BURMISTRZ ROLUSZEK
waj. todzkie

Zarzadzenie Nr 24/2020
Burmistrza Koluszek
z dnia 17 lutego 2020 r.

w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji
w Urzedzie Miejskim w Koluszkach

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2019r. poz. 506, poz. 1309, poz. 1571, poz. 1696 i poz. 1815} oraz art. 4, art. 26 i art. 27
ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 351) Burmistrz
Koluszek zarzadza co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ zasady przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim
w Koluszkach, stanowiace zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie Nr 158/2009 Burmistrza Koluszek z dnia 06,11.2009 roku
w sprawie instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnodci za powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Koluszkach w czesci
dotyczace] inwentaryzacji majatku,

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik

do Zarzadzenia Nr 24/2020

Burmistrza Koluszek z dnia 17 lutego 2020 r.

w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Koluszkach

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji

Rozdzial I. Zasady ogolne

1.

2.

3.

Niniejsze zarzadzenie okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji
aktywow 1 pasywow w Urzedzie Miejskim w Koluszkach zw. rowniez dalej urzedem.
Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow okreslone
w niniejszym zarzadzeniu dotycza skiadnikéw majatkowych znajdujgcych sie na stanie
Urzedu Miejskiego w Koluszkach (zaréwno stanowigcych wilasnodé, jak i obeych
sldadnikow majgtkowych oddanych w uzytkowanie).

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na mocy niniejszego zarzadzenia wewnetrznego.

Rozdziat 1I. Pojecie, cel, zakres i funkele inwentaryzacii

L.

2.

6.

Inwentaryzacja to zespol czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu

sktadnikow majatkowych na okreslony dzien.

Inwentaryzacja jest jedng z metod i jednym z gidwnych elementéw kontroli wewnetrznej

stanowigcej niezbgdne ogniwo w procesie zarzadzania Urzedem Miejskim w Koluszkach.

Celem inwentaryzacji jest:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnodei ze stanem
rzeczywistym,

b) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

c) ocena gospodarczej przydatnoscei sktadnikow majatku,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowodciom w gospodarowaniu majatkiem,

e} zabezpieczanie sktadnikéw Zle przechowywanych lub uszkodzonych.

Inwentaryzacja obejmuje:

a) wszystkie skladniki aktywow i pasywow jednostki - zardwno te, ktére podlegajg ujeciu
w ewidencji bilansowej, jak 1 pozabilansowe;,

b) obce skladniki majgtkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania,
przechowywania itp.,

c) wilasne skladniki aktywdw, ktdre zostaly powierzone innym jednostkom,

Funkcje inwentaryzacji:

a) kontrolna — ocena skutecznosei dzialania wewnetrziego systemu ewidencji i kontroli,

b) informacyjna — Zrodto informacji o sytuacji majatkowej Urzedu,

¢) weryfikacyjna — weryfikacja realnosci ewidencji sktadnikéw majgtkowych,

d) ochronna — skuteczna metoda zapobiegania niedoborom, niepozadanym stratom oraz
dziata prewencyjnie przed uszczupleniem poszezegdlnych skladnikdéw majgtkowych.

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Burmistrz.

Rozdzial III. Metody {techniki) inwentaryzacii i ich zakres

1.

Inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow dokonuje sie:
a) drogg spisu z natury (spisanie rzeczywistego stanu ilosciowego):
o drodkow pienigznych (z wyjgtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
» papierow wartosciowych w postaci materialne;,
¢ materialéw, towardw i produktéw odpisanych w koszty w momencie zakupu lub
wytworzenia wynikajgce z ewidencji ilosciowo — wartosciowe;j,
e materialéw i zapaséw znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,
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o

o srodkéw trwalych, z wyjatkiem gruntdw oraz srodkdw trwatych, do ktorych dostgp

jest znacznie utrudniony,

o pozostatych srodkow trwalych, bedacych na wyposazeniv jednostki i objetych

ewidencjg ilosciowo — wartosciowa,

e maszyn i urzadzen wehodzacych w skiad srodkow trwatych w budowie,

o srodkow trwatych postawionych w stan likwidacji, a fizycznie niezlikwidowanych,

» znajdujgcych sig w jednostce skiadnikdw aktywow bedgeych wiasnoscig innych

Jjednostek;
b) droga uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki:

» srodkow pienigznych wyrazonych w ziotych polskich i w walutach obcych, a takze

lokat pienigznych znajdujacych sie na rachunkach bankowych,

e udzielonych pozyczek,

» naleznosci, z wylaczeniem naleznosei publicznoprawnych oraz naleznosei od oséb

nieprowadzacych ksiag rachunkowych, w tym od pracownikéw, i naleznosci sporne
i watpliwe,
¢) drogg pordéwnania stanéw wynikajgcych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami 1 weryfikacji realnej wartosci skiadnikéw majatkowych:

» srodki pieniezne w drodze,
gruntow,
prawa wieczystego uzytkowania gruntu,
srodkow frwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
powierzonych innym jednostkom wilasnych srodkéw trwatych i pozostalych
srodkdéw trwatych,
wartogci niematerialne i prawne,
naleznosci spornych 1 watpliwych,
rozrachunkow o charakterze publicznoprawnym typu ZUS, US, PFRON itp.,
rozrachunkdw z pracownikami,
rozliczenia migdzyokresowe kosztow oraz przychodow,
kapitatow, funduszy 1 rezerw,
udzialéw w obcych jednostkach,
srodkow trwalych w budowie z wyjgtkiem stanowiacych element maszyn
1 urzadzen,

« pozostatych niewymienionych wyzej sktadnikow aktywow i pasywow,
Inwentaryzacji w drodze porownania z dokumentacjg podlegajg rowniez te stany aktywow
lub pasywow, co do ktorych nie byle mozliwe lub uzasadnione przeprowadzenie w danym
roku spisu z natury lub potwierdzenie salda.

Stan skladnikow okreslony droga spisu z natury podlega poréwnaniu ze stanem
wynikajacym z ewidencji ksiggowej na dzien, na jaki przypadia data spisu, nie péZniejszy
jednak niz ostatni dziefi roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania sktadnikéw po
dniu bilansowym stan skladnikéw ustalony na drodze spisu (uzgodnien, porownarn)
koryguje si¢ odpowiednio o obroty zaistniale miedzy dniem konczacym rok obrotowy,
a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania,

Na potrzeby inwentaryzacji srodkéw trwalych za tereny strzezone uznaje sie budynki -
budynek gtowny siedziby urzedu, budynki $wietlic wiejskich znajdujace sie na terenie
sotectw gminy, inne obiekty bedace na stanie majgtkowym gminy posiadajgce monitoring).
Natomiast za strzezone miejsca skladowania materialdw uznaje sie pomieszczenia
magazynowe, znajdujgce sie w budynku urzedu i plac przy tym budynku, w budynku
swietlic wiejskich, znajdujgce si¢ na terenie sofectw i w innych budynkach/obiektach
bedace na stanie majgtkowym gminy posiadajgce monitoring.
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Rozdziat I'V. Formy inwentaryzacii

1.

[N

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

» inwentaryzacji okresowe;j,

» inwentaryzacji doraznej (okolicznosciowej).

Okoliczno$ciami, w ktérych nalezy przeprowadzié inwentaryzacje dorazng, mogg by¢:

» wypadki losowe (w szczegdlnosei pozar, powddz, zalanie lub kradziez z wlamaniem),

« zmiana osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im skladniki majatkowe,

» kontrola i rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych),

» kontrola zewnetrzna,

o likwidacja jednostki.

Burmistrz moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych sktadnikow

majatkowych jednostki, stuzaca kontroli przestrzegania przez pracownikow jednostki zasad

obowigzujgcych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.

Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé

inwentaryzacji skladnikoéw majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krétki czas, a osoby

odpowiedzialne materialnie wyrazily pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspoine]

odpowiedzialnosei materialnej za powierzone im mienie. Szczegdlowe zasady dotyczace

przyczyn zmian na stanowiskach pracy i konsekwencji organizacji pracy z tym zwiazanych

uregulowane zostaly w zarzadzeniu dotyczgcym zasad gospodarowania majatkiem trwalym

oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

Rozdzial V. Terminy i czestotliwosé inwentaryzacii

L.

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nastepujgcych terminach:
a) na ostatni dzien roku obrotowego:

srodkdw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

papierdw wartosciowych,

materiatow, towarow i produktdw odpisanych w koszty w momencie zakupu lub
wytworzenia wynikajgce z ewidencji wartodciowo - ilosciowe;,

gotodwki,

$rodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

gruntow,

prawa wieczystego uzytkowania gruntow,

naleznosci spornych i watpliwych,

naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,

naleznosci 1 zobowigzan z tytuldow publicznoprawnych np. ZUS, US, PFRON,
naleznos$ci od oséb prowadzacych ksiggi rachunkowe,

srodkow trwalych oraz nieruchomoséci zaliczanych do inwestycji, maszyn i urzadzen
wechodzacych w skiad srodkéw trwalych w budowie,

wartosel niematerialnych i1 prawnych,

rozliczenia miedzyokresowe kosztow i przychodow,

funduszy specjalnych,

zobowigzan 1 rezerw,

kredytow i pozyczek,

udzielonych pozyczek,

udzialow w obeych podmiotach,

wlasnych skiadnikow majatkowych powierzonych kontrahentom,



b) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacje mozna tozpoczaé w IV

d)

o]

kwartale i zakonczy¢ do 31 stycznia roku nastepnego:

e skiadnikéw majgtkowych bedgcych wlasnodceig obeych jednostek,

» znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujgcych sig na terenie
strzezonym, lecz nie objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg zapaséw:
materiatow, polproduktow, wyrobdw gotowych,

o srodkéw trwatych (z wyjatkiem gruntow i srodkow trwatych, do ktoérych dostegp jest
znacznie utrudniony) znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym,

» maszyn i urzgdzen zaliczanych do $rodkéw trwatych w budowie, znajdujacych sig
na terenie niestrzezonym,

raz w ciagu 2 lat — drogg spisu z natury znajdujgcych sig w strzezonym terenie/obiekeie

i objetych ewidencjg iloiciowo - wartodciowa zapasow: materiatéw, potfabrykatow,

wyrobow gotowych, towardw,

raz w ciagu 4 lat — nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwalych oraz inwestycji

w nieruchomosei, jak tez znajdujgeych sie na terenie strzezonym innych srodkow

trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkéw trwalych w budowie.

Poza wymienionymi terminami inwentaryzacj¢ mozna przeprowadzaé inwentaryzacje

kazdorazowo w razie:

a)
b)

<)

zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za skiadniki majgtkowe,

wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktorych mogt ulec zmianie stan sktadnikow
majatkowych jednostki (pow6dz, pozar, zalanie, wlamanie, kradziez itp.),

zlecenia przez uprawnione organy (typu policjg, prokurature, Najwyzsza Izbg Kontroli,
Regionalng Izbe Obrachunkowa).

3. Nie podlegajg inwentaryzacji sktadniki majatkowe podlegajace ewidencji ilosciowe;.

Rozdzial VI. Ftapy inwentaryzacji
1. Czynnosci inwentaryzacyjne s realizowane w nastgpujgcych etapach:

a)

czynnosci przedinwentaryzacyjne:

o wydanie zarzadzenia wewngtrznego (wzor nr 1) w sprawie powolania komisji
inwentaryzacyjnej i przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

* ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji zatwierdzonego przez kierownika
jednostki,

« przeszkolenie komisji,

» rozdzielenie pracy wérdd czlonkow komisji,

» przygotowanie niezbednych drukow, dokumentOw, materiatow pomocniczych
i ewentualnie sprzetu mierniczego,

o powiadomienie o0séb materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia
inwentaryzacji,

« sprawdzenie czy Srodki trwale i pozostate srodki trwale w uzytkowaniu posiadaja
oznakowanie pozwalajace na ich peing identyfikacje,

b) czynnodci wlasciwe:

«  wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych (wzdr nr 5) oraz narzgdzi do spisu
wspomaganego informatycznie w przypadku wdrozenia w urzedzie odpowiedniego
systemu informatycznego,

+ pobieranie o$wiadczen (wzor nr 2 i 3) od osob materialnie odpowiedzialnych
o braku uwag i zastrzezen co do kompletnosci i sposobu przeprowadzenia spisu
z natury,

« przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spis6w z natury,

« sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie
wynikow inwentaryzacji,



» wyslanie do kontrahentow sald naleznosci,

» wodniesieniu do skladnikdw aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacja drogg
spisu z natury lub uzgodnien sald — poréwnanie (weryfikacja) stanow ksiegowych
z odpowiednig dokumentacja oraz wyjasnienie i weryfikacja ewentualnych
niezgodnosci (wzor nr 7),

» zakonczenie inwentaryzacji wiladciwej wraz z opracowaniem materialow
dotyczgcych przygotowania 1 przebiegn inwentaryzacji, zabezpieczenia
inwentaryzowanych sktadnikéw i pomieszezern oraz ich stanu jakosciowego (mozna
zastosowac wzor nr 8),

o sporzadzenie sprawozdania i1 zloZenie go przewodniczgcemu komisji (mozna
zastosowac wzor nr 9).

czynnosci rozliczeniowe:

» ustalenie wstgpne po zakonczeniu spisu z udzialem, jesli jest to mozliwe, osab
materialnie odpowiedzialnych,

» przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiggowosci,

» sprawdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny,

» ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, w tym wskazanie ubytkow i mozliwych
kompensat,

» wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedobordw i1 nadwyzek) oraz
pobranie w tym zakresie stosownych o$wiadczen od osob materialnie
odpowiedzialnych,

» przeprowadzenie dodatkowego postgpowania wyjasniajacego w  przypadku
wystapienia wysokich niedoborow,

» opracowanie przez komisje i przedstawienie Burmistrzowi propozycji sposobu
rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych (wzér nr 10),

» podjecie decyzji przez Burmistrza w sprawie sposobu rozliczenia réZnic
inwentaryzacyjnych (wzor nr 10),

» rozliczenie i1 ujgcie réznic inwentaryzacyjuych w ksiegach rachunkowych roku,
na ktory przypadt termin inwentaryzacji (wzor nr 10),

» rozliczenie przydzielonych arkuszy spisu z natury (wzor nr 8),

» zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzgdzanie sprawozdania {(wzor nr 9).

Rozdziat VII. Organizacja inwentaryzacji
Sklad komisji inwentaryzacyjnej ustala Burmistrz na wniosek Sekretarza.

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje Burmistrz na wniosek Sekretarza.

1.
2.
3.

Do

uprawnien 1 obowigzkdw Sekretarza nalezy:

przedstawienie Burmistrzowi wniosku w sprawie powolania przewodniczgcego oraz
cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej,

sprawowanie ogdlnego nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych,
kierowanie na szkolenia czlonkdw komisji inwentaryzacyjnej,

opracowanie planu inwentaryzacji,

uzgodnienie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonania
poszczegdinych etapéw inwentaryzacji.

uprawnien 1 obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
powolanie zespolow spisowych w skladzie co najmniej dwéch osdb na kazde pole
spisowe,

ustalenie zakresu obowigzkéw poszezegolnych czlonkdw komisji inwentaryzacyjnej,
ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podzial terenu urzedu na pola spisowe
i ich przydzielenie zespotom spisowym,



« zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
sktadnikow majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,

« prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki Scislego
zarachowania,

« w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskéw w sprawie: zmiany terminu
inwentaryzacji, zarzadzenia inwentaryzacji niektorych skladnikéw majatku
na podstawie obmiaru lub szacunku, przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdb
uproszezony,

» zarzgdzenie w vuzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikow
majatkowych w czasie trwania spisu na danym polu spisowym,

» nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

» kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentow z inwentaryzacji,

+ dopilnowanie  terminowego  zloZenia  wyjasnien  ewentualnych  rdinic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

» ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

e przygotowanie wnioskdw o wszezecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkod zawinionych,

» stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasdw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi skiadnikami majgtku
jednostki,

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czg$é wyzej wymienionych czynnosci

zleci¢ do wykonania innym czionkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak

od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe wykonanie.

Do obowigzkow zespotow spisowych nalezy:

« zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi urzedu z zakresu inwentaryzacji oraz udziat
w szlkoleniach,

» pobranie arkuszy spisu,

« pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych 1 koncowych,

« przeprowadzenie spisu z natury w okre$lonym terminie i formie, w taki sposdb, aby
w jak najmniejszym stopniu byta zaklécana normalna dzialalnos¢ inwentaryzowane;
komorki organizacyijnej,

» ustalenie rzeczywistej liczby poszczegolnych skiadnikoéw majgtku przez ich
przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

» terminowe przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonych polach spisowych,

+ terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej,

o przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji 1 uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowodci w  zakresie
gospodarowania skladnikami majatkowymi,

» przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

Sposrod czlonkow komisji inwentaryzacyjnej wyznaczane sg zespoly spisowe w skiadzie

co najmniej 2 oséb przeprowadzajgce spisy na wyznaczonych polach spisowych (czyli

w miejscach uzytkowania sktadnikoéw majatkowych).

W przypadku przeprowadzania spisu z natury pod nieobecnos¢ osoby materialnie

odpowiedzialnej w skiad zespotu spisowego obowigzkowo musza wchodzi¢ 3 osoby.

W sklad zespolow spisowych dokonujacych inwentaryzacji danege pola nie mogg

wchodzi¢: skarbnik gminy, pracownicy ksiggowosci prowadzgcy ewidencje ksiegowg



inwentaryzowanych skladnikéw oraz pracownicy odpowiedzialni materialnie za spisywane
sktadniki majgtkowe, a takze inne osoby niedajgce gwarancji obiektywnosci spisu
(np. krewni i powinowaci os6b materialnie odpowiedzialnych).

Inwentaryzacji skladnikéw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami
i kontrahentami oraz pordéwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich wery fikacji
realizuja cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej przy wspoludziale pracownikéw
Referatow Finansowo — Budzetowego, Podatkowego, Gospodarki odpadami i Gospodarki
Gruntami i Nieruchomosciami. Wysytane potwierdzenia do kontrahentdéw sg podpisywane
przez Skarbnika badz osobe przez niego wskazana,

Rozdzial VIII. Spis z naturv

L.

.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

» ustaleniu rzeczywistej ilosci poszezegdlnych skladnikow majgtkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujgciu ustalonej ilosci
w arkuszach spisu z natury,

« wycenie spisanych ilosci,

» porownaniu wartosei ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

« ustaleniu ewentualnych rdznic inwentaryzacyjnych 1 wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskdw co do sposobu ich rozliczenia,

» ujeciu i rozliczeniu roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych,

Przed przystapieniem do spisow z natury zespdt spisowy otrzymuje za pokwitowaniem

arkusze spisowe (wzér nr 5), oznakowane w sposéb umozliwiajacy kontrole ich

wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem oraz pobiera od oséb odpowiedzialnych
materialnie o$wiadczenia wstepne (wzdr nr 2), o stanie zabezpieczenia majgtku i ujeciu

w sporzadzanych przez te osoby i prowadzone]j przez nie ewidencji wszystkich operacji

gospodarczych.

Arkusze spisu z natury stajg sie drukami $cistego zarachowania z chwilg ponumerowania

ich i podlegaja szczegolnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla drukdéw $cistego

zarachowania, co uregulowane jest odrgbnym zarzadzeniem w sprawie drukow Scistego
zarachowania,

Arkusze spisowe wydrukowane z programu komputerowego nie stanowig drukow scistego

zarachowania. Nalezy je ponumerowac odrebnie wedtug zasad okreélonych w zarzadzeniu

dotyczacym drukow scistego zarachowania.

Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w specjalnie zalozonej w tym celu ksigdze

drukéw écislego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych,

po nadaniu im numerdéw wpisuje przychod drukéw do ksiegi, a nastepnie ewidencjonuje
rozchdd  arkuszy, wydanych przewodniczgcemu  komisji  inwentaryzacyjnej.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegolnym

zespolom spisowym, a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu

spisu z natury.

Arkusze spisu z natury (wzor nr 5) powinny zawiera¢ co najmniej:

» nazwe ,arkusz spisu z natury”,

« mnazwg jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

» numer koleiny arkusza uniemozliwiajgcy jego podmiane, a takze np. parafe
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane
druli $cistego zarachowania,

» okresdlenie formy inwentaryzacji (np. okresowa, dorazna, zdawczo-odbiorcza),

» nazwe pola spisowego,

» godzing i date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

« numer kolejny strony arkusza,
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13.

e imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne] oraz imi¢ i nazwiska osdb
wchodzacych w skiad zespotu spisowego, a takze podpisy tych osob na kazdej stronie
arkusza spisowego (w tym osob obecnych przy inwentaryzacji),

« numer kolejny pozycji spisowej,

» szezegdlowe okreélenie skiadnika majgtku,

+ jednostke miary,

» ilosc¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu w czasie spisu).

Pozycje dotyczgce ustalenia ceny 1 wartosci skiadnika majatku okreslono w pkt. 14.

Zespol spisowy powinien wypelni¢ arkusze spisowe w sposob umozliwiajacy podzial

ujetych w nim skladnikéw majgtku wedlug miejsc przechowywania, wedlug oséb

materialnie odpowiedzialnych oraz uwzgledniajge jeszeze podzial na:

a) srodki trwale,

b) pozostate §rodki trwale (ujete w ewidenciji ilo$ciowo — wartodciowej),

c) obce srodki trwale,

d) niepelnowarto$ciowe skiadniki majgtkowe (uszkodzone, zepsute lub takie ktorych
wartos¢ ulega z innych przyczyn obnizeniu).

Whpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych skladnikéw majatku powinny

odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach

spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacii.

Inwentaryzacja waloréw — drukow $cistego zarachowania przechowywanych w kasie

Urzedu oraz na stanowiskach merytorycznych Urzedu podlegaja ujeciu w protokole

inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania (wzory nr 4 i 6) oraz w szczegdtowosci nie

mniejszej niz wynika to z odrgbnego zarzadzenia dotyczacego drukow Scistego
zarachowania i Instrukcji kasowe;j.

Spis z natury srodkdw pienigznych polega na przeliczeniu przez zespd! spisowy

w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej gotéwki znajdujacej si¢ w kasie. Komisja

inwentaryzacyjna sprawdza prawidlowos$é zabezpieczenia pomieszczenia kasowego,

przechowywania gotowki, prawidlowos¢ zabezpieczen gotowki w drodze z banku do kasy,
prawidlowos¢ udokumentowania przychoddw i rozchodéw gotowki w kasie i ujecia ich

w raporcie kasowym. Protokd! inwentaryzacji gotowki w kasie sporzadzany jest wediug

wzoru nr 6 oraz w szczegotowosci nie mniejszej niz wynika to z odrebnego zarzgdzenta

dotyczacego Instrukeji kasowe].

Spisem z natury nalezy objac takze tzw. obee skladniki aktywow, bedace wlasnoécig innych

jednostek organizacyjnych, powierzone urzegdowi do sprzedazy, przechowania,

przetwarzania lub uzywania. Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych
arkuszach spisowych, ktorych kopie nalezy wysla¢ do jednostki bedgcej ich wlascicielem
celem potwierdzenia.

. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnodci osoby materialnie odpowiedzialnej za skladniki

majatku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobg zastgpujgeg
ja podczas spisu. W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna
przy spisie i nie wyznaczyla innej osoby, zespd! spisowy musi skladaé sie co najmniej
z trzech osob. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie (lub o0séb
odpowiedzialnych) nalezy zadba¢ o to, aby przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych
sktadnikow oraz przy ich wpisywaniu obecne byly zaréwno osoby przekazujace,
jak 1 przejmujace sktadniki oraz odpowiedzialnos¢ za nie.

. Zespot spisowy nie moze byc poinformowany o ilosci inwentaryzowanych sktadnikow

majatku wynikajacej z ewidencji.

Ustalona z natury, na drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilos¢ spisywanych
sktadnikéw rzeczowych lub pienieznych wpisuje sie do kolejnej pozycji spisu bezposrednio
po przeprowadzeniu takiego pomiaru, Stan rzeczowych skladnikow znajdujgcych sie
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w nienaruszonym fabrycznym opakowaniu, po sprawdzeniu zawarto$ci wybranych
na probe opakowan, mozna ustalac na drodze przeliczenia liczby opakowan i ustalenia ich
zawartosci, a takze po stwierdzeniu ich autentycznosci co do gatunku i jakosci.

Zespoly spisowe zobowiazane sg do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych,
z wyjatkiem ceny i wartosci, ktdre podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik Referatu
Finansowo - Budzetowego. Pozycje arkusza nalezy wypelnia¢ kolejno, nie pozostawiajac
wolnych miejsc, bezpodrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiescié
Klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ....”, a ewentualne wolne miejsca nalezy
wykreslic. ‘

Arkusze spisowe sporzadza sig w dwoch, a w razie spisow zdawczo-odbiorczych w trzech
egzemplarzach, z ktorych kopie otrzymujg osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginat —
ksiggowosc.

Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposéb trwaty, w jezyku polskim i w walucie
polskiej, Zaréwno arkusze spisowe, jak i materialy pomocnicze powstate w czasie spisu
(obmiary albo szacunkowe obliczenia), a takze oswiadczenia osdb odpowiedzialnych
traktowane sg jako dowody ksiggowe.

Zapisy blednie wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast
podczas spisu w obecnodci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art, 22 ust. 3
ustawy o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polegaé na skresleniu blednej tresci
lub liczby w taki sposdb, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu
wyzej poprawnej tresci lub liczby, zloZzeniu obok skréconych podpiséw przez osoby
dokonujace spisu z natury oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze osoby
przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo - odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty
dokonanej poprawy. Nie mozna poprawia¢ czegsci wyrazu lub pojedynezych cyfr
w liczbach.

Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub inng osobe wyznaczong przez Burmistrza. W razie stwierdzenia
nieprawidiowosci rzutujgeych na prawidlowosé spiséw, wyniki kontroli nalezy ujaé
w formie protokotu.

W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnoéei spisu lub w pdzniejszym terminie
(np. podczas wyceny przez pracownika Referatu Finansowo - Budzetowego), Ze spis
z natury w catosci lub w czedci zostal przeprowadzony nieprawidlowo, niezbedne jest
ponowne przeprowadzenie catodci fub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

. W przypadku posiadania w urzedzie i1 korzystania ze specjalistycznego oprogramowania

wraz z uprzedzeniami dotyczgcymi ewidencji skadnikéw majatkowych zespot spisowy
skanuje kody i weryfikuje odczytane przez skaner szczegdlowe informacje o spisywanym
sktadniku. Po zakonczeniu spisu wynik skanowania jest przekazywany do systemu
informatycznego w celu sporzadzenia arkuszy spisowych. Arkusze spisowe sg
podpisywane przez czlonkdw zespolu spisowego.

. Po zakonczeniu spisdw z natury zespoly spisowe opracowuja i skladaja przewodniczgcemu

komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem
sktadnikéw, rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych (wzor nr 8), o§wiadczenia wstgpne
i koncowe osdb odpowiedzialnych materialnie (wzory nr 3 i 4) oraz sprawozdanie
zawierajace  informacje o  przebiegu  spisu, zabezpieczeniu  pomieszczen
i inwentaryzowanych skladnikéw, przygotowaniu pél spisowych do inwentaryzacji, ruchu
skladnikéw w czasie inwentaryzacji, stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie
gospodarowania majgtkiem jednostki (moZna stosowac wzor nr 9).

. Sktadniki majatku wycenig pracownicy Referatu Finansowo — Budzetowego na arkuszach

spisowych skladajgc u dotu arkusza swdj podpis. Wycena ta shuzy poréwnaniu stanu
ewidencyjnego (ksiegowego) 1 stanu rzeczywistego, stwierdzonego w wyniku
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inwentaryzacji, W przypadku spisu wspomaganego informatycznie wycena ta moze by¢
dokonywana automatycznie.

23. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych podczas spisu z natury rzeczywistych
ilosci przez stosowang w ksiggowosci cene ewidencying oraz ustaleniu ich tacznej wartoscei
na potrzeby rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych.

24. Za wyceng ewidencyjng stosowang w ksiggowosci, uwzgledniajac zapisy wynikajace
z zarzgdzenia dotyczacego Polityki rachunkowosci, nalezy uwazaé:

a)
b)

c)
d)

€)

przy wycenie srodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowanin wartodé poczatkows
z ewidencji ksiggowej,

przy wycenie pozostatych materiatéw pelnowartosciowych cene zakupu, wzglednie
cen¢ ewidencyjna,

przy wycenie materiatéw, maszyn i urzgdzen na cele ewidencyjne ceng nabycia,

przy wycenie materialéw niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. cene
ustalona w drodze komisyjnego oszacowania,

przy wycenie inwestycji rozpoczgtych naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.

25. Po dokonaniu wyceny spisanych sktadnikow ustala sie roznice inwentaryzacyine na drodze
poréwnania stanéw z natury (z arkuszy spisowych - rzeczywisty) ze stanami
ewidencyjnymi (ksiegowym).

26. Roznice inwentaryzacyjne wynikajace z nastepujacych przyczyn:

pomylek w ewidencji dotyczacej wpisania zfej jednostki miary, niewlasciwej ilosei
wydanego skladnika,

bledéw podezas spisu z natury, np. pomylek w ilosci spisanych sktadnikdw, przeoczenia
nicktérych asortymentow,

niewlasciwych zapisow w ewidencji ksiegowe;j,

braku ksiggowar protokotéw zniszczen | dokumentdw likwidacji

okresla sig jako roznice (niedobory, nadwyzki} pozorne i koryguje w zwigzku z tym zapisy
w ksiggach rachunkowych, po odpowiednim wyjaénieniu i uzasadnieniu tych réznic.
Roznice, takie jak podwdjne spisanie tego samego skiadnika, spisanie skiadnika, co do
ktorego podjgto decyzje o jego likwidacji, lecz skladnika tego nie usunicto z pola
spisowego, wymagajga wyjasnienia w protokole.

27. Réznice inwentaryzacyjne mogg wystgpic jako:

a)
b)

c)

nadwyzki, gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,

niedobory, gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego, w tym moze byé

wprowadzony podziat na:

* niedobory i szkody niezawinione ~ ubytki naturalne powstate w wyniku utraty
wartosci lub uzytecznosei sktadnika, powstale z przyczyn niezaleznych od oséb
odpowiedzialnych materialnie, ktorym nie mogly one na ogoét zapobiec, w tym:

*» ubytki naturalne —ilosciowe straty powstale wskutek proceséw biochemicznych
niezaleznych od os6b materialnie odpowiedzialnych,

* niedobory nadzwyczajne — powstate np. z tytuhu nieodpowiednich warunkéw
magazynowania, niewlasciwego opakowania, niedbalego obchodzenia sie ze
skladnikami przy przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu, kradziezy,
klesk zywiotowych,

» niedobory i szkody zawinione — powstale z winy oséb odpowiedzialnych
materialnie szczegdlnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia
urzedu,

szkody, gdy nastgpita czesciowa Iub calkowita utrata plerwotnej wartosci

inwentaryzowanego skladnika majatku.

28. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane na wniosek osdéb
materialnie odpowiedzialnych, jezeli zostang spetnione réwnoczesnie nastepujace warunki:
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a} dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,

b) dotycza podobnych skiadnikéw majatkowych,

c) zostaly stwierdzone podezas tego samego spisu z natury.

Nie dokonuje sig kompensat w zakresie roznic stwierdzonych w stanie $rodkéw trwatych.

. Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, sa przekazywane

przez Skarbnika przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktéry jest zobowiazany

do ustalenia przyezyn ich powstania, pobrania stosownych wyjasnieni od osgb materialnie

odpowiedzialnych i innych pracownikéw urzedu oraz do sformulowania wnioskow
odnognie do ich likwidacji. Wnioski te powinny zostaé zawarte w protokole rozliczenia

roznic inwentaryzacyjnych (wzor nr 10).

Roznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru skladnika majatku objetego inwentaryzacja,

ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury

ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoborow

z nadwyzkami, moze by¢ uznana za niedobor zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:

» za zawiniony uznaje sig¢ niedobor (szkodg) bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniedbania obowigzkow osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

« niedobér (szkodg) kwalifikuje sig¢ jako niezawiniony, jezeli postepowanie wyjasniajace
przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazalo, ze powstat on z przyczyn
wykluczajacych  odpowiedzialnos¢é osoby, ktorej powierzono inwentaryzowane
skiadniki majatku.

Decyzje¢ w sprawie uznania niedoboru (szkody) skiadnikéw majatku za zawiniony badz

niezawiniony podejmuje Burmistrz, przyjmujac za podstawe wyniki postepowania

wyjasniajgcego  przeprowadzonego przez komisja inwentaryzacyjng w zwigzku

z niedoborem zaopiniowanego przez Radce Prawnego i Skarbnika. Jezeli przyczyny

powstania niedoboru (szkody) nie sg znane, traktuje sie go jako niedobdr niezawiniony.

- Decyzjg o obcigzenin réwnowartoscig niedoboru (szkody) niezawinionego lub zawinionego

osoby odpowiedzialnej za powierzone jej skladniki majatku objete inwentaryzacig

podejmuje Burmistrz, ktéry ustala wysoko$é roszezenia od tej osoby.

Podstawg do uj¢cia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych

jednostki jest protoko! rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych (wzér nr 10), zatwierdzony

przez Burmistrza, tj.;

a) zaksiggowania rozliczonych réznic, urealnienia standéw ewidencyjnych, odniesienia na
przychody lub koszty,

b) obcigzenia oséb materialnie odpowiedzialnych,

¢} dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek,

d) windykacji naleznosci z tytulu niedobordw i szkéd od oséb odpowiedzialnych
materialnie,

Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem TZEcZywistym a stanem

wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach

rachunkowych tego roku obrotowego, w ktérym przypad} termin inwentaryzacji.

Rozdzial IX. Inwentaryzacja metoda (technika) uzgodnienia sald

L.

o

Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanéw ksiegowych aktywow drogg otrzymania
od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowogci wykazanego
w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia 1 rozliczenia
ewentualnych roznic.

Uzgodnienie sald przeprowadza sig na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku
do:

a} srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b) kredytéw i pozyczek,
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¢) naleznodci, z wylaczeniem naleznosci od os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

d) udzielonych pozyczek.

Inwentaryzacje naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom

wiasnych skladnikéw majgtkowych mozna rozpoczaé 3 miesiace przed koficem roku

obrotowego, a zakoriczy¢ do 31 stycznia nastepnego roku.

Pisemnego uzgodnienia sald nie wymagaja:

» naleznosci sporne i watpliwe,

» naleznosei od podmiotéw, ktdre nie maja obowigzku prowadzenia ksiag rachunkowych,

+ rozrachunki z pracownikami,

= rozrachunki publicznoprawne np, ZUS, US, PFRON,

» przypadki, w ktérych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie
salda,

Nie przewiduje sig¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda.

Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywaé sie w nastepujacych formach:

» pisemnej na ogélnie dostgpnych drukach sporzadzanych w dwach egzemplarzach, przy
czym dwa (A i B) wysylane sg do dtuinika (kontrahenta) - egzemplarz B powinien
wroci¢ do urzedu z potwierdzeniem salda lub specyfikacja niezgodnodci,

» przez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajagcym wykaz dowodéw
zrodiowych skiadajgcych sig na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

» przez potwierdzenie faksem lub poczitg elektroniczna,

W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesylanym do kontrahenta, nalezy zawrzeé;

» nazwg i adres nadawcy oraz dhuznika/kontrahenta,

« kwote ogdlng salda,

 wyszezegolnienie pozycji sktadajgeych sie na saldo z podaniem dowodéw zrodlowych
(typu nr faktury, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota),

» podpis Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia , Potwierdzam saldo”

lub ,,Saldo niezgodne z powodu....”.

W przypadku gdy kontrahent nie odpowiedzial na przestane potwierdzenie salda, takie

saldo podlega weryfikacji z odpowiednimi dokumentami oraz ocenie pod katem

ewentualnej utraty wartosci,

Inwentaryzacja stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych polega na

poréwnaniu sald wykazanych w ksiggach rachunkowych ze stanem $rodkéw na rachunkach

wykazanych w otrzymanym od banku potwierdzeniu sald rachunkowych bankowych na
dzien bilansowy. W przypadku stwierdzenia bledéw w operacjach na rachunkach
bankowych urzgdu nalezy niezwlocznie powiadomié o tym bank.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja zespoly spisowe przy wspoludziale

pracownikéw Referatéw Finansowo — Budzetowego, Podatkowego, Gospodarki odpadami

oraz Gospodarki Gruntami i Nieruchomosciami, pod nadzorem Skarbnika.

Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne rdznice migdzy stanem wykazanym na

potwierdzeniach saldach, a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnic

oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin
inwentaryzacji.

Rozdzial X. Inwentaryzacja droga pordwnania (weryfikacji) standw ewidencyjnych

z dokumentacja

L.

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane przez urzad dokumenty Zrédiowe potwierdzaja istnienie okreslonego salda
oraz czy jest ono realne i prawidlowo wycenione. Metodg tg inwentaryzuje sig aktywa
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1 pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda,
a takze te, ktore podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogly byé w ten sposdb
zinwentaryzowane.

Inwentaryzacji w drodze weryfikacii sald dokonuja zespoly spisowe przy wspdtudziale

pracownikéw Referatéw Finansowo - Budzetowego i Podatkowego prowadzacych

ksiggowe urzgdzenia analityczne, we wspdlpracy z odpowiednimi merytorycznie
komdrkami organizacyjnymi Urzedu, pod nadzorem Skarbnika.

Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza sig¢ protokét (wzér nr 7).

Ustala sig nastgpujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywdw i pasywow:

a) diugoterminowe aktywa finansowe typu udzialy w spétkach, udzialy w obeych
Jednostkach gospodarczych - poréwnanie z uchwalami rady, aktami notarialnymi,
sprawdzenie poprawnosci wyceny,

b) wartosci niematerialne i prawne - pordwnanie z posiadanymi umowami licencyjnymi,
fakturami, sprawdzenie poprawnosci wyceny, przyjetych stawek amortyzacji, prawa
do korzystania i dalszej przydatnosci,

c) grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntow, Srodki trwale trudno dostepne -
decyzje o ustanowienin trwalego zarzadu, protokoly zdaweczo-odbioreze, akty
notarialne, faktury i inne dokumenty merytoryczne, dane z ewidencji gruntow
1 budynkow, ksiag wieczystych,

d) drodki trwale w budowie - sprawdzenie z umowami, kosztorysami, dziennikami
budowy,

e) pozostalych $rodkéw trwalych (wyposazenia) ujetych w ewidencji ilosciowo -
wartosciowej - porownanie z zapisami w ksigzkach ewidencyjnych, sprawdzenie
poprawnosei wyceny, prawa do korzystania i dalszej przydatnosci,

f) powierzonych innym jednostkom wiasnych $rodkow trwalych i pozostatych srodkow
trwalych — sprawdzenie na podstawie przestanego przez te jednostki do urzedu kopii
arkusza spisu z natury jak réwniez na podstawie umowy, decyzji, protokotu,

g) srodki pienigzne w drodze - sprawdzenie ich pozniejszego wplywu na wiasciwe
rachunki bankowe,

h) naleznogei i zobowigzania publicznoprawne - poréwnanie sald koricowych naleznodci
i zobowigzan publicznoprawnych z deklaracjami i zeznaniami podatkowymi,
dowodami wplaty, ewentualnie w razie watpliwoéci uzyskanie potwierdzenia wplat
1 Zwrotow,

i) rozrachunki (naleznosci i zobowigzania) wobec pracownikéw z tytutu wynagrodzen
1 innych - sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list ptac, rachunkéw z tytulu
realizacji umow cywilnoprawnych, dokonanych wyptat i rozliczenia potracen,

Jy roszezenia z tytulu niedoboréw i szkod oraz inne roszezenia sporne i watpliwe -
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania oraz poprawnoéci wyceny.

Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice miedzy stanem rzeczywistym

a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnié oraz rozliczy¢ w ksiegach

rachunkowych tego roku obrotowego, na kiéry przypadal termin inwentaryzacji,

W przypadku rozbieznosci koryguje si¢ odpowiednio stany ewidencyjne

Rozdziat XI. Przechowywanie dokumentow inwentarvzacvinych

1.

™

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sig przez okres 5 lat w siedzibie Urzedu -
archiwum, w oryginalngj postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksigg rachunkowych. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza sig
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koricowym lat,

Dokumentacj¢ inwentaryzacji rocznej i sprawozdania rtoczne nalezy archiwizowaé
oddzielnie za kazdy kolejny rok.
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Rozdzial XII. Postanowienia koncowe

Ustalam wzory dokumentéw zwigzanych z przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji
od nr 1 do nr 10.

mgr Waldemar Chalat
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Wazor 1

Zarzadzenie Nt .............
Burmistrza Koluszek
ZANA oo eeeeer s

w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i przeprowadzenia inwentaryzacji
skiadnikéw majatkowych na dziefd .. ...oocovvvvvveevenne

Na podstawie art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 395) postanawiam, co nastepuje:

§1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji skiadnikéw majatkowych Gminy Koluszki z
siedziba w Urzedzie Miejskim w Koluszkach na dziefi ......ooooovevevneeveroennen,

§2. 1. Powohyje Komisje Inwentaryzacyjng w skiadzie:
1) Przewodniczgey Komisji- .. vvivriiniceiiie s
2) Czlonek - ...
3) Czlonek - .oovvviiiiiiiii e,
4) Czlonek - ...vvceeeeescee
5) Czonek - ...
6) Czlomek - ..o
7) COMEk - ..o
8) CZonek - .o
2. Wyznaczam pracownikow Referatéw Finansowo — Budzetowego, Podatkowego, Gospodarki
odpadami oraz Gospodarki Gruntami i Nieruchomosciami, tj.:

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

jako wspoldzialajacych w wyznaczanych czynnosciach inwentaryzacyjnych, tj. uzgodnienia
sald oraz poréwnania (weryfikacji) stanéw ewidencyjnych z dokumentacjg

§3. 1. Komisja przeprowadzi spis z natury wedtug stanu na dzieft .....ccocovveveveernnnnnns w dniach

2.8pisu z natury nalezy dokona¢ w nastepujgcych obiektach:

a) budynek Urzedu Miejskiego .................. ,
b) budynek §wietlicy .............ocoviiiiiinl, ,
c) budynek .......cooiiiiiii :
d) teren Gminy Koluszki obejmujacy ..........ccoovvvvvivivvennnnnn,

3. Inwentaryzacjg w drodze spisu z natury nalezy objgé wszystkie skiadniki majatkowe
stanowigce whasno$¢ Gminy Koluszki oraz wyposazenie otrzymane w uzytkowanie od innych
jednostek, w tym:

a) Srodki trwale (z wyjatkiem trudno dostepnych),

b) gotowke w kasie,

¢) maszyny i urzgdzenia wchodzace w skiad Srodkéw trwatych w budowie,

d) pozostate srodki trwate w uzytkowaniu objete ewidencjg ilosciowo — wartosciowa,

€) materiaty,
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§4. Komisja przeprowadzi inwentaryzacje na ostatni dzieri roku budzetowego ..., W
drodze uzgodnienia sald w stosunku do:

a) Srodkdw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b) kredytdw i pozyczek,

c) naleznosci, z wylaczeniem naleznosci od 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

d) udzielonych pozyczek,

€) IMNE vtiit vt

§5. Komisja przeprowadzi inwentaryzacjg na ostatni dzien roku budzetowego ... W
drodze porownania danych z ksiag rachunkowych i weryfikacji realnej wartogci sk%admkow
srodkéw trwatych dla:

a) Srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

b) wiasnych érodkéw trwatych, ktére powierzono innym jednostkom,

c) wartosci niematerialnych i prawnych,

d) gruntow,

e) drog,

f) naleznosci spornych i watpliwych,

g) naleznodci i zobowiazan wobec osob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

h) naleznoscei i zobowiazan z tytuldéw publiczno — prawnych,

iy rozrachunkdéw z pracownikami,

) funduszy,

k) pozostalych, nie wymienionych aktywow i pasywow ....ooocovniiniiirieieien,

§6. Inwentaryzacji dokonuje sie:

a) metoda tradycyjng na arkuszach spisowych,

b) za pomocg czytnika kodow kreskowych przy uzyciu programu komputerowego ,.Srodki
trwale”, stuzacego do ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych $rodkow trwatych.

% ale:nosm od tego jaki system jest wdrozony w urzedzie)

§7. Ustalam na dzienn .....cooevveverenrnnn, odprawe instruktazowg z czlonkami Komisii
Inwentaryzacyjnej, ktorg przeprowadzi Przewodniczacy Komisji.

§8. Arkusze spisowe o numerach od ........ do .........wydano Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjne;j.

§9. Ostateczny termin rozliczenia wynikow inwentaryzacji ustalam na dzief ....................

§10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

..................................
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Wzor 2

Odwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
skladane przed rozpoczeciem spisu z natury

Nazwa jednostki (pieczec):
data SpOrzadzenial .......ccccveicveneeinrsin i

Oswiadczam, ze:

» wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe wyze] wymienionych skladnikow
majgtkowych zostaly ujete w ewidencji i przekazane do ksiegowosci,

» stan prowadzonej przeze mnie ewidencji zostal uzgodniony ze stanem ewidencii
prowadzonej w ksiegowosci na dzief............oevevenn ,

« pole spisowe zostalo przygotowane do spisu z natury zgodnie z postanowieniami
Instrukeji Inwentaryzacyjne;j,

» nie zglaszam zastrzezen co do zabezpieczenia powierzonego mi mienia oraz do skladu
Zespohu Spisowego.

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

podpis osoby materialnie odpowiedzialne;
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Wzor 3

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
skladane pa zakoviczeniu spisu z natury

Nazwa jednostki (pieczec):

data sporzadzenia: ......ccoceeriveereinennnne, PSPPSR ORI

Oswiadczam, ze wszystkie skladniki majgtkowe znajdujgce sie na polu spisowym
zostaly w mojej obecnosci prawidlowo przeliczone, ujgte do spisu. Nie wnosze zadnych uwag
1 zastrzezen do wynikow spisu i sposobu jego przeprowadzenia.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

(oSwiadczenie w  przypadku niewnoszenia zadnych wwag przez osobe materialnie
odpowiedzialng moze by¢ zastqpione zlozeniem przez nig podpisu na arkuszu spisu z natury)
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Wizor Nr 4
Protokél Nr .......
z inwentaryzacji drukéw Scislego zarachowania (poza kasa)

przeprowadzonej w dniu ......c.cvovvenn..... ... 0d godziny ................ do godziny ..............
przez zespot spisowy w skiadzie:

1) Przewodniczacy ......oocevvvevcninnn. OO PSR

2) Czlonek ......... s e veereas TSRO

3) Czlonek ..oovvvrivrneerieee, e e .

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;
Panai) coooeecvennre i, TR e

seria ....... OA NI oo vovverveeee. dONT oo, -sztuk ..........
seria ....... 0d Nr ...cocovvee. dONT oo, -sztuk ..........
seria ....... 0d NI ...oovcvveere . dONT oo, -sztuk ...
seria ....... OA NI .ovvisee s AONT e, -sztuk ..........

C) terrerieereenn, OO e, e

Stan drukdw jest zgodny ze stanem wykazanym w ksiedze drukéw $cistego zarachowania,
Protokét sporzgdzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: Podpisy Komisji:

Zatwierdzono dnia ....oooveeveevviennnn

--------- LR

(skarbnik gminy) (kierownik jednostki)
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Wzér Nr 6
Protokol inwentaryzacji Nr ......... z dnia ...........
w kasie Urze¢du Miejskiego w Koluszkach

Komisja Inwentaryzacyjna powotana Zarzgdzeniem nr........ z dnif.......eoon..... Burmistrza
Koluszek w sktadzie:

................. e = przewodniczacy
crereran et e a—re s aesereeesias vevenenns = CZlONEK
et et rr e r e e s e e erans vrveenenns - CZlonek

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci kasjera - osoby materialnie odpowiedzialnej za
stanowisko Kasowe ......cceeeeveerveiecceiernieennne, Lot ea g et 11 e b s sreeneesreeatn

Komisja Inwentaryzacyjna dokonata komisyjnego otwarcia inwentaryzacji kasy, ustalajac
nastepujacy stan skladnikow znajdujacych sie w pomieszczeniu kasowym :

1. Rzeczywisty stan gotowki:

- stan gotOwki W Kasie ....ovvoevnieerriesreeceseenee e, eeerstererae et reestensssesnarnaanas errreriestrbrreeresony
nominat.............. HOSE wovvervvi kWOt W ZE Lo,

nominat............ w1OEE i KWOTA W ZE Lo

razem Kwota ....oooevvcvviccerinnenne zl.

Ostatni numer:

KPnr...coevnnn. veree Z AMIA wevitiiivi e

KW nr .o, o Z AR e, Frerisirrr i enre

- stan gotowki wynikajacy z raportéw kasowych dochodow wiasnych, wydatkéw, ZFSS i
wadiow, inne: (wymieni¢ jakie z przypisaniem stanu gotéwki do poszezegdlnego raportu):

nomina.............. 11 o1 T kwotawzl ...,

nominat.............. 08¢ v, kwotaw zh ..o,

razem Kwota .....cuevevenvinenen.. -

Ostatni numer;

KPnor........ vrevsorenens ZAMHA (ooiviviniieieie e .

KWnr ..., Zdma e, rerererrens

S (87211 1o} ERRRURRN e estaesas e h e e e e —eee b s oona bbb a et ereaneeantreerans et

Komisja Inwentaryzacyjna stwierdza, ze stan gotowki jest zgodny / niezgodny ze stanem
zawartym w raportach kasowych,

. Rzeczywisty stan operacji bezgotowkowych wynikajacy z Raportu terminal
platniczy:.............. T ORISR O e

W porownaniu ze skroconym raportem potwierdzajgcym realizacje operacji bezgotéwkowych.

Komisja Inwentaryzacyjna stwierdza, ze stan operacji jest zgodny / niezgodny ze stanem
zawartym w Raporcie terminal platniczy.
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III. Druki $cislego zarachowania, w tym :
a) czeki gotowkowe, w tym:

rachunek biezacy wydatkéw budzetowych  w dloSci oo, sztuk  od nr
............................... dO DT iy

rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w iloSei oov.vvveveerrreeenerevrerennn,
SZIUK 0d N7 v, donr e, ,

rachunek kaucji i wadia  w ilodci ....cvven.... sztuk od Nr ..o, do nr
........................ . inne (wymienié
JaKIE. . o Feee e e ettesr et et b e ar e sE et e by es e s e b eatesbe b e es et theeres ) w ilosci
............... sziukodnr .......donr ...,

Komisja Inwentaryzacyjna stwierdza, ze stan kwitariuszy i czekdw jest zgodny / niezgodny ze

stanem wynikajacym z ewidencji,

b} bloczki biletoéw oplaty targowej, o nominatach:

15zt - sztuk ......... ... [o]a 151 G o [0 10 1V AR .
12 zt - sztuk ......... ..od nr ........... Cervereres do novvverniein, .
10 zt —sztuk ............ (014 151 (R donr.. e, ,
Szt—sztuk .oenreen. odnr....conieiieinnn, donr........ S .
3zt —sztuKen o 0d DO TIT i, .
2z —sZtuk. e 0A AL e, dOonr e ,
2,50 zt — sztuk ........ odnr ... N donr eeenvennnne
1zt —sztuk e, (07415 31 SO donr ceeeiennnen, \

Komisja Inwentaryzacyjna stwierdza, ze stan bloczkéw oplaty targowej jest zgodny
niezgodny ze stanem wynikajagcym z ewidencii.

/

c) inne rodzaje drukéw Scislego zarachowania (wymieni¢ jakie, charakterystyke, ilo$é)

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

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

Komisja Inwentaryzacyjna stwierdza, Ze Stan ...........ecveevrerrenenninn.s jest zgodny
niezgodny ze stanem wynikajgcym z ewidencii.

IV. Wyposazenie pomieszczenia kasy:

a) sejf pancerny o nr inwentarzowym ...... SZIUK oo .

b) maszyna liczaca z drukarka o nr inwentarzowym ..... 72101, QR ,
c) teczka do przenoszenia gotdwki sztuk ................ .

d) kasetka metalowa podreczna sztuk ................ .

e) komplet kluczy od pomieszczenia kasowego i sejfu pancernego,
f) zestaw komputerowy, drukarka,

g) kasa fiskalna sztuk ..............
h) tester sztuk ........,

i) liczarka sztuk ...........,

7} inne (Wymienic Jakie) ....oieie v iveeneeereeeees oo, sztuk .....

V. Dokumenty organizacyjno-operacyjne kasy:

a) raporty kasowe,
b} rejestr depozytow,
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c) dowody wplaty i wyplaty,

d) dokumenty zrodiowe (faktury, wnioski o zaliczke, listy plac itp.),

e) instrukeja kasowa, protokoty kontroli kasy i protokoty przekazania kasy,

) inne (Wymieni€ jakie).....ccveeiereeverirreniereeirireecreeeereeneenn v

VI. Ustalenia prawidlowosci zabezpieczenia:
a) pomieszezen kasowych: ...l O P
b) srodkow pienigznych w drodze z banku do Kasy: ....o.oovvieiviiiviiie e,

VIIL. Ustalenia prawidlowosci:
a) udokumentowania przychoddw i rozchoddw gotowki w kasie i ujecia ich w raporcie
KASOWYIN! vt P O
b) prowadzenia raportdw kasowych: .......cooii i, N

Ustalenia i uwagi Komisji InWentaryZacyjne] .....oovvvvrrieiiiviviiiiriciiicn e e ceeneane

............................ L N R R T P T T
............... L R T R T T RN TN R
R e R L R L I LR T T R T PR R R R P, Viesasn L R RN N RN T RN PR R R T PR PR T P PR RN PP TR Ry
...... L D D R R R P R R L LR

W zwigzku z ustaleniami Komisji Inwentaryzacyjnej osoba materialnie odpowiedzialna nie
wniosta zastrzezen / wniosla nastgpujgce ZaStrzeZenia | ....uviieiciie e e rees o erenes

L R I I I I, teuasa LN
R T PR R N T T PP PP P L PR T P T R PR P PPN PP e R Ry PR Y PR YT )
L R T TR Ty PRE R L P P PR TP D R P T PP PO T P PRI vessun LR R R RN TR LR R VLR R R R

Protokdt sporzgdzono w 2 jednakowych egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w kasie.

Podpisy przewodniczgcego i cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej:

].)uu-unu--.--..--.---uu;nnnnnnnu--uuuu-u.n...u.....-u-uunnn .....................
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Wzér Nr 7
Protokél weryfikacji Nr.......cccce.unes
sporzadzony na dzien ........c.oeeereinennn, reverreernas

Pozycja bilansu: ......ccoeveeeeiennnen, b e e bbb
Symbol 1 nazwa Konta ........c.ccevveeiiininnniecnsse e

Zespot weryfikacyjny w skiadzie:

I. R PR R P P P T P L TR R TR T PR TR T
e trrrrenesrara i e R R R I I I I I T
3- --------------------- L R T TR PP PP Y

W AR eoeveerirrnniinennennn. ZWeTyfikowat saldo konta oeeeeevveeeeeenen., eereaete e e e eentrrnes
i stwierdzif, ze saldo konta wynika z zapisow udokumentowanych sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

1) coereereerseees oot ese e OO
2) o ettt et sttt eee e e en e
) S RN O
4Y oo, ettt RS et ettt seeee e

Saldo koricowe na dziefi ......... e ey WYNIOSL 1ovvesieeresieraneevresssnseissneenesiens

Podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:

I- L PR TR PP PP T PP T P L NN R T Y PRI
2- L
3- L R N T R T TP RPN

data, podpis Skarbnika
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Rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury

Wzor Nr §

Otrzymano Wykorzystano w trakcie | Zwrécono po

arkuszy inwentaryzacji zakonczeniu prac | Uwagi
inwentaryzacyjnych komisji

Numery ilosc Numer ilos¢ Numery ilos¢

Data vevvvvesmesasmmmmmsanieniniinnn.

Podpisy komisji;

1. Przewodniczgca Komisjl .ooovvvveervvieniieniveneneeennne.

2. Czonek ....ccoocrvvvirenreniinne. N P PSSO URRTPRIN

3. Czonek ..., O PUPRPIRIPPUSOIN

4. Czlonek

R N R P T T PR R YT PR PP L R R R T T T R TR
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Wzor Nr 9
Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

sporzadzone w dniu .....ceeeeiienneann,

Komisja inwentaryzacyjna dzialajgca na podstawie Zarzadzenia Nr ........ Burmistrza
Koluszek z dnia .................... W nastepujacym skiadzie osobowym:

Sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:

Nr arkusza Ilo$é pozycii Nr arkusza Tlos¢ pozyciji

Sktadniki majatkowe zostaly spisane na kartach inwentaryzacyjnych:

Nr arkusza llosé pozycii Nr arkusza [lo$¢ pozycii

W wyniku szczegdlowego sprawdzenia w/w pomieszezen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majgtkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete na arkuszach spisu z natury oraz kartach
inwentaryzacyjnych. Stan pomieszczen i zabezpieczenia przed kradzieza nie budzi zastrzezen.
Urzad 1 inne budynki typu .................. sg zabezpieczone przed wlamaniem i kradzieza
poprzez zamontowane urzadzenia alarmujace, a dodatkowo objete calodobowym
monitoringiem przez wyspecjalizowang firme.

Przy wykonywaniu prac spisowych Komisja nie napotkata trudnosci.

Podpisy czlonkéw komisji:

Przewodniczgca Komisji
Czlonek
Czlonek
Czlonek

--------------------------------

--------------------------------------------------- rurasrae

-----------------------------------------------------

B

--------------------------------------------------------
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Wzor Nr 10

Protokél rozliczen inwentaryzacyjnych
i dochodzen w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna dziatajgca na podstawie Zarzadzenia Nr ........ Burmistrza

Koluszek z dnia .....cccoevrvnnn, w nastgpujgcym skladzie osobowym:
1. e e .

2o ——————

30— ——

4o

S e

B,

oraz przy wspotudziale pracownikéw Referatow Finansowo — Budzetowego, Podatkowego,
Gospodarki odpadami oraz Gospodarki Gruntami i Nieruchomosciami, tj.:

Lo,
2
3 .
4o e,
na posiedzeniu w dniu ............. dotyczacym inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w
Koluszkach w dniach od .......... P RTOUN « [+ ISR e vt dokonata nastgpujacych
rozliczen:
¢ nazwa obiektu i oznaczenia pomieszezenia ............vuvennrnnn... e
¢ rodzaj sktadnika majgtkowego ................ O
¢ osoba materialnie odpowiedzialna .................oc.venen. e
» rozliczenie obejmuje okresod ...........coeetnnn do v,
Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych otrzymano w ...... e,
e ogolem niedobory .........ocioininnnns . e, .
s ogolem nadwyzki ...... i, e

Wyjaénienia od osoby odpowiedzialnej materialnie w sprawie roznic inwentaryzacyjnych
otrzymano wdniu .............. e .

Komisja inwentaryzacyjna, po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala, co
nastgpuje:

Lo e ceterieriaene e e
denerrraes e cretreraranreieans e vt e
........

2

2. v e . e e,

comreiuiniee . Petetntaraennans e e,
ceveesnrans P creseerervieeses e cererirnreeen

3o e e Creterrenriiane “rureensaneans e .
...... T
........

Komisja inwentaryzacyjna ocenia nastepujaco przyczyny powstania wyszczegdlnionych
powyzej niedoborow i nadwyzek ... .. e



Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej *:

1} stwierdzone niedobory uzna¢ jako niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow lub start Urzedu,

2) stwierdzone niedobory uznaé za zawinione, a ich wartoscig obcigzy¢ osoby odpowiedzialne
materialnie,

3) dokona¢ stosownych kompensat niedoboréw i nadwyzek,

4) stwierdzone podczas inwentaryzacji nadwyzki — nanies$é na dobro pozostalych przychodow.

*wiasciwe podkreslié

Koluszki, dnia .......... e ereiaae, e
Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjne;:
| e et
2. s e
3.0 s e
P s et
50 i e e
6. ..... e e
Podpisy pozostatych osdb:
| PP e
2, PP
O P R

Opinia prawna Radcy Prawnego .............. e e e

Koluszki, dnia ........oovvvinnnn, e ... Podpis ............. e ,

Opinia Skarbnika Gminy Koluszki w zakresie badania rzetelnosci i prawidtowosei
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji ......... e e v -
Koluszki, dnia .............. e e Podpis ..........

Decyzja Burmistrza®:

1. Niedobory wskazane w niniejszym protokole powstate (nie powstale) na skutek czynu

10szacego znamiona przestepstwa. Zawiadomiono organa powolane do scigania

przestepstw ..... e Preerirara s ceriereanes . Ceviaieees Seesverraean .

Uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione i obeiazyé ich

wartoscig w wysokosei ... e e . zt Pania/Pana

e e . 1 dochodzié roszezefi z tego tytutu zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa,

3. Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisa¢ ich
wartosé w kwocie ........... ... W cigzar kosztdw lub strat jednostki.

4, Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan i
zaewidencjonowane w  (rybie przewidzianym w Polityce rachunkowosci Urzedu
Miejskiego w Koluszkach.

*wiasciwe podkresiic

[

Koluszki, dnia ............. s e . Podpis ................ eearaeas
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