Zarzadzenie nr 59/2014
Wojta Gminy Kurow
z dnia 26 czerwca 2014 roku

w sprawie wprowadzenie instrukcji inwentaryzacyjnej
Na podstawie art. 10 i 26 ustawy z dnia 29 ez 1994 roku o rachunkowa (tekst jednolity
Dz. U. z 2013 roku Nr 330 z pidiejszymi zmianami) oraz zgodnie z art. 40 ustangna 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (telednplity Dz. U. z 2013 r. Nr 885 z
pézniejszymi zmianami) zagglzam co nagpuje:

§ 1.Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Instrgilkeyventaryzacyjn, stanowica
zalkcznik Nr 1 do niniejszego zadzenia.

§ 2. Zobowigzuje s¢ pracownikéw urzdu do zapoznaniagst trescia dokumentow
stanowgcych zadczniki do niniejszego zagdzenia oraz do stosowania ich w praktyce.

§ 3 Traci moc zaradzenie Nr 49/2011 Woéjta Gminy Kuréw z dnia 26 m2(d.1 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej.

8 4. Zarzmdzenie wchodzi wycie z dniem podygia



Zalkgcznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 59/2014
Wojta Gminy Kuréw

z dnia 26 czerwca 2014 roku

Instrukcja inwentaryzacyjna

I. Zasady ogoélne.
81

W celu zapewnienia realbd i wiarygodndci informacji w kségach rachunkowych
konieczna jest systematyczna kontrola zgdédnodanych za pomac inwentaryzaciji.
Inwentaryzacja w znaczeniu rachunkaaiojest to ogo6t czynniai zmierzagcych do ustalenia
rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow (gtlaji rzeczowego i pieptnego) jednostki na
okreslony moment (dzig) i porébwnania tego stanu ze stanengdeivym, ustalenia i wyfaienia
podczas tego poréwnaniazric, rozliczenia osob odpowiedzialnych z powierzgmén mienia
oraz oceny przydatioi inwentaryzowanych sktadnikéw nagu.

W celu ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasy Urzedu Gminy w Kurowie

przeprowadza siich okresow inwentaryzagj, na podstawie ktorej:

1. Doprowadza gidane wynikajce z ksag rachunkowych do zgodéa ze stanem
rzeczywistym, co pozwala na zapewnienie reairiaformacji ekonomicznych,

2. Dokonuje si rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych (@&sppowiedzialnych) za
powierzone i mienie,

3. Dokonuje si oceny przydatriei gospodarczej sktadnikow mgfowych Gminy,

4. Zapewnia si przeciwdziatanie nieprawidtowwoiom w gospodarce sktadnikami rgidu
Gminy

1. Majatek jednostki stanowi

1) srodki trwate,

2) pozostaterodki trwate,

3) wyposaenie

4) wartgéci niematerialne i prawne.

2. Wycenysrodkéw trwatych dokonuje siwg zasad okigonych w ustawie o rachunkowa, z
tym, ze érodki trwate stanowice wilasnéc¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie
decyzji wigciwego organu, wyceniaesivg wartdgci okreslonej w decyzji.Srodki ujawnione w
wyniku inwentaryzacji lub bezptatnie otrzymane (migcenione w decyzji) wycenia ¢siw
wartagsci godziwe).

3. Za érodki trwate uwaa st rzeczowe aktywa trwate i zrownane z nimi, o przBmianym
okresie ekonomicznej zyteczndci dtuzszej ni rok, kompletne, zdatne do zwyku i



przeznaczone na potrzeby jednostki, ktérych wartpocatkowa jest wysza od kwoty
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prahny

4. Bez wzgkdu na warté¢ pocatkowa na konciesrodkéw trwatych ewidencjonujecsi

grunty, budowle i budynki. War§6 srodka trwatego mze by zwigckszona lub zmniejszona

w wyniku zaradzanej aktualizacji wyceny. Zgkszenie wartéci pocztkowejsrodkow

trwatych mae takze nasipi¢ o rownowarté¢ kosztoéw inwestycji zwjzanych z ich ulepszeniem.
5. Zwigkszenie standyrodkow trwatych naspuje pod dat przyjecia do uywania z inwestycji,
daty zakupu Ilub dat decyzji. Ujawnione nadwii ewidencjonuje si pod daj ich
zinwentaryzowania.

6. Umorzeniesrodkow trwatych ustala sizgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi ckoaymi w
ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych wsdch miegcznych.

7. Grunty nie podleggjumorzeniu.

8. Do szczegotowej ewidengirodkdw trwatych shaa:

1. kskga inwentarzowa,

stanowi wykaz poszczegoélnyétodkow trwatych.

W ksigdze ewidencjonuje skazdy obiekt w oddzielnej pozycji. Numer pozycji pringdu

staje s numerem inwentarzowym obiektu, ktorymzlg obiekt powinien by trwale
oznakowany. Zapisy w ksize inwentarzowej dokonujegsiv porzzdku chronologicznym

z podaniem co najmniej: daty wpisu, humeru inwettaego, nazwyrodka trwatego,

wartasci pocatkowej, symbolu klasyfikacji.

2. kartysrodkow trwatych,

karty srodkow trwatych prowadzone ©ddzielnie dla kadego obiektu przez caty

okres jego #lywania. Karta powinna zawigranumer inwentarzowy, dawprowadzenia do
uzywania oraz miejscezytkowania.

3. tabele amortyzacyjne (umorzeniowe).

9. Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest w programie kompugm ST z
zachowaniem wymogow przewidzianych dlagigsinwentarzowegrodkow trwatych.

10. Pozostatesrodki trwate (wyposzenie — przedmioty)asto takie sktadniki magku, ktérych
wartas¢ pocatkowa jest rowna lub nsza od kwoty okrdonej w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych.

11.Ustala s¢ dolmg granie wartasci pozostatychirodkdw trwatych podlegagych ewidencji
ilosciowo-wartgciowej na poziomie 1200 zi (z wadzeniem ubr&ai umundurowania, ktére
ujmowane jest w ewidencji ifgiowej wyposaenia).

12. Pozostatgsrodki trwate umarza giw petnej wartéci poprzez spisanie w koszty w migsi
przyjecia do uywania.

13. Pozostatgrodki trwate wycenia giwg cen zakupu brutto.

14. Ewidencp ilosciowo-wartgciowg nalezy objaé, bez wzgédu na ich wart& pocztkows,
sktadniki majgtkowe zaliczone do pozostatyétodkow trwatych, w szczegolgoi:

- meble i dywany,

- komputery, drukarki komputerowe, skanery,adzenia wielofunkcyjne, telefax, maszyny do
pisania, kalkulatory, bindownice, sptzmuzyczny, telewizory, magnetowidy, e aparaty
cyfrowe, czytniki laserowe, radiotelefony (i tadakiado nich) itp.,

- lodéwki, odkurzacze.

15. Ewidencg pozostatychirodkow trwatych prowadzi siw systemie komputerowym ST.
16.Wyposaenie podlega ewidencji ifoiowej — prowadzone jest w systemie komputerowym
z podziatem nazytkownikow



Odpowiedzialné¢ za naleyte zabezpieczenie matku gminy ponosi pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktorynwméz ciazy obowihzek nadzoru nad
wiasciwg eksploatag maptku i zabezpieczeniem go przed kradziezniszczeniem.

1. Odpowiedzialné¢ za widgciwg eksploatagj i ochrorg sktadnikow majtkowych w czasie
godzin pracy ponogz pracownicy, ktérych pieczy sktadniki te powierzomo zwigzku z
zajmowanym stanowiskiem.

2. Pozostatgrodki  obgte ewidengj ilosciowo-wart@ciows, stanowace wyposaenie biurowe,
winny by przypisane do kalego pomieszczenia z osobnagcitejw spisie inwentarzowym.

3. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczeniajmew okrélac rodzaj, ilgé¢

sktadnikow wyposzenia, ich numer inwentarzowy (dot. riéu podlegajcego ewidencji
ilosciowo-wartgciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktérymleczy sktadniki te
powierzono. Spis taki, opatrzony pieci jednostki i podpisami osob odpowiedzialnych
umieszcza siw widocznym miejscu w kalym pomieszczeniu.

4. Wszelkie zmiany w stanie wypasania danego pomieszczenia biurowego lub innego
mog nasypi¢ za wieda kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownikagacownikow
odpowiedzialnych za jego eksploatacpchrore. Zmiany te kadorazowo powinny by
odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku nmva@rodkach trwatych lurodkach
trwatych pozostatych waywaniu, podlegajcych ewidencji ildciowo-wartgciowej — zmiany
winny by zgtoszone pracownikowi kgjowasci, zajmugcemu s¢ ewidency srodkow

trwatych i pozostatyckrodkow trwatych.

Obowigzek dopilnowania zgtoszenia zmianzgi na wskazanych przez kierownika osobach,
odpowiedzialnych za mienie znajdag s¢ w danym pomieszczeniu.

5. Pracownicy zajmuicy sk ewidency srodkéw trwatych zobowdizani g dopilnowa

aktualizacji w spisie inwentarzowym podpisOw praod@w w razie zmian personalnych na
stanowiskach.

6. Pracownikom jednostki nie by powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu

(,OT" lub ,PT”) sprzgt biurowy do uytku indywidualnego. Przyjmag taki sprzt pracownik
winien podpisa oswiadczenie o odpowiedzialdéa materialnej za powierzone mu mienie

i zobowgzat sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jeggtkowania.

7. Wyposaenie (sprzet biurowy), nie podlegage ewidencji iléciowo-wartgciowe]
przydzielone do indywidualnego zytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie
inwentarzowym, przy czym obowdek okazania tego wypasania komisji inwentaryzacyjnej
spoczywa ha pracowniku, pod rygorem odpowiedziainoa stwierdzony brak.

8. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczeniaadktka majtkowego, ldacego na
wyposéaeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi doytiu indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki zobgreny jest ustati okoliczngci tego faktu,
przeprowadz postpowanie wyjdniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej ythalb
zniszczenia mienia i przedstawi kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialfm materialnej w m$l przepiséw kodeksu pracy.

9. Pracownik ponosi odpowiedzial§ioza zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskute
niewykonania lub nienakytego wykonania obowzkow.

10.Odpowiedzialné¢ pracownika z tego tytutu wie st z obowazkiem wyrdwnania powstate]
szkody, przy czym regres jednostki ograniczalsi trzykrotnych poborow — zgodnie z
kodeksem pracy.

11. Pracownik zobowzany jest pokr§ szkod w petnej wysokéci, jezeli przekracza ona
wartasci trzykrotnych poborow w sytuacji, gdy pracownik:

a. dopucit si¢ zagarngcia mienia albo w inny sposob usryie wyrzadzit szkod jednostce,
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b. nie dopetnit obowgzku zwrotu albo rozliczeniagk powierzonych mu piegilzy,
papierow wartéciowych, kosztowngci, narzdzi, instrumentéw lub innego wyposmia,
a takze odziey ochronnej i roboczej lub spstzi ochrony osobistej,

c. spowodowat szkogw mieniu innym ni ww., jezeli byto ono mu powierzone

z obowpzkiem zwrotu.

§2

W zakres inwentaryzacji wchoglnastpujace czynnéci:
- ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywéwaaoa odpowiednich metod

inwentaryzacji,
- udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikéw onagcena sktadnikow jeeli mag wyraz
ilosciowy
- ustalenie i wyjénienie ra&nic stwierdzonych mgdzy stanem rzeczywistym a stanem
ksiegowym,

- wyjasnienie r@nic z podaniem ich przyczyn,

- rozliczenie 0sob odpowiedzialnych lub wspotodpenzialnych z powierzonego im mienia,

- dostosowanie danych wynilgalych z ewidencji ksigowej do danych rzeczywistych

- ocena przydatrigi inwentaryzowanych sktadnikow oraz realéach stanu ksigowego,

- podgcie decyzji w sprawie stwierdzonychzroc pomedzy stanem kggowym a stanem
rzeczywistym i wyeliminowanie —jeli jest to maliwe — przyczyn je powodagych,

- rozliczenie rénic w ksigach rachunkowych danego roku obrotowego w celuayegdzenia
do zgodnéci zapisow ksigowych ze stanem rzeczywistym.

§3

1. Inwentaryzagj aktywow i pasywow jednostki przeprowadza stiosujc — w zalenosci od
rodzaju aktywéw lub pasywow — jegdn trzech niej wymienionych metod:

1/ metod spisu z natury rzeczywistego stanu aktywow cdakei, wyceny tych aktywow,
poréwnania iléci i wartcsci z danymi wynikajcymi z ksig rachunkowych, oraz
wyjanienia i rozliczenia ewentualnychzric,

2/ metod uzyskania od bankow i kontrahentow potwierdpeawidtowdci wykazanego
w kségach rachunkowych jednostki stanu aktywow lub pasywraz wyjdnienia
i rozliczenia ewentualnychzardic,

3/ metod poréwnania danych wynikgych z ksig rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wasto aktywow i pasywow.

§4

1. Metod spisu z natury dokonujegsnwentaryzacjisrodkow piengznych (z wyptkiem
zgromadzonych na rachunkach bankowych), akejych papieréw  wartgiowych,
rzeczowych sktadnikow mgku obrotowegosrodkow trwatych (z wyjtkiem
gruntéw i trudno dogpnych ogadowi srodkow trwatych) i drukévécistego zarachowania.

2. Metod uzyskania potwierdzesald dokonuje siinwentaryzacjisrodkow pien¢znych
zgromadzonych na rachunkach bankowych znatei, pazyczek , w tym take zobowjzan
z tytutu zacignietych przez jednostk kredytow bankowych oraz powierzone obcym

jednostkom wiasne sktadniki mtdjowe.

3. Metod, poréwnania i weryfikacji dokonujeginwentaryzacji gruntéw i trudno deginych
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oghdowi srodkow trwatych, nalenosci spornych i wtpliwych nalenosci i zobowizan
wynikapcych z rozrachunku z pracownikami, rozrachunkowlipaboprawnych, inwestycji
rozpocztych, a take nie wymienionych wiej (pkt 1 i 2) sktadnikdw aktywow i pasywow.

§5

Terminy i metody inwentaryzacji aktywow i pasywowresla sk nastpujaco:
1. Na ostatni dzig kazdego roku obrotowego dokonuje sawentaryzaciji:

1) poprzez spis z natury:

a/ gotowki w kasie, czekow, dlugoterminowe aktyweahsowe

b/ paliwa w eksploatowanych wazeniach

i pojazdach,

c/ drukéwscistego zarachowania,

2) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

a/ srodki pienezne zgromadzone na rachunkach bankowych

b/ nalenacsci (za wyptkiem tytutdw publicznoprawnych, do ktorych stossigprzepisy
ustawy o zobowizaniach podatkowych, oraz nate@sci watpliwych, spornych oraz, natecsci
od pracownikéw)

¢/ pazyczki i kredyty

3) w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danynhjdupcych s¢ w ksiegach rachunkowych
z danymi wynikajcymi z innych dokumentow:

a/ wartdci niematerialne i prawne,

b/ srodki trwate, do ktérych dogp jest znacznie utrudniony,

¢/ materiaty w drodze i dostawy niefakturowane,

d/ srodki pienezne w drodze,

e/ nalenacsci sporne i vgtpliwe,

f/ rozrachunki publiczno prawne,

o/ nalencsci | zobowhzania z pracownikami i osobami nie prowagcami ksig rachunkowych,
h/ fundusze wtasne i specjalne,

i/ rezerwy i rozliczenia ngdzyokresowe przychoddw,

j/ inwestycje nie zakaczone,

k/ zobowpzania wobec dostawcow

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

2. Raz w cjgu czterech lat dokonujegsnwentaryzaciji

a/ poprzez spis z natugypodkow trwatych  (za wyikiem trudno dospnych ogiydowi
srodkow trwatych, np. budowli podziemnych, instaidig.), pozostatyclirodkéw trwatych,
oraz maszyny i ugtizenia objte inwestycj rozpoczta, jezeli znajdug sic na terenie
strzezonym.

b/ w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danyohjdupcych s¢ w ksiegach rachunkowych
z danymi wynikajgcymi ewidency mienia komunalnego gruntow.

3. Terminy i czstotliwos¢ inwentaryzacji okrdone w ppkt 1, 2 i 3 uwa st za dotrzymane,
jezeli inwentaryzagj sktadnikébw aktywow z wyczeniem srodkdéw piengznych, papieréw
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wartasciowych, materiatdbw - rozpogto nie wczéniej niz trzy miesijce przed kacem roku
obrotowego i zakaczono do 15 dnia nagtnego roku (styczg, ustalenie zastanu nagpito
przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwiereigo drog spisu z natury lub potwierdzenia
salda (zwgkszenia lub zmniejszenia), jakie ngsty miedzy das spisu lub potwierdzenia a
dniem ustalenia stanu wynilggpgo z ksig rachunkowych, przy czym stan wynikey z ksag
rachunkowych nie me by ustalony po dniu bilansowym.

Il. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury.
§6

1. Spisu z natury dokonupsoby (zespoty, komisje) powotane w tym celu pidggta Gminy

2. Przewodniczrego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Woéjt Gmimg wniosek Skarbnika.
Przewodniczcym nie powinna by osoba prowadza ewidencjisrodkéw trwatych, pozostatych
srodkow trwatych i wyposgenia, ani inny pracownik podlegty Skarbnikowi

3. Komisje Inwentaryzacygpowotuje Wojt w sktadzie co najmniej trzech os@inny to by
osoby, ktorych udziat gwarantuje itawa jakos¢ oraz spetnienie podstawowych celow
inwentaryzacji.

§7

4. Do uprawnié Przewodniczcego Komisji Inwentaryzacyjnej néaig

1/ organizacyjne przygotowanie spisu,

2/ stawianie wniosku w sprawie powotania Komisjvintaryzacyjnej i zespotow spisowych,

3/ wyznaczenie spodd cztonkdéw komisji zagpcy przewodniczcego oraz ustalenie
zakresu czynrigi dla cztonkéw komisji,

4/ przeprowadzenia szkolenia cztonkow Komisji Integpzacyjnej oraz zespotdw spisowych,

5/ organizowanie prac przygotowawczych do inwer#acy rzeczowych i pieginych

sktadnikéw majtku oraz dopilnowanie ich wykonania we wdavym terminie;

6/ prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natstanowacych drukiscistego zarachowania,

7/ kontrolowanie przygotowado spisOw oraz przebiegu spiséw z natury,

8// kontrolowanie pod wzgtlem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez odgp
spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokuatde z inwentaryzaciji,

9/ dopilnowanie terminowego ztenia wyja&nien ewentualnych rinic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

10/ ustalenie przyczyn powstaniamn@ inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow waspie
ich rozliczenia,

11/ przygotowanie wnioskow o wszce dochodzenia w przypadku niedoboréw i szkod
zawinionych,

12/ stawianie wnioskOw w sprawie zagospodarowan@vmionych w czasie inwentaryzacji

zapasow niepetnowadaowych, zlgdnych lub nadmiernych;

5. Przewodniczcy Komisji Inwentaryzacyjnej m@ czs¢ z wymienionych czynnii zleci do
wykonania cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej; niania go to jednak od odpowiedziakco
za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.



6. Nadzor nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjrgmtawuje Skarbnik. Funkgjkontrolerow
spisowych nadzorggych przygotowania, przebieg i rozliczenie inweyzacji spetniag
cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej.

§8

1. Spis z natury rzeczowych i pieanych sktadnikbw magkowych polega na ustaleniu ich
rzeczywistej iléci i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protoko

2. Przed rozpoezriem spisu z natury osoba odpowiedzialna matedaha inwentaryzowane

sktadniki mienia olijte spisem sktada Komisji pisemn@waadczenie ( wzor — Zaggznik Nr 1 do

niniejszej instrukcji) stwierdzage, ze wszystkie inwentaryzowane skladniki gtepwe zostaty

ujete w ewidencji ildciowej oraz przekazane zostaly pracownikowiggsivcsci finansowej

odpowiedzialnego za rozliczenie inwentaryzacji.

3. Komisja dokonujca liczenia, pomiaréw, oraz innych obliazeie ma@e by informowana o

wielkosci zapasow lub standw wynikajych z ewidenciji.

4. Wpis do arkusza spisu powinien apst bezpdrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu

sktadnikow majtkowych w sposob uniiwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej

sprawdzenie prawidtovéoi wpisu.

5. Podlegajce spisowi sktadniki maikowe nie mog by¢ do czasu zakzenia spisu na polu

spisowym wydawane lub przyjmowane.

§9

1. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw gtiaj nalery umiesci¢ na arkuszach spisu
Z natury. Spisagy wypetniaj wszystkie wiersze i rubryki z watkiem rubryk ,cena”

I wartos¢” oraz podpisyj arkusze i przedktadapo podpisania osobom materialnie
odpowiedzialnym.

2. Arkusze spisu z natury slowodami ksigowymi i musz by¢ wypetnione w sposéb
przewidziany dla dowodéw ksjowych. Niedopuszczalne jestawiprzerabianie cyfr lub
treSci, wymazywanie, wyskrobywanie itp. Niewtawe zapisy naley poprawe przez
skralenie liczby lub tréci nieprawidtowej i umieszczenie obok zapisu popoamego podpisu
cztonka komisji i osoby materialnie odpowiedizég. Bezpdrednio pod ostatpipozycp
naniesiona na arkusz spisowy aglpoda ostatnie numery dowoddw przygja i wydania
materiatow oraz umdei¢ klauzule o nagpujacej tréci: ,Spis zak@éczono na pozycji
......... ".Natomiast pozostate wolne pozycjeuaza spisu z natury naieskasowé.

3. Arkusze spisu z natury spadza s¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych w dwoch egzemplarzach. @aygtrzymuje ksigowas¢ za
parednictwem Przewodnigzego Komisji Inwentaryzacyjnej, a kgpbsoba materialnie

odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonujespisu:

a) srodkow trwatych,

b) pozostatychérodkow trwatych kdacych w uytkowaniu — z  podzialem na poszczegoélne
pomieszczenia biurowe lub zespotly pomiesacze

c) materiatow,

d) wyposaenia,

e) diugoterminowych aktywow finansowych,
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f) drukowscistego zarachowania.

Nie wolno spisywé na jednym arkuszu skfadnikow rgowych powierzonych tdhym osobom
materialnie odpowiedzialnym.

5. Do dokonania spisu z natunpdkdw pienéznych wywa sk specjalnego protokotu, wg wzoru
stanowscego zajcznik do Instrukcji.

6. Po zakaczeniu kadej strony arkusza spisu, komisja i osoby mategatrdpowiedzialne
sktaday podpisy, naspnie zespot spisowy spaidza zestawienie arkuszy spisowych i skiada
przewodniczcemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdanteprzebiegu spisu z natury
wg wzoru stanowicego zacznik do niniejszej instrukciji.

7. Po zakaczeniu spisu z natury komisja przekazuje arkuszazwer catécia dokumentacii
inwentaryzacyjnej pracownikowi kgjowagsci.

8. W razie stwierdzenia w toku kontratg spis z natury w cadoi lub czsci przeprowadzony
zostat nieprawidtowo — osoba, ktéra stwierdzitgonasvidtowasci zawiadamia na pimie Wojta
Gminy, ktéry nasipnie zobowazany jest zargdzi¢c ponowne przeprowadzenia catego lub
odpowiedniej cgsci spisu z natury.

§10

1. Po zakaczeniu spisdw osoba upowvaona przez Skarbnika Gminy przeprowadza przy
wspoétudziale cztonkdw komisji:
a) wycen sktadnikdw majtkowych ugtych na arkuszach spisowych,
b) sporzdza zbiorcze zestawienie spisOw z natury i ustalznh wartas¢ maptku,
2. Poréwnanie na arkuszach zbiorczych stanu rzestgo sktadnikéw ze stanem
ewidencyjnym umdiwia ustalenie ranic inwentaryzacyjnych ikciowych i wartgciowych.
3. R&nice ilasciowe i wartgciowe ujmuje sj na arkuszach "Zestawienieznic
inwentaryzacyjnych". Arkusz ten stanowi podsta@ sporzdzenia noty ksigowej
i kskgowego ugcia r&znic poprzez - Rozliczenie niedoborow i szkod or&ozliczenie
nadwyek.

§11

1. Komisja inwentaryzacyjna ustala przyczyny powstadnic i stawia wniosek co do sposobu
ich rozliczenia.

2. R@nice mog mie¢ charakter niedoborow lub nadwek.

3. R@nice mog mie¢ charakter rénic pozornych (nie gie w spisie lub podwajne ¢ggie), albo

réznic rzeczywistych.

4. R@nice rzeczywiste magbyc:

- zawinione
- niezawinione (wypadki losowe, naturalne nowmytkow itp.)

5. W przypadku rznic zawinionych komisjaada od osob odpowiedzialnych w§jaen
pisemnych i ustosunkowanig sio nich w specjalnym protokole przy wspotudziaday
prawnego Urgdu Gminy.

6. Osoby, ktérym udowodniono powstanie niedobomizi@nego obciza st wartccia
przedmiotu stanowtego niedobdr liczanpo aktualnej cenie detalicznej pomniejszone;j
o stopié zwzycia przedmiotu.

7. Ujawnione niedobory i nadvki mogg by¢ kompensowane jeli spetnione bda nastpujace
warunki:



a) r@nice stwierdzonegsw ramach tego samego spisu,
b) dotycz jednej osoby materialnie odpowiedzialnej,
C) zostaty stwierdzone w podobnych asortyméntac

8. Kompensat przeprowadza siprzyjmugc za podstagrmniejsz ilos¢ niedoboru lub nadwaki
oraz nisz cere sktadnikow. Kompensaty nie magastosowania dé&rodkow trwatych
I przedmiotéw gytkowaniu.

§12

1. R&nice inwentaryzacyjne pracownik kgowasci finansowej ujmuje w ewidencji do koa
miesjca nasfpujacego po zakaczeniu inwentaryzacji. Zeli termin inwentaryzacji
przypada na m-c grudaieréznice inwentaryzacyjne ujmujecsiv ksiegowasci pod dag

31 grudnia.
Inwentaryzacja winna bytak zakaczona by salda w bilansie rocznym mogty by
uzgodnione.

2. Podstaw wyksiegowania z kont rozliczonych #nic jest decyzja Wojta pogtp na wniosek
przewodniczcego komisji zaopiniowana przez Skarbnika Gminy

3. Jeeli w Urzedzie Gminy znajduwj sie obce sktadniki rzeczowe naleje obpé¢ spisem
I powiadomt ich wiacicieli o wynikach inwentaryzacji.

4. Przewodniczcy Komisji Inwentaryzacyjnej opracowuje pisemneaspozdania o przebiegu
i wynikach inwentaryzacji i przedktada to spoadanie Wojtowi Gminy do zatwierdzenia.

5. Materiaty z przeprowadzonej inwentaryzacji wirlny trwale zgrupowane i przechowywane
przez 5 lat.

lll. Inwentaryzacja nale znosci i zobowigzan oraz innych aktywow i pasywow drog
uzyskiwania potwierdzei sald

§13

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzestéamu ksjgowego wymagana przepisami
art. 26 ust.1 pkt 2 ustawy o rachunka@eip ma zastosowanie:
1) dosrodkow piengéznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) naleénosci wynikajgcych z rozrachunkow z kontrahentami z tytutu dostastug,
3) kredytow i payczek,
§14

Inwentaryzacje poprzez uzyskiwanie pisemnego potizenia stanow przeprowadza pracownik

zatrudniony na stanowisku Inspektora ds. Finansbwyc

§15

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzestanu ksigowegosrodkdw piengznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych polega naigroizeniu przez bank stasmodkow
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ulokowanych przez jednostkna otwartych w tym banku rachunkach bankowychn Sen
zostaje potwierdzony przez bank wygiem bankowym lub wydrukiem ,potwierdzenie salda”.
Dotyczy to réwnie stanu kredytow bankowych.

§16

1. Inwentaryzacja nat@osci wynikajacych z rozrachunkow z kontrahentami
z tytutu dostaw i ustug oraz innych rozliazgolega na wzajemnym uzgodnieniu
| potwierdzeniu stanu kgjowego tych aktywow i pasywow. Jednostka wysytgnv telu na
pismie potwierdzenie figurgpego w jej ksigach stanu nat@osci do  kontrahenta, ktéry
potwierdza go lub zgtasza zasteeia na pimie, albo potwierdza — tak
na pémie — wynikagcy z jego ksig rachunkowych stan neaieosci.

§17

Uzgodnienie sald rozrachunkow pgost odbywa w réznych formach, a mianowicie:

1) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowymydruk zawiera wykaz dowodow
zrédtowych sktadajcych s¢ na saldo,

2) poprzez potwierdzenie teleksem,

3) saldo mae by réwniez potwierdzone telefonicznie, z tyhe w takim przypadku natg
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy kr@tkotatlk.

§18

Stosujc wyzej podane formy nahy uwzgkdni¢c w informacji przesytanej do kontrahenta:

1) kwot salda konta,

2) wskazanie strony ,Wn” lub ,Ma”

3) wyszczegolnienie pozycji sktadaych s¢ na saldo z podaniem dowodévadtowych (nr
faktury lub rachunku, datkwote)

§19

1. Potwierdzenie salda przez osoby upaovi@ne mana traktowa jako spetnienie wymogu
uznania roszczenia przeryw@@go bieg przedawnienia — art. 123 Kodeksu cywineg

2. Na potwierdzeniu winna bypiecztka firmy oraz podpisy (tate gtdwnego ksigowego)
i imienne piecatki 0s6b upowanionych do reprezentowania jednostki.

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

4. Jeeli w wyniku inwentaryzacji rozrachunkéw powsdandznice w saldach natg je wyjasni¢
z kontrahentem,

5. Jéli wystapi sytuacjaze na przestane potwierdzenie salda kontrahentdpewiedziat, saldo
mazna uzgodni telefonicznie spordzapc na t okolicznG¢ notatk. Jezeli nie udato si salda
uzgodni takze telefonicznie, wéwczas takie saldo podlega wkayii.
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§20

Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu fradéci nie dotyczy:

a) sald zerowych,

b) sald nalenosci uregulowanych do dnia spadzenia rocznego sprawozdania  finansowego,

c¢) nalenaosci skierowanych do dnia spadzenia rocznego sprawozdania finansowego naedrog
postpowania gdowego,

d) sald nalencsci z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodamiznie  prowadgcymi
kshg rachunkowych,

§21

1. W przypadku sktadnikéw powierzonych innym jedkom organizacyjnym naky uzyska od
jednostki, ktérej przekazano sktadniki gikpwe potwierdzenie ich stanu.

2. Termin potwierdzenia sald (daiemwentaryzacji) to termin na ostatni dzieoku obrotowego,
przy czym inwentaryzagjmazna rozpoca¢ w ciagu 1V kwartatu a skaczy¢ w terminie do
15 dnia roku nagpnego.

IV. Inwentaryzacja pozostatych aktywow i pasywow meda weryfikacji .
§22

Inwentaryzacja aktywow i pasywow metoaderyfikacji przez poréwnanie stanu wynieggo z
zapisow w ksigach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraeng ich realngci
obejmuje wszystkie te aktywa i pasywa, ktére nigggrimy¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z
natury lub przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzea psmie ich stanu kggowego.

Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzujensistpujaco:

1) wartaci niematerialne i prawne — poprzez sprawdzenieokgi i terminowaci odpisow
oraz ich zgodnimi z obowjzujagcymi przepisami,

2) nalendsci sporne, wtpliwe — przez sprawdzenie wszystkich tytutow aaEci i roszczé
dochodzonych z powodztwa cywilnego oraz tyclladtorych kontrahenci zgtosili odmew
zaptaty,

3) rozrachunki z tytutu wynagrodze- przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyptgchn
list ptac z ostatniego migsa i wynagrodze nie podgtych w terminie wyptaty oraz
stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnidnyc

4) rozrachunki publiczno prawne — przez uzgodnignisokaci dokonanych wptat lub
otrzymanychrodkdéw oraz szczeg6towe wykazanie redtmdstniegcych sald,

5) pozostate rozrachunki - przez pisemne uzgodaienysokdci sald, a w przypadkach
potgconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot prgezzegétowe sprawdzenie
prawidtowdci wykazanych sald,

6) roszczenie z tytutu niedoborow i szkdd, rozlidaenadwyek i roszczenia sporne - przez
sprawdzenie zasadimbich wykazania i prawidtow&zi wyceny,

7) inwestycje rozpoete i dokumentacje dla przysztych inwestycji - praegezzegotowe
sprawdzenie zapisoéw na kontach analitycznyctgodnié wysokaci naktadow oraz
realndci z wydziatem merytorycznym,
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9) grunty i trudno dogpne oghdowi innesrodki trwate - przez poréwnanie danych
z ksegowasci z odpowiednimi dokumentametacych w posiadaniu wydziatéw
merytorycznych i weryfikagjrealnej wartéci tych sktadnikéw maitku.

§23

1. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone muslay¢ na pémie w formie protokotow weryfikaciji
sporadzonych przez osoby dokorug tej inwentaryzacji. Protokot winien by
zaakceptowany przez Wojta Gminy.

2. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzapcownicy Dzialu Finansowego,
prowadzcy zgodnie z zakresem czyricopodlegajce weryfikacji konta analityczne lub
syntetyczne, wraz z pracownikami wydziatow ni@rycznych.

3. Termin weryfikacji zapiséw na kontach analitygen to termin na ostatni dZieoku
obrotowego, przy czym czyn§w inwentaryzacyjne miana rozpoczé¢ w ciagu 1V kwartatu
a skaczy¢ w terminie do 15 dnia roku ngphego.

V. Ustalenia kadcowe.
§ 24

Obieg dokumentéw dotyezych inwentaryzacji i rozliczenia #dic inwentaryzacyjnych

przebiega nagpujaco:

1) przekazywanie arkuszy spiséw z natury i innyateriatow z inwentaryzacji
Przewodniczcemu Komisji Inwentaryzacyjnej (o ile on nie biermziatu w spisie),

2) przekazywanie pracownikowi kgiowadici - Inspektorowi ds. finansowych przez
Przewodniczrego Komisji Inwentaryzacyjnej skontrolowanych parhledem formalnym
i rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji,

3) wycena spisow, ustaleniezric inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji innaytzacyjnej
zestawienia wic inwentaryzacyjnych,

4) powiadomienie o stwierdzonychzrbcach oséb materialnie odpowiedzialnych izzioie
pisemnych wyjanien przez te osoby,

5) opracowanie protokotu weryfikacjizdic inwentaryzacyjnych przez komisje i przedioie
Wojtowi wnioskow do akceptacji. g termin inwentaryzacji przypada na dzigl grudnia
opracowanie wnioskow i ich przedémie do akceptacji Wojtowi winno napt¢ nie p&niej
niz w ciggu 25 dni roboczych,

6) wystanie kontrahentom zawiadomie wysokdci salda oraz udzielenie odpowiedzi na
zawiadomienie lub pismo kontrahenta,

7) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i paéy nie podlegajcych inwentaryzacji
w drodze spisu z natury lub potwierdzaniwl sal

8) ujecie w kstgach rachunkowych wynikow rozliczeniaznic inwentaryzacyjnych pod dat
terminu inwentaryzacji,

9) przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych wst@arowania ich dogglu (30 dni od daty
zatwierdzenia wnioskow komisji przez Wojta),

10) skierowanie spraw wskazaych na nadiycia do organéviledczych (w dniu nagbnym po

wydaniu decyzji przez Wojta).

§25
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1. Przy rozliczeniu rinic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoborGzkod, a take
nadwyek obowazuja przepisy ustawy z dnia 20 wirga 1994 roku o rachunkowa
(Dz.U.Nr.121 poz.591 z pd. zm.).

2. Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczanade akt kategorii B i zgodnie z przepisami winny
by¢ przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzen@iczenia inwentaryzaciji.

§ 26

W sprawach nie unormowanych w niniejszej instrukofip zastosowania przepisy Ustawy z
dnia 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. §@taz
przepisy Rozporgdzenia Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 200W sprawie szczegolnych
zasad rachunkowioi oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetéw jednostek samadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektoraarisow publicznych (Dz. U. Nr 153, poz.
1752).

8§27

Wzory pism, protokotéw, @wiadcze oraz sprawozdastosowanych w trakcie przeprowadzania
inwentaryzacji zawiergjzahczniki do niniejszej instrukciji.
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Zahcznik Nr 1
do instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpdwigna za mienie powierzone z
obowigzkiem wyliczenia si, przechowywane w
pomieszczeniach,.........ccooeviiiiiieie e, ¢bace w wytkowaniu......

PPN 2 =3
wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzoyedn sktadnikow magkowych zostaty
przekazane pracownikowi ds. &gowasci w szczegolngci dotyczce przychodow i rozchoddéw
nastpujacych sktadnikow magkowych:

a) srodkow trwatych,

b) przedmiotow nietrwatych waytkowaniu,

c) materiatow,

<)
oraz zostaty do chwili rozpoeeia spisu z natury efe w ewidencji ildciowej, tj. w ksegach
inwentarzowych.

- Podplsoysob
odpowiedzialnej materialnie

Wypeltnic w dwdch egzemplarzach.
1. oryginat — pracownik ds. ksgowdici,
2. kopia — jedn. inwentaryzowana.
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Zahcznik Nr 2
do instrjiknwentaryzacyjnej

ProtokOt Nr..........c.oooiinil,

z przeprowadzenia kontroli kasy
.............................................................. Wittt et e e e
AOKONANE) PIZEZ ...vv e e e e e e,

w obecndci osoby materialnie odpowiedzialnej.............cocooviiiiiiii .
wdniu.........oooeeiiinen. dokonano przeliczenia znajglcych s¢ w kasie

srodkéw piengznych, drukéwscistego zarachowania dotygz/ch gospodarki
kasowej, tj. czekow gotéwkowych, dowodow ,kasa jprag” i ,kasa wyptaci”
oraz innych wartéci pieniznych. Stwierdzony stan faktyczny poréwnano z

saldem raportu kasowego zamRBgO W dNiU.........ccovvvi i iiiiieieenaen,
1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a) banknoty....................... szt.a 10zh.........o
......................... szt.ta 20zh....ieeei
.......................... szt.ta 50zh....ieee
.......................... szt.a 100zh.......coieeeeiin.
e szt.ta 200zh...........oil

b) bilon Zb o

C) wartcc¢ (a + b) Zho

d) saldo kasowe nadzie................... e .

e) Stwierdzono nadwike — niedobor

f) Wysoka¢ pogotowia kasowego i

2. Ostatni numer czekow gotéwkowych .
3. Ostatni numer raportu kasowego L,
4. Ostatni numer dowodu ,KW” L,
5. Ostatni numer ,KP”

6. Inne wartéci pienkzne:
7. Stwierdzone #hice pomédzy stanem faktycznym a stanem
ewidencyjnym w odniesieniu do wadbpienkznych wymienionych

w pkt 2 i 3 niniejszego ProtokKoduL................oevviiiii e
8.Uwagi dotyczce stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia,
W KEOrym znajduje SiKasa:.......cvvuuveiie it i i e e e
Podpis osoby materialnie podpsoby
odpowiedzialnej komujcej kontroli kasy
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Zalgcznik Nr 3
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokot
z inwentaryzacji gOtOWKI W KaSI€..........oviiiieie i e e
przeprowadzonej w dniu.............ccevevnennns 0 godzinie.............. godziny ............ przez
zespot spisowy powotany zadzeniem Wojta Gminy KurOw....................... zdnia..........
.............. w sktadzie:
1. PrzewodniCacy ..........ccooevviiiiiiinncnnnnn.
2. Czionek
3 Czionek

Inwentaryzagj przeprowadzono w obeciw osoby materialnie odpowiedzialne, Pani/Pana

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co ngsije:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie..................... Zh
Stan gotoéwki wg raportu kas. nr..........c.ccooevee . ZANI@ e
Nadwyka — niedobdér) i Zb . RINice zapisu w

rap. kas. nr........ooooeviininn. Z AN

pod poz.nr................ na odstawie dowodu KP-KW X) .......cocumeeieiieiieain e iiieiennn,

Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

KPNr zdnia......ooooii

WK N z dnia

RKNr..o zdnia.....oooiii

Czek gotowkowy nr ................... z dnia

Protokét niniejszy spogrdzono w 2 jednobrzmcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zyaku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokosmba
materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastehe- wniosta nagpujace zastrzeenial)

Zespot spisowy:
1 Osoba materialnie odpedzialna
P

17



Zaknik nr 4
do instrukcji inwentaryzacyjnej

nazwisko i imi

funkqa

OSWIADCZENIE

Qwiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialnpa@ierzone mi mienieze nie
roszcz zadnych pretensji i nie wnoszwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresiedio
jakosci inwentaryzowanych sktadnikow maggowych.

podpis osoby
materialnie odposd&lnej
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tganik nr 5
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe
z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatagy na podstawie zagdzenia Nr ............Wojta Gminy Kurow
zdnia...................... W naspujacym skfadzie:

1. PrzewodniCaCy - .....c.ooiiviiiii i e

2. CZIONEK - .o

3. CzZioneK - oo
wykonatw dniu ...................... opisane w niniejszym spraalaniu czynngci przy
sporadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych paroiss

b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw ngowych..................
C) osoba materialnie odpowiedzialna..... ..o ———

1. Inwentaryzowane sktadniki mgikowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:
nr.........oeeeeeee... . 1l0$C pozycii

nr..........ceeeve... .. dlo$C pozycii

2. W  wyniku szczegbtowego  sprawdzenia  POMIESACZE.............ccceevnen...
stwierdzonoze wszystkie sktadniki matkowe podlegajce inwentaryzacji zostaty ¢ip w
arkuszach spisOw z natury, a stan pomieszgrs nasipujacy:

a) ilos¢ zamykanych otwordéw (drzwi, okien)

rodzaj..........cooeuvnen. 1[0 <

oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, kraty, SVHTFR) .........coovvieeiieiiniiiiiieeienn,

b) sposOb przechowywania i zabezpieczenia kluczy odiggzczé: ............................
C) srodki od zabezpieczenia przecivjaoowego iich stan ...,
3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z naturyepagce usterki nieprawidtowéei

w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mieamwizakresie magazynowania i

(R0 1151 .17 Lo |
4, W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego angaitrzebnegnastpujace

STOOKI ZADEZPIECZAEE: ... ettt et et e e e e e e e e
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5. Jakie trudnéci napotykat zespot spisowy w czasie dokonywanisusp natury.............

6. Inne uwagi 0séb uczestnigz/ch przy czynnéciach sporgdzania spisu z natury

dania......oo
podpisy cztonkow zespotu spisowego
podpis osoby materialnie odpowiedzialne]
............ p|ec:;tkazak+adu
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dernik Nr 6
do indtcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
Rozliczer wynikéw inwentaryzacji i dochodaen sprawie ranic inwentaryzacyjnych

1. Komisja inwentaryzacyjna w skiadzie:
) T 75110 Yo Lo}

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

na posiedzeniu w dniu ................. na okolicZaonwentaryzacji W ............ co.ooveennene. w
dniach ...................... arkusz spisu z natury nr...................kdoata nasfpujagcego
rozliczenia:

a) nazwa obiektu i 0znaczenie pomieszczenia ..........c.cveveeieinnennnn.
b) rodzaj sktadnika majkowego..........cooviviiiiiii i
C) osoba materialnie odpowiedzialna.............ccccoo i
d) rozliczenie obejmuje okres od .............cceveedOe

l. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji
1. wedtug zajcznika nr 1

Il. Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji innych jak pkt | sktadnikédw majtkowych, wedtug
zestawienia rénic inwentaryzacyjnych:

Wartaos¢
1. ogotem niedobory ..o zt
2. ogotem superaty .......cooeeveiiiiiiiinie e, zt

I1. Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu ¢gusi/ania wyjaniajacego ustala
sig, CO nasipuje:

2) ocenia nagpujaco powstanie przyczyn wyszczegolnionych pagjyniedoboréw
nadzwyczajnych — superat: ............ccoviiiiiiiiiiiiciien e
3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzonedobory nadzwyczajne/ superaty — agle
zakwalifikowa jako:
a) niezawinione i spisaw ci¢zar kosztow lub strat zaktadu
b) zawinione obgizy¢ ich wartgcia osoby odpowiedzialne
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Podpisyargtéw komisji
inwentargypoej

1.

2.

3.

4,

5.
IV.  Opinia radcy 0122 U117 =T o o 1
Data

V. Opinia Skarbnika Gminy — w okresie przeprowadzéwmatroli wewrgtrznej obejmujcej
badanie rzetelrsgi i prawidiowaci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji

VI. Decyzja Wojta Gminy Kurow:

1) Niedobory nadzwyczajne — superaty wskazane w sizyep protokole powstaty
skutkiem czynu nogzego znamiona przegstw, a mianowicie......

2) Stwierdzono w wyniku inwentaryzacji superaty petgj zostaly na stan i
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w amym planie kont.

3) Uzn&a stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory naglzzajne za zawinione,
obciazy¢ ich wartgcig ................... zt Pamy/Pana ..................coeevinnen. [
dochodzt roszczé z tego tytutu zgodnie z obogadujgcymi przepisami prawnymi.

4) Uzna& stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory naglzzajne za
niezawinione i spigaich wart@¢ w kwocie ............... zt w cezar strat zaktadu.
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Zatacznik Nr 7
do indtcji inwentaryzacyjnej

(piecz¢ jednostki)

Protokét weryfikacji danych
ksigg rachunkowych z dokumentami
przeprowadzonej wedtug stanu na dz3d grudnia ..... r.

Salda

Numer przed po
N kont

konta azwa Konta weryfikacjqg | weryfikacji

Wn Ma Wn Ma

Rdznice Uwagi

Kurdw, dnia .........cocvveen...

(podpis pracownika dokoragego weryfikacji)

Wyniki inwentaryzacji zatwierdzam

Skarbnik Gminy Wéjt Gminy
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