Załącznik  nr 3

do Zarządzenia  Nr 69/2020  Wójta Gminy 

       Krasnosielc z dnia28 grudnia  2020 r. 
Instrukcja

w sprawie przeprowadzania i dokumentowania 
 inwentaryzacji składników majątkowych

      I    Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

1.    Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania różnic inwentaryzacyjnych wynikają z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowości. W Urzędzie Gminy  Krasnosielc  występują trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

a)
spis z natury, polegający na: zliczeniu, zważeniu, oglądzie rzeczowych składników majątku i  porównaniu stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie różnic inwentaryzacyjnych,

b)
uzgodnienie, z bankami i kontrahentami należności i zobowiązań oraz powierzonych kontrahentom własnych składników aktywów, drogą potwierdzenia zgodności ich stanu wykazywanego w księgach jednostki oraz wyjaśnienie i rozliczenie ewentualnych różnic,

c)
porównanie danych zapisanych w księgach jednostki z odpowiednimi dokumentami źródłowymi. Ustalenia powyższych prac należy przedstawić w protokole wg wzoru stanowiącego zał. nr 8 do niniejszej instrukcji.
2.     Spisowi z natury podlegają :
   - środki trwałe, maszyny i urządzenia stanowiące element środków trwałych w budowie 

 - składniki aktywów będących własnością innych jednostek, powierzonych jednostce do    używania

- rzeczowe aktywa obrotowe

- gotówka w kasie także czeki 

Spis  z natury jest podstawową formą przeprowadzenia inwentaryzacji, w wyniku której jednostka uzyskuje informacje o rzeczywistym ilościowym i jakościowym stanie składników zlokalizowanych na terenie jednostki. Przed rozpoczęciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za powierzone mienie składa oświadczenie, że wszystkie dowody potwierdzające przychód czy rozchód powierzonych jej składników zostały przekazane do księgowości. 
3. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu pisemnej informacji  od kontrahentów i banków  o stanie środków na rachunkach bankowych, stanie należności i stanie aktywów powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodności stanu podpisuje Wójt . Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywów pieniężnych na rachunkach bankowych,

- należności od kontrahentów,

- należności z tytułu udzielonych pożyczek.
- powierzonych innym jednostkom własnych składników.

 Salda należności, wynikające z rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami, w tym 
z tytułu udzielonych pożyczek, oraz stan aktywów finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane są przez pisemne potwierdzenie lub zgłoszenie zastrzeżeń do jego wysokości. Tej formy inwentaryzacji nie stosuje się do:
a) należności spornych i wątpliwych,

b) należności i zobowiązań wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych,

c) należności od pracowników,

d) należności z tytułów publicznoprawnych,

e) innych aktywów i pasywów, dla których przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie było możliwe.
4.   Porównanie stanu zapisów w księgach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikającego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywów  i pasywów nie podlegających spisowi z natury i uzgodnienie stanu. Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.: 
- środków trwałych w budowie, z wyjątkiem maszyn i urządzeń,

- materiałów i dostaw w drodze oraz  dostaw niefakturowanych
-   środków pieniężnych w drodze,

-   wartości niematerialnych i prawnych,
- czynnych i biernych rozliczeń międzyokresowych kosztów 
-
należności spornych, wątpliwych, należności i zobowiązań wobec pracowników oraz    publicznoprawnych,

-   należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych,

-   aktywów i pasywów wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1–2, jeżeli przeprowadzenie ich spisu z   natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie było możliwe,

-   gruntów i trudno dostępnych oglądowi środków trwałych,

-   funduszy własnych i funduszy specjalnych,

- rezerw i przychodów przyszłych okresów,

- innych rozliczeń międzyokresowych

5.  Inwentaryzacja wartości niematerialnych i prawnych ma na celu:

-     weryfikację ich stanu księgowego przez sprawdzenie prawidłowości udokumentowania    

       poszczególnych tytułów praw majątkowych,

-  sprawdzenie prawidłowości wysokości dokonanych odpisów umorzeniowych, a zwłaszcza     zgodności ustaleń kierownika  z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

6.  Inwentaryzacja  rozliczeń międzyokresowych przychodów polega na weryfikacji ich stanu księgowego przez sprawdzenie prawidłowości udokumentowania poszczególnych tytułów tych przychodów w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku długoterminowych należności z tytułu dochodów budżetowych. należności długoterminowe to należności, których termin przypada na następny rok budżetowy i lata kolejne.

7.    Terminy inwentaryzowania składników majątkowych:

     Ustala się następujące okresy inwentaryzowania składników majątkowych:

a)   co 4 lata: znajdujące się na terenie strzeżonym środki trwałe oraz maszyny i urządzenia wchodzące  w skład środków trwałych w budowie,

b)    co 4  lata: pozostałe środki trwałe objęte  ewidencją ilościowo - wartościową, oraz ilościową 

c)    co rok pozostałe składniki aktywów i pasywów, tj.: 
-  środki pieniężne, rozrachunki, środki trwałe w budowie, pozostałe aktywa i pasywa. 

8.  Ustala się, z uwzględnieniem ww. częstotliwości następujące terminy inwentaryzacji:

a)  na dzień bilansowy każdego roku aktywa pieniężne, składniki aktywów 
i pasywów, których stan ustala się drogą weryfikacji stanu należności, udzielone  i  otrzymane pożyczki. 

b) w ostatnim kwartale roku: środków trwałych, środków trwałych w budowie,  aktywów objętych wyłącznie ewidencja ilościową
c) zawsze:

- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

- w sytuacji wystąpienia wypadków losowych i innych, w wyniku których nastąpiło lub zachodzi    podejrzenie naruszenia stanu składników majątku.
II  Dokumentowanie przeprowadzonej inwentaryzacji.

9. W okresie przed rozpoczęciem inwentaryzacji, tj. w IV kwartale danego roku, należy przeprowadzić przegląd środków trwałych w celu ustalenia  ich dalszej przydatności do użytkowania . Przeprowadzony przegląd należy potwierdzić protokołem, w którym winny być wyszczególnione środki wymagające remontów (napraw), nie nadające się do dalszej eksploatacji oraz wnioski pokontrolne. W oparciu o powyższy protokół Wójt Gminy  powołuje komisję likwidacyjną, której zadaniem jest fizyczna likwidacja poszczególnych składników oraz zagospodarowanie odpadów.  
 10. Inwentaryzację składników majątkowych  przeprowadza się w oparciu o zarządzenie wójta (załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji). Zrządzenie określa skład osobowy komisji inwentaryzacyjnej (przewodniczącego i członków), a w razie potrzeby również skład zespołów spisowych. Integralną część zarządzenia stanowi harmonogram prac i terminy przeprowadzania inwentaryzacji poszczególnych pól spisowych (załącznik nr 2).
W skład komisji inwentaryzacyjnej i zespołów spisowych nie mogą wchodzić pracownicy referatu finansowo-księgowego odpowiadający za obsługę finansowo-księgową urzędu. 
  11. Do uprawnień i obowiązków przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej należy:

-    stawianie wniosków w sprawie powołania członków komisji inwentaryzacyjnej i zespołów    spisowych oraz w sprawie zmian i uzupełnień w ich składzie,
- wyznaczanie spośród członków komisji zastępcy przewodniczącego oraz ustalenie zakresu czynności dla członków komisji,

-   przeprowadzenie szkolenia członków komisji inwentaryzacyjnej oraz zespołów spisowych,

-  organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieniężnych składników majątku oraz dopilnowanie ich wykonania we właściwym terminie, a w szczególności sprawdzenie, czy środki trwałe i wyposażenie w użytkowaniu są oznakowane i czy w  pomieszczeniach,  w których się znajdują są aktualne spisy inwentarzowe,

-    pobieranie i rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowiących druki ścisłego zarachowania, 

-    kontrolowanie przebiegu prac  spisowych,

- ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych i sformułowanie wniosków 
      w sprawie ich rozliczenia.

12. Przed przystąpieniem do przeprowadzania inwentaryzacji osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mienie składa oświadczenie, stanowiące załącznik nr 3 do niniejszej instrukcji. 

13.  Podstawowym dokumentem stwierdzającym przeprowadzenie spisu z natury składników majątkowych jest druk „Arkusz spisu z natury”. Ustalenia stwierdzonego stanu składników majątkowych (nazwa składnika majątku, jednostka miary oraz ilość) wpisywane są, w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej, bezpośrednio na druk „Arkusz spisu z natury”. Niedopuszczalne jest notowanie w brudnopisie stwierdzonych ustaleń, które następnie przenosi się na ww. arkusze spisowe. Powyższe powoduje unieważnienie przeprowadzonej inwentaryzacji.

14. Po zakończeniu spisu w danym dniu, bezpośrednio pod ostatnią pozycją na arkuszu spisowym, należy zamieścić klauzulę o treści: „Spis zakończono na poz. .........”. Podpisy składane są przez osoby uczestniczące w spisie (członkowie komisji i osoba materialnie odpowiedzialna) na każdej stronie arkusza spisowego oraz na ostatniej stronie w danym dniu.  Pozostałe wolne pozycje arkusza należy skreślić.  Jeżeli w spisie z natury z ważnych przyczyn nie może brać udziału osoba materialnie odpowiedzialna i nie upoważni do tej czynności innej osoby, spis z natury powinien być przeprowadzony przez co najmniej 3 osobową komisję, wyznaczoną przez Wójta. 

15.  Błędy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypełnienia, można poprawić wyłącznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowości, tj. przez skreślenie błędnego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostał on czytelny i wpisanie właściwych danych . Poprawka błędu powinna być podpisana przez osoby dokonujące spisu z natury, opatrzone datą oraz opisane pod klauzulą „Spis zakończono na poz..”. 

16. Arkusze spisu z natury sporządza się w dwóch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej – w trzech. Oryginał spisu otrzymuje, za pośrednictwem przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej Skarbnik,  zaś  kopię – osoba materialnie odpowiedzialna. Arkusze wypełnia się odrębnie dla osób materialnie odpowiedzialnych z podziałem na poszczególne pola spisowe ( środki trwałe, materiały itp.).

17. Podlegające spisowi składniki majątku nie mogą być do czasu zakończenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie można uniknąć ruchu składników majątku, zespół spisowy zawiadamia o tym przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, który może zarządzić, aby przyjęcie lub wydanie uwzględnić w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodów przyjęcia lub wydania.

 III   Rozliczenie inwentaryzacji.

18.
Po zakończeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna składa oświadczenie (zał. nr 4 do niniejszej instrukcji). Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze skarbnikowi, który zarządza dokonanie wyceny arkuszy spisowych oraz ustalenia wartości składników majątkowych ujętych w arkuszach spisu z natury. Wycenione arkusze spisu z natury przekazywane są ponownie przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej celem ustalenia zgodności stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym.

19.    Komisja inwentaryzacyjna sporządza protokół ustalenia zgodności stanu wynikającego ze spisu z natury ze stanem ewidencyjnym (załącznik nr 5). W przypadku stwierdzenia rozbieżności (niedoboru lub nadwyżki) sporządza się  ilościowo-wartościowe zestawienie różnic inwentaryzacyjnych.

20.  Komisja inwentaryzacyjna wyjaśnia z  osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny powstania różnic, pobiera od nich oświadczenia na piśmie i sporządza protokół ustaleń wraz z wnioskami w sprawie rozliczenia powstałych różnic. 

Powyższy protokół po zaopiniowaniu przez skarbnika przedkładany jest dla wójta, który podejmuje ostateczną decyzję odnośnie sposobu rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych. Decyzja wójta (zał. nr 7) stanowi podstawę do dokonania odpowiednich księgowań, mających na celu doprowadzenie do zgodności ewidencji księgowej ze stanem faktycznym. 

21. Po zakończeniu prac komisja inwentaryzacyjna sporządza sprawozdanie z przebiegu prac inwentaryzacyjnych wg wzoru stanowiącego zał. nr 6.

                                                                                            Załącznik nr 1 do instrukcji

ZARZĄDZENIE NR …/….

Wójta Gminy Krasnosielc

z dnia ................................

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji składników majątkowych.

 Na podstawie …..( wstawić podstawę prawną)  zarządzam:

§ 1.
Przeprowadzenie pełnej inwentaryzacji składników majątkowych metoda spisu z natury 

 przez komisję inwentaryzacyjną w następującym składzie osobowym:

1. ................................................... – przewodniczący

2. ................................................... – członek

3. ................................................... – członek

4. …………………………………- członek

.

§ 2.
1. Termin rozpoczęcia spisu wyznaczam na dzień …………….., zakończenie spisu na dzień ……………

 2. Spis należy przeprowadzić według stanu na dzień …………………....... r.

§ 3.
Określam następujące pola spisowe:

1………………………………….

2………………………………..

3…………………………………….
§ 4.

1. Arkusze spisowe wydaje się przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej.
2. Arkusze spisu z natury wypełnia się w dwóch egzemplarzach.
§ 5.
1. W toku spisu i po jego zakończeniu komisja inwentaryzacyjna nie dokonuje wyceny spisanych składników majątkowych.
2. Do wyceny składników majątkowych ujętych w arkuszach spisowych wyznaczam pracowników referatu Finansowo Podatkowego Urzędu Gminy.






   § 6.
Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiązuje się do uporządkowania mienia.

§7.
Zawiesza się nieobecność wszystkich pracowników materialnie odpowiedzialnych  oraz członków komisji inwentaryzacyjnej w okresie, w którym przeprowadzone będą czynności inwentaryzacyjne.






§ 8.

W terminie 7 dni od zakończenia czynności inwentaryzacyjnych przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej złoży sprawozdanie końcowe z przebiegu inwentaryzacji.







§ 9.

Dokumenty z rozpatrzenia równic inwentaryzacyjnych winny być dostarczone do Skarbnika Gminy.







§ 10.

Wyniki inwentaryzacji ( rozliczone  różnice inwentaryzacyjne zatwierdzone przez Wójta) powinny być ujęte w księgach rachunkowych okresu sprawozdawczego.






§ 11.

Za sprawny, terminowy i prawidłowy przebieg czynności inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej.







§ 12.

Nadzór nad pracami związanymi z przeprowadzeniem inwentaryzacji powierza się Skarbnikowi Gminy.







§ 13. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik  nr 2 do instrukcji


Harmonogram inwentaryzacji na 20…. rok

	Lp.
	Pole spisowe
	Termin przeprowadzenia


	Sposób przeprowadzenia inwentaryzacji
	Zespół spisowy 

	1. 
	Grunty
	Stan na 31 grudnia 
	Weryfikacja sald z wykazem gruntów
	

	2.
	Wartości niematerialne 

i prawne
	Stan na 31 grudnia
	Weryfikacja sald z dokumentacją
	

	3.
	Środki trwałe 
	Od .....

Do .....
	Spis z natury 
	

	4.
	Środki trwałe w budowie
	Na 31 grudnia
	Weryfikacja sald z fakturami za roboty
	

	5.
	Rozrachunki z pracownikami
	Stan na 31 grudnia
	Weryfikacja sald analitycznych 
	

	6.
	Rozrachunki 

publiczno-prawne
	Stan na 31 grudnia
	Weryfikacja sald analitycznych
	

	7.
	Należności i zobowiązania
	Stan na 31 grudnia
	Pisemne uzgodnienie sald 

z kontrahentami.
	

	8.
	Druki ścisłego zarachowania, 
	Od 

do
	Spis z natury 
	

	9.
	Środki pieniężne zgromadzone na rachunkach bankowych
	Stan na 31.12. …r.
	Pisemne uzgodnienie 
	

	10.
	Fundusze specjalne
	Stan na 31.12. …r.
	Weryfikacja sald
	


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




   


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


    (data)







      Kierownik










Zał. nr 3 do instrukcji



Oświadczenie

osoby materialnie odpowiedzialnej

złożone przed rozpoczęciem inwentaryzacji

Ja, niżej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone składniki majątkowe  ................................................................................................................................................................

(wymienić rodzaje składników)
należące do Urzędu Gminy Krasnosielc oświadczam co następuje:

1. Wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe, dotyczące powierzonego mienia zostały
 wystawione i przekazane do Referatu finansowo podatkowego UG Krasnosielc . 

2. Żadnych innych dowodów przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogących mieć
 wpływ na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie powierzone składniki znajdują się w miejscu ich składowania/przechowywania.

          Krasnosielc , ……………r.                
  Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
         Zał. nr 4 do instrukcji

Oświadczenie

osoby materialnie odpowiedzialnej

 złożone po zakończeniu inwentaryzacji

1. Oświadczam, że brałem(am) czynny udział w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie składników majątkowych Urzędu Gminy Krasnosielc
Stwierdzam, że spisem z natury przeprowadzonym w dniach …………….. objęto wszystkie składniki majątkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym określonym w zarządzeniu
Nr …………../………… Wójta Gminy  Krasnosielc  z dnia   ...........................................  .

2.  Nie wnoszę żadnych uwag i zastrzeżeń do pracy komisji inwetaryzacyjnej (Zespołu Spisowego).

      Krasnosielc, data........................                             ……………………………………...                    

                                                                                                                               Podpis

                                                                        Zał. nr 5 do instrukcji

Protokół

ustalenia zgodności stanu wynikającego ze spisu ze stanem ewidencyjnym

Komisja Inwentaryzacyjna w składzie:

1. ……………………………………….. – przewodniczący

2. ……………………………………….. – członek

3. ……………………………………….. – członek

4…………………………………………- członek

na posiedzeniu w dniu ......................................... dotyczącym inwentaryzacji przeprowadzonej w …………………….    w dniu/ w dniach .......................... ustaliła jak niżej:

1)     Stan ewidencyjny:

–  środków trwałych ( 011) – wartość ogółem                                       ………………..zł

–  środków trwałych ( 013 ) – wartość ogółem                                           …………… zł

2)       Stan wg spisu z natury:

–  środków trwałych ( 011)     – wartość ogółem                                         …………….zł

–  środków trwałych ( 013 ) – wartość ogółem                                            …………… zł

3)       Różnice:

-  środki trwałe (011)    niedobór/nadwyżka                                  ................................zł

-  środki trwałe (013)     niedobór/nadwyżka                                .................................zł

             
Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego ustala co następuje:

  Przyczyny powstania ww. niedoborów /nadwyżek ocenia następująco:


   Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory /nadwyżki należy zakwalifikować jako:

a)  niezawinione i spisać w ciężar strat nadzwyczajnych,

b)  zawinione, obciążyć ich wartością osoby materialnie odpowiedzialne jak niżej:

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

(podpis przewodniczącego komisji) 
1. ..............................................

2. ..............................................

(podpisy członków komisji) 
Opinia radcy prawnego:

        (data)                                                                                                             (podpis)

Opinia skarbnika:

       (data)                                                                                                               (podpis)

          







 Załącznik nr 6 do instrukcji

Sprawozdanie

z przebiegu prac inwentaryzacyjnych
      Komisja inwentaryzacyjna działająca na podstawie zarządzenia Nr…. Wójta Gminy Krasnosielc z dnia …………………………………………….
1……………………………………. – przewodniczący

2. ……………………………………– członek

3. …………………………………… – członek

4……………………………………..- członek 

przeprowadziła w ……………………  w dniach ............................. inwentaryzację składników majątkowych

   Objęte spisem z natury składniki majątkowe zostały ujęte na arkuszach spisu z natury od nr .............. do nr ..............  liczba arkuszy .............. .
   W wyniku dokonanego rozliczenia stwierdzono, że wszystkie składniki majątku podlegające spisowi zostały ujęte na arkuszach spisów z natury.

W czasie przeprowadzania spisu z natury stwierdzono następujące usterki i nieprawidłowości w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

              Nie stwierdzono uchybień w zakresie zabezpieczenia mienia.

              W celu pełnego zabezpieczenia mienia potrzebne są następujące środki zabezpieczające:


…………………………………………………………………………………………………
             Inne uwagi osób uczestniczących przy czynnościach sporządzania spisu z natury:

  Krasnosielc ,     data .............................r.                                    (podpisy zespołu spisującego)
Załącznik nr 7 do instrukcji

Decyzja 

w sprawie różnic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie końcowe (ostateczne), sporządzone w dniu ...........................
przez 
,

(nazwisko i imię oraz stanowisko pracy)
dotyczące inwentaryzacji mienia Urzędu  Gminy Krasnosielc  przeprowadzonej w dniach od
  .................. do .....................r.

Po rozpatrzeniu całej dokumentacji inwentaryzacyjnej i księgowej oraz opinii i wniosków komisji inwentaryzacyjnej, skarbnika i radcy prawnego postanawiam:

1. 
Uznać niedobór w kwocie ........................................ zł jako:

a) niezawiniony i spisać w straty nadzwyczajne

b) zawiniony i obciążyć:

1........................................................ kwotą niedoboru w wysokości .............................................zł

2......................................................... kwotą niedoboru w wysokości .............................................zł

2. Uznać nadwyżkę w kwocie ....................... zł jako niezawinioną (zawinioną)*
i zaliczyć na zyski nadzwyczajne.

3. Uznać szkodę w mieniu w kwocie ............................ zł w składnikach majątkowych spisanych  jako 


                                         (niepełnowartościowe , uszkodzone, zepsute, zbędne, itp.)
za niezawinione (zawinione)* i postąpić z nimi w sposób jak niżej:

W związku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

1. 


2. 


3. 
 

(wymienić inne)
 ............................... data ..........................                ....................................................






          
     (pieczęć i podpis kierownika jednostki)
* niepotrzebne skreślić









Załącznik nr 8 do instrukcji

Protokół 

z weryfikacji aktywów i pasywów

       Komisja w składzie:

1. 
 

2. 
 

3. 
 

dokonała w dniach ………….weryfikacji aktywów i pasywów nie objętych spisem z natury, przeprowadzonym według stanu na dzień 31 grudnia 20.. r. 


Weryfikacją objęto niżej wymienione aktywa i pasywa wg stanu na dzień 31 grudnia 20.. r.:

-  grunty

- 
środki trwałe trudno dostępne,
- 
środki trwałe w budowie,

-   wartości niematerialne i prawne,

- 
należności sporne i wątpliwe,

- 
należności i zobowiązania wobec pracowników, 

- 
należności i zobowiązania publiczno – prawne, 

-
 należności i zobowiązania wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych, 

-  fundusze specjalne
c)
weryfikacja obejmuje okres od...................................................... do ..............................................  .

I. Ustalenia.

1)
Ustalony stan ewidencyjny:

–
środków trwałych w budowie – wartość ogółem 
........... zł

–
środków trwałych trudno dostępnych oglądowi – wartość ogółem 
 zł

–
należności spornych i wątpliwych – wartość ogółem 
 zł

– 

 zł

2)
Ustalony stan wg dokumentów źródłowych:

–
środków trwałych w budowie – wartość ogółem 
zł

–
środków trwałych trudno dostępnych oglądowi – wartość ogółem 
 zł

–
należności spornych i wątpliwych – wartość ogółem 
 zł

–

 zł

II. Rozliczenie wyników weryfikacji. 

1)
niedobory ogółem ................................ zł

2)
nadwyżki ogółem ................................. zł

III. Komisja po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego ustala co następuje:

1) 



2)
Przyczyny powstania ww. niedoborów (nadwyżek) ocenia następująco:

3)
Zdaniem komisji stwierdzone niedobory - nadwyżki należy zakwalifikować jako:

a)
niezawinione i spisać w ciężar strat nadzwyczajnych.

b)
zawinione, obciążyć ich wartością osoby materialnie odpowiedzialne jak niżej:

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


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

(podpis uczestników postępowania) 
1. ..............................................

2. ..............................................

Decyzja Wójta 


      ..................................  .................................          ……………............................................. 

          miejscowość                    data                 


podpis
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