpowiedzialnych po
inwentaryzacji” (wzor - zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji).

2. W oparciu o ww. protokét kierownik jednostki podejmuje decyzje w sprawie rdéznic inwenta-
ryzacyjnych . Decyzje nastepnie przekazuje do pracownika ksiggowosci finansowej. Pracownik
ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji
kierownika jednostki.

3. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatem kierownika jednostki
1 ksiggowego, wystuchujac osobe materialnie odpowiedzialng.

4. Decyzje ostateczng w sprawie roznic w wyposazeniu (pozostale srodki trwate)
podejmuje kierownik jednostki.

§ 16. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego wymagana
przepisami art. 26 ust.1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci, ma zastosowanie:

1) do $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) naleznosci wynikajacych z rozrachunkéw z kontrahentami z tytulu dostaw 1 ushug,
3) kredytow i pozyczek,

§ 17. 1. Inwentaryzacje poprzez uzyskiwanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadza
pracownik zatrudniony na stanowisku Inspektora ds. Finansowych

2. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiggowego Srodkéw pienieznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu przez bank stanu $rodkéw
ulokowanych przez jednostk¢ na otwartych w tym banku rachunkach bankowych. Stan ten
zostaje potwierdzony przez bank wyciagiem bankowym lub wydrukiem ,,potwierdzenie salda”.
Dotyczy to réwniez stanu kredytéw bankowych.



3. Inwentaryzacja naleznos$ci wynikajacych z rozrachunkéw z kontrahentami z tytutu dostaw i
uslug oraz innych rozliczen polega na wzajemnym uzgodnieniu 1 potwierdzeniu stanu
ksiggowego tych aktywow 1 pasywow. Jednostka wysyta w tym celu na piSmie potwierdzenie
figurujacego w jej ksiegach stanu naleznosci do  kontrahenta, ktory potwierdza go lub zgtasza
zastrzezenia na pismie, albo potwierdza — takze na piSmie — wynikajacy z jego ksiag
rachunkowych stan naleznosci .

4. Nie stosuje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda tzn. nie wystarczy wystanie
potwierdzenia do kontrahenta, konieczne jest otrzymanie od niego na pismie potwierdzenia.
Ewentualne rozbieznos$ci powinny by¢ wyjasniane w drodze konfrontacji zapisow ksiegowych
na koncie kontrahenta z zapisami dokonanymi przez kontrahenta w jego ksiggach
rachunkowych .

5. Uzgodnienie sald rozrachunkoéw moze si¢ odbywaé w r6znych formach, a mianowicie:
1) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — wydruk zawiera wykaz dowodow
zrédtowych sktadajacych si¢ na saldo,

3) poprzez potwierdzenie faksem,

4) saldo moze by¢ réwniez potwierdzone telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke.

6. Stosujac wyzej podane formy nalezy uwzgledni¢ w informacji przesytanej do kontrahenta:
1) kwote salda konta,

2) wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”

3) wyszczegolnienie pozycji sktadajacych sie na saldo z podaniem dowodow zrodtowych (nr
faktury lub rachunku, date, kwote)

§ 18. 1. Potwierdzenie salda przez osoby upowaznione mozna traktowaé jako spehienie
wymogu
uznania roszczenia przerywajacego bieg przedawnienia — art. 123 Kodeksu cywilnego.

2. Na potwierdzeniu winna by¢ pieczatka firmy oraz podpisy (takze gtdéwnego ksiggowego)
1 imienne pieczatki os6b upowaznionych do reprezentowania jednostki.

3. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie na kopii wyrazenia ,,potwierdzamy
saldo” lub ,,saldo niezgodne z powodu ...”

4. Jezeli w wyniku inwentaryzacji rozrachunkow powstang réznice w saldach nalezy je wyjasnic¢
z kontrahentem,

5. Jesli wystapi sytuacja, ze na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat, saldo
mozna uzgodni¢ telefonicznie sporzadzajac na t¢ okoliczno$¢ notatke. Jezeli nie udato si¢ salda
uzgodnic takze telefonicznie, woéwczas takie saldo podlega werytfikacji.

§ 19. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci nie dotyczy:

1. sald zerowych,

2. sald nalezno$ci uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania  finansowego,

3. naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego na droge
postgpowania sagdowego,

4. sald naleznosci z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarczymi nie  prowadzacymi
ksigg rachunkowych,



§ 20.1. W przypadku sktadnikow powierzonych innym jednostkom organizacyjnym nalezy
uzyska¢ od  jednostki, ktorej przekazano sktadniki majatkowe potwierdzenie ich stanu.

2. Termin potwierdzenia sald (dzien inwentaryzacji) to termin na ostatni dzien roku obrotowego,

przy czym inwentaryzacj¢ mozna rozpocza¢ w ciggu IV kwartatu a skonczy¢ w terminie do 15
dnia roku nastgpnego.

§ 21. Inwentaryzacja aktywoéw 1 pasywoOw metoda weryfikacji przez pordwnanie stanu
wynikajacego z zapisow w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz oceng
ich realnosci obejmuje wszystkie te aktywa i pasywa, ktore nie mogg by¢ zinwentaryzowane w
drodze spisu z natury lub przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pisSmie ich stanu
ksiggowego.

Poszczegdlne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ nastgpujaco:

1) warto$ci niematerialne i prawne — poprzez sprawdzenie wysokosci 1 terminowos$ci odpisow
oraz ich zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami,

2) naleznosci sporne, watpliwe — przez sprawdzenie wszystkich tytutow naleznosci i roszczen
dochodzonych z powodztwa cywilnego oraz tych co do ktérych kontrahenci zglosili odmowe
zaplaty,

6) roszczenie z tytutu niedoboréw i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne - przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i1 prawidlowosci wyceny,

7) inwestycje rozpoczete 1 dokumentacje dla przysztych inwestycji - przez szczegdlowe
sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych 1 uzgodnien wysoko$ci naktadow oraz
realno$ci z wydzialem merytorycznym,

9) grunty i trudno dostgpne ogladowi inne srodki trwate - przez poréwnanie danych

z ksiggowosci z odpowiednimi dokumentami bedacych w posiadaniu wydziatow
merytorycznych i weryfikacj¢ realnej wartosci tych sktadnikow majatku.

§ 23 . 1. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone musza by¢ na piSmie w formie protokotow
weryfikacji  sporzadzonych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji. Protokol winien by¢
zaakceptowany przez Wojta Gminy.

2. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadza si¢:

1) rozrachunki z tytutu wynagrodzen — przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyptaconych
list plac z ostatniego miesigca 1 wynagrodzen nie podjetych w terminie wyptaty oraz
stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych,

2) rozrachunki publiczno prawne — przez uzgodnienie wysokosci dokonanych wptat lub
otrzymanych §rodkdéw oraz szczegétowe wykazanie realnosci istniejacych sald,

3) pozostate rozrachunki - przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach
potraconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot przez szczegétowe sprawdzenie
prawidtowosci wykazanych sald,

pracownicy Dzialu Finansowego,

prowadzacy zgodnie z zakresem czynnos$ci podlegajace weryfikacji konta analityczne lub
syntetyczne, wraz z pracownikami wydzialdéw merytorycznych.

3. Termin weryfikacji zapiséw na kontach analitycznych to termin na ostatni dzien roku
obrotowego, przy czym czynno$ci inwentaryzacyjne mozna rozpocza¢ w ciggu IV kwartatu
a skonczy¢ w terminie do 15 dnia roku nastepnego.

§ 24. Obieg dokumentow dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych
przebiega nast¢pujaco:
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1.  przekazywanie arkuszy spisOw z mnatury i1 innych materialdw z inwentaryzacji
Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej (o ile on nie bierze udziatu w spisie),

2.  przekazywanie pracownikowi ksiggowosci - Inspektorowi ds. finansowych przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem formalnym i1
rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji,

3. wycena spisoéw, ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjne;j
zestawienia roznic inwentaryzacyjnych,

4. powiadomienie o stwierdzonych roznicach osoéb materialnie odpowiedzialnych i zlozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby,

5. opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przediozenie
Wojtowi wnioskow do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na dzien 31 grudnia
opracowanie wnioskow 1 ich przedlozenie do akceptacji Wojtowi winno nastgpi¢ nie pdzniej
niz w ciggu 25 dni roboczych,

6. wyslanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda oraz udzielenie odpowiedzi na
zawiadomienie lub pismo kontrahenta,

7. przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywow nie podlegajacych inwentaryzacji w
drodze spisu z natury lub potwierdzaniu sald,

8) ujecie w ksiggach rachunkowych wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych pod data
terminu inwentaryzacji,

9. przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (30 dni od
daty zatwierdzenia wnioskow komisji przez Wojta),

10. skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organdéw $ledczych (w dniu nastepnym po
wydaniu decyzji przez Wojta).

§ 25. 1. Przy rozliczeniu ro6znic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoborow i szkod, a
takze nadwyzek obowigzuja przepisy ustawy z dnia 20 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
2. Komisja inwentaryzacyjna ustala przyczyny powstania r6znic i stawia wniosek co do sposobu
ich rozliczenia.

3. Roznice moga mie¢ charakter niedoboréw lub nadwyzek.

4. Roznice mogg mie¢ charakter réznic pozornych (nie ujgte w spisie lub podwojne ujecie), albo
réznic rzeczywistych.

5. Roéznice rzeczywiste mogg byc¢:

1) zawinione

2) niezawinione (wypadki losowe, naturalne normy ubytkow itp.)

6. W przypadku r6znic zawinionych komisja zada od oséb odpowiedzialnych wyjasnien
pisemnych 1 ustosunkowania si¢ do nich w specjalnym protokole przy wspédtudziale radcy
prawnego Urzgdu Gminy.

7. Osoby, ktorym udowodniono powstanie niedoboru zawinionego obcigza si¢ wartoscig
przedmiotu stanowigcego niedobor liczong po aktualnej cenie detalicznej pomniejszonej o
stopien zuzycia przedmiotu.

8. Ujawnione niedobory i nadwyzki moga by¢ kompensowane jezeli spetnione beda nastgpujace
warunki:

1) réznice stwierdzone sg w ramach tego samego spisu,

2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialne;j,

3) zostaty stwierdzone w podobnych asortymentach.

9. Kompensate przeprowadza si¢ przyjmujac za podstawe mniejszg ilo$¢ niedoboru lub
nadwyzki  oraz nizsza cen¢ sktadnikow. Kompensaty nie majg zastosowania do srodkow
trwalych 1 przedmiotow uzytkowaniu.
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10. Roéznice inwentaryzacyjne pracownik ksiegowos$ci finansowej ujmuje w ewidencji do konca
miesigca  nastgpujacego po zakonczeniu inwentaryzacji. Jezeli termin inwentaryzacji

przypada nam-c  grudzien, roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w ksiggowosci pod datg 31
grudnia.

11. Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sg do akt kategorii B 1 zgodnie z przepisami winny
by¢ przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

§ 26. W sprawach nie unormowanych w niniejszej instrukcji majg zastosowania przepisy Ustawy
z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 roku Nr 152, poz.
1223, z pdzniejszymi zmianami)) oraz przepisy rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz.
861),

§ 27. Wzory pism, protokolow, o§wiadczen oraz sprawozdan stosowanych w trakcie przeprowa-
dzania inwentaryzacji zawieraja zataczniki do niniejszej instrukcji
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Zatacznik Nr 1
do instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z
obowigzkiem wyliczenia si¢, przechowywane w
pomieszczeniach, ..o, bedace w uzytkowaniu......

wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych zostaty
przekazane pracownikowi ds. ksiggowosci w szczegdlnosci dotyczace przychodow i rozchodow
nastepujacych sktadnikow majatkowych:

a) srodkow trwatych,

b) przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu,

C) materiatow,

) e, :

oraz zostaty do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej, tj. w ksiggach
inwentarzowych.

Podpis osoby
odpowiedzialnej materialnie

Wypehi¢ w dwoch egzemplarzach.
1. oryginat — pracownik ds. ksiggowosci,
2. kopia — jedn. inwentaryzowana.
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Zatacznik Nr 2
do instrukcji inwentaryzacyjnej

ProtokOI Nr.....cceeeeeeeeeveenennnnnnn.
z przeprowadzenia kontroli kasy

.............................................................. Wttt e
dokonanej przez Skarbnika Gminy.............ccooiiiiiiii i
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej.................ooooviiiiiiiiin.
wdniu........oooiiiii dokonatam przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie

srodkoéw pienigznych, drukow $cistego zarachowania dotyczacych gospodarki
kasowej, tj. czekow gotowkowych, dowodow ,kasa przyjmie” i ,kasa wyptaci”
oraz innych warto$ci pieni¢znych. Stwierdzony stan faktyczny porownano z

saldem raportu kasowego zamknigtego w dniu..............oooviiiiiiiiii .
1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a) banknoty......................... szt.a 10z ...
......................... szt.a 20zh.....
.......................... szt.a S50zh.......l
.......................... szt.a 100 zt
e szt.a 200z

b) bilon Zh o

c) warto$¢ (a+b) Zho

d) saldo kasowe nadzien.................... . e

e) Stwierdzono nadwyzke —niedobor L.

f) Wysoko$¢ pogotowia kasowego e

2.0Ostatni numer czekow gotowkowych
3. Ostatni numer raportu kasowego L
4. Ostatni numer dowodu ,,KW”
5. Ostatni numer ,,KP”

6. Inne wartosci pieni¢zne:
7. Stwierdzone r6znice pomi¢dzy stanem faktycznym a stanem
ewidencyjnym w odniesieniu do wartosci pieni¢znych wymienionych

w pkt 2 1 3 niniejszego Protokott ..ceeeveeveniieiriniiiiriniiiiricreeennennees
8.Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia,
w ktorym znajduje si€ Kasa:.........ocoviiiiiiiiiii
Podpis osoby materialnie podpis Skarbnika Gminy
odpowiedzialnej dokonujacego kontroli kasy
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Zatacznik Nr 3
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokot
z inwentaryzacji gotOWki W Kasie..........ooviiii i
przeprowadzonej w dniu..................e.ee.n. o0 godzinie.............. do godziny ............ przez
zespot spisowy powolany zarzadzeniem Wojta Gminy Kurdw....................... zdnia..........
.............. w sktadzie:
1. Przewodniczacy ..........cccooviiiiiiiiiiiin..
2. Czlonek ..
3. Czlonek .

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne, Pani/Pana

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nast¢puje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie..................... Zhe
Stan gotowki wg raportu kas. nr....................... Zdnia......ooo
Nadwyzka —niedobor *) ... Zh o Réznice zapisu w

rap. kas. nr ... ZANIA. . e

podpoz.nr................ na odstawie dowodu KP-KW X) ...,

Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

KPNro.oooooiiis zdnia.........oo

WKNr.o...oo zdnia..........ooii

RKNr....ooooii zdnia........oooii,

Czek gotowkowy nr ................... zdnia............ool

Protokoét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen — wniosta nastepujace zastrzezenia *)
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Zalacznik nr 4
do instrukcji inwentaryzacyjnej

funkcja

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
roszcze¢ zadnych pretensji 1 nie wnosz¢ uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci 1

jakosci inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych.

............ podplsos .6 by
materialnie odpowiedzialnej
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Zakacznik nr 5
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe
z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Nr ............ Wojta Gminy Kuréw
zdnia..............oel w nastgpujacym sktadzie:
1. Przewodniczacy - .......ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiannns
2. Czlonek - ...
3. Czlonek - ...
wykonat wdniu ...................L opisane w niniejszym sprawozdaniu czynno$ci przy
sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen
b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych..................
C) osoba materialnie odpowiedzialna..... ..........oooiiiiii i
1. Inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:
1) S lo$¢ pozycji
1) RN ilo$¢ pozycji
2. W  wyniku  szczegétowego  sprawdzenia = pomieszCzen  ...........ceieii.nn...

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w
arkuszach spisOw z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) ilo$¢ zamykanych otwordow (drzwi, okien)

rodzaj.......c.oviiiinnn. Ho$C...oviiiiiii,

oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja) ...............cooeiiiiiiiiiiiiiinnnn.
b) sposOb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen: ...............cooevennnn...
C) srodki od zabezpieczenia przeciwpozarowego iich stan ..............cooiviiiiiiiiii i,
3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki nieprawidtowosci

w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i
0] 1 T1S) £ T P

4, W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace
STOAKL ZADEZPICCZAJGCE: ..o ettt ettt ettt et et e e
5. Jakie trudnosci napotykatl zesp6t spisowy w czasie dokonywania spisu z natury.............



6. Inne uwagi 0sob uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury

pieczatka zaktadu

18



Zatacznik Nr 6
do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
Rozliczen wynikow inwentaryzacji i dochodzen w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

1. Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
1) PrzewodniCZacy .....ocvivviiiiiiiiiiiiiiiiis e

2) Czltonek
3) Czlonek e
4) Czlonek e
5)Czionek

na posiedzeniu w dniu ................. na okoliczno$¢ inwentaryzacji w ............ coeveeinnnnn. w
dniach ...................... arkusz spisu z natury nr................... , dokonata nastepujacego
rozliczenia:

a) nazwa obiektu 1 0znaczenie pOmMIESZCZENIA ........vvvenveinreeineaannannn,
b) rodzaj sktadnika majatkowego...........ooovviiiiiiiiiii
C) osoba materialnie odpowiedzialna....................oociiiiii
d) rozliczenie obejmuje okres od ...................lL. do..ooooviiiiii,

l. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1. wedtug zalacznika nr 1

II. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych jak w pkt I sktadnikow majatkowych, wedlug
zestawienia roznic inwentaryzacyjnych:

Wartos¢
1. ogotem niedobory ..., zt
2. oglélem superaty ............oooeiiiiiiiiiit. zt

I1l.  Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala
si¢, co nastepuje:

2) ocenia nastepujaco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej niedoborow
nadzwyczajnych — superat: ..............cocoiiiiiiiiiiiin e
3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne/ superaty — nalezy
zakwalifikowac¢ jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ci¢zar kosztow lub strat zaktadu

b) zawinione obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne
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Podpisy cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej

IV.  Opinia radcy 02 R0 8 1S oo

V. Opinia Skarbnika Gminy — w okresie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej obejmujace;j
badanie rzetelnosci 1 prawidlowos$ci przeprowadzenia 1 rozliczenia inwentaryzacji

Data .............ooooeee
(podpis)
VI. Decyzja Wojta Gminy Kurow:

1) Niedobory nadzwyczajne — superaty wskazane w niniejszym
protokole powstaly skutkiem czynu noszacego znamiona przestepstw, a
INIANOWICIC . .. et ettt ettt et et ettt e et et e e e aeeen

2) Stwierdzono w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaty na
stan 1 zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w branzowym planie kont.

3) Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne
za zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig ...l zt  Panig/Pana
................................. 1 dochodzi¢ roszczen z tego tytulu zgodnie =z
obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

4) Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne
za niezawinione 1 spisa¢ ich warto$s¢ w kwocie ............... zt w ciezar strat zaktadu.

..................... ,dnia ...l
(podpis)

20



Zatacznik Nr 7
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol porownania danych
ksigg rachunkowych z dokumentami

Wdniu.......ooooooii dokonano weryfikacji.................ooeiinin.n.
sald konta......................... , ktore na dzien............... WYNOSIL....ovevennnnns
Kurow,dnia...............coevee..

............................................

podpis pracownika dokonujacego weryfikacji

wyniki weryfikacji zatwierdzam

Skarbnik Gminy Wojt Gminy
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