
Załącznik Nr 1 
do Zarządzenia Nr 46/2013
Wójta Gminy Sadkowice
z dnia 25 listopada 2013 r. 

instrukcja INWENTARYZACYJNA
w  Urzędzie Gminy Sadkowice
CZĘŚĆ I

Podstawy prawne
          § 1.  Podstawę regulacji przyjętych w niniejszej instrukcji stanowią poniższe akty prawne:
1)   Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330),
2)   Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych 
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.),
3) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku. Przepisy wprowadzające ustawę o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1241).
4) Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania składnikami rzeczowymi majątku ruchomego, w który wyposażone są jednostki budżetowe (Dz. U. Nr 114. poz. 761).  
CZĘŚĆ II

Zasady ogólne
          § 2. 1. Majątek jednostki stanowią:

–  środki trwałe,
     –   pozostałe środki trwałe (wyposażenie),

      –  wartości niematerialne i prawne.

               2. Wyceny środków trwałych dokonuje się wg zasad określonych w ustawie o rachunkowości, z tym że środki trwałe stanowiące własność jednostki, otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu, wycenia się wg wartości określonej w decyzji.

                3.   Za środki trwałe uważa się składniki majątku, których wartość początkową, określa ustawa z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych.

              4.  Bez względu na wartość na koncie środków trwałych ewidencjonuje się grunty, budowle i budynki. Wartość środka trwałego może być zwiększona lub zmniejszona w wyniku zarządzanej aktualizacji wyceny. Zwiększenie wartości początkowej środków trwałych może nastąpić o równowartość kosztów inwestycji związanych z ich ulepszeniem.

          5.  Zwiększenie stanu środków trwałych następuje pod datą przyjęcia do używania        

 z inwestycji, datą zakupu lub datą decyzji. Ujawnione nadwyżki ewidencjonuje się pod datą ich zinwentaryzowania.

          6.    Umorzenie środków trwałych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, określonymi 
w ustawie z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych zapisywane jest w księdze głównej na koniec roku budżetowego.
         7.  Grunty nie podlegają umorzeniu.

          8.  Ewidencja środków trwałych prowadzona jest ręcznie w  książce inwentarzowej środków
trwałych

           9.  Pozostałe środki trwałe w używaniu (wyposażenie – przedmioty), wycenia się wg cen zakupu brutto, tj. łącznie z podatkiem VAT.

         10.  Pozostałe środki trwałe, umarza się w pełnej wartości poprzez spisanie w koszty
 w miesiącu przyjęcia do używania.

         11.  Ewidencja  ilościowo-wartościowa pozostałych środków trwałych prowadzona jest
w książce inwentarzowej
    12.  Na rachunkach, na podstawie których dokonano zakupu pozostałych środków trwałych (wyposażenia), należy dokładnie opisać komu przekazano środek do użytku oraz zamieścić klauzulę o treści: „Wpisano do księgi inwentarzowej  - Dz. ….. konto …….  poz. ………”  oraz podpis               osoby dokonującej wpisu.

CZĘŚĆ III

Odpowiedzialność za składniki mienia
                § 3. 1.  Odpowiedzialność za należyte zabezpieczenie majątku gminy ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, na którym również ciąży obowiązek nadzoru nad właściwą eksploatacją majątku i zabezpieczeniem go przed kradzieżą i zniszczeniem.

                  2.  Odpowiedzialność za właściwą eksploatację i ochronę składników majątkowych     w czasie godzin pracy ponoszą pracownicy, których pieczy składniki te powierzono w związku           z zajmowanym stanowiskiem.

                  3.  Odpowiedzialność za majątek jednostki używany przez Ochotnicze Straże Pożarne  ponoszą konserwatorzy sprzętu OSP , a nadzór prowadzą Komendanci jednostek OSP.
                4.  Wzór oświadczenia o materialnej odpowiedzialności stanowi załącznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.
                 § 4. 1.  Pozostałe środki trwałe objęte ewidencją ilościowo-wartościową, stanowiące wyposażenie biurowe, winny być przypisane do każdego pomieszczenia z osobna i ujęte w spisie inwentarzowym.
                     2.  Spis inwentarzowy, oprócz numeru pomieszczenia, powinien określać rodzaj, ilość składników wyposażenia, ich numer inwentarzowy. Spis taki, opatrzony pieczęcią jednostki i podpisami osób odpowiedzialnych umieszcza się w widocznym miejscu w każdym pomieszczeniu Wzór „Spisu inwentarza” stanowi załącznik nr 2 do niniejszej Instrukcji).

                   3. Wszelkie zmiany w stanie wyposażenia danego pomieszczenia biurowego lub innego mogą nastąpić za wiedzą kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracowników odpowiedzialnych za jego eksploatację i ochronę. Zmiany te każdorazowo powinny być odnotowane w książce inwentarzowej.  W przypadku zmian w środkach trwałych lub środkach trwałych pozostałych w używaniu, podlegających ewidencji ilościowo-wartościowej – zmiany winny być zgłoszone do referatu finansowo-księgowego na obowiązujących drukach, szczegółowo opisanych w treści instrukcji.
                    4.  Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiązany jest dopilnować aktualizacji oświadczeń o materialnej odpowiedzialności w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.
                         § 5  1. Pracownik wyznaczony  przez kierownika jednostki zobowiązany jest zorganizować taką formę nadzoru, która skutecznie służy należytej ochronie składników majątkowych przed zniszczeniem lub kradzieżą.

                         2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunków zabezpieczenia składników majątkowych, osoby wymienione w ust.1 występują z wnioskiem do kierownika jednostki o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunięcia zagrożenia.

                            3.  W przypadku stwierdzenia braku właściwych warunków dla zabezpieczenia składników majątkowych, powierzonych pracownikowi, zainteresowany pracownik obowiązany jest zgłosić ten fakt kierownikowi jednostki.

                           § 6.   W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia składnika majątkowego, będącego na wyposażeniu jednostki , pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiązany jest ustalić okoliczności tego faktu, przeprowadzić postępowanie wyjaśniające celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawić kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialności materialnej w myśl przepisów Kodeksu Pracy.
                            § 7. 1.  Odpowiedzialność za należyte i terminowe wystawianie obowiązujących dokumentów, dotyczących zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik, któremu powierzono nadzór nad właściwą eksploatacją majątku gminy.
                            2. Dokonywanie przeniesień majątkowych składników wyposażenia między pomieszczeniami z pominięciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne związane z utratą lub zniszczeniem w wyniku przesunięć obciążają pracowników, którzy przeniesień takich dokonali. 

CZĘŚĆ IV

Inwentaryzacja

                      § 8.   1. W celu ustalenia rzeczywistego stanu aktywów i pasywów w Urzędzie Gminy

Sadkowice przeprowadza się okresową ich inwentaryzację , na podstawie której:

1)  doprowadza się dane wynikające z ksiąg rachunkowych do zgodności ze stanem rzeczywistym,
2)  rozlicza się osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie,

3)  dokonuje się oceny stanu i przydatności gospodarczej składników majątku.

                               2.  W szczególnie uzasadnionych  wypadkach w Urzędzie Gminy może być
również przeprowadzona doraźna pełna inwentaryzacja kontrolna lub inwentaryzacja              zdawczo-odbiorcza.
                      § 9.  Inwentaryzację przeprowadza się w następujących terminach:
1) na ostatni dzień roku obrotowego metodą spisu z natury: materiałów, towarów i produktów odpisanych w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia, gotówki, krótkoterminowych papierów wartościowych,;

2) na ostatni dzień roku obrotowego, z tym, że inwentaryzację rozpocząć można w ciągu IV kwartału i zakończyć do 15 stycznia roku następnego:

a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

· środków pieniężnych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

· należności (z wyjątkiem tytułów publicznoprawnych, spornych, należności od pracowników, należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych oraz innych aktywów i pasywów o ile  przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie było możliwe),

· pożyczek i kredytów,

· własnych składników majątkowych powierzonych kontrahentom, 

b) w drodze weryfikacji:

· gruntów i środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony, 

· należności spornych i wątpliwych,

· należności i zobowiązań wobec pracowników,

· należności i zobowiązań z tytułów publicznoprawnych,

· inwestycji rozpoczętych, 

· wartości niematerialnych i prawnych,

· udziałów w obcych podmiotach,

· funduszy specjalnych,

· zobowiązań i rezerw,

· przychodów przyszłych okresów,

· aktywów i pasywów ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (np. zobowiązania warunkowe);

3) na ostatni kwartał roku obrotowego do 15 dnia następnego roku – w drodze spisu z natury:

· znajdujących się na terenie niestrzeżonym,
· środków trwałych (z wyjątkiem gruntów i środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony) znajdujących się na terenie niestrzeżonym,

· maszyn i urządzeń objętych inwestycją rozpoczętą znajdujących się na terenie niestrzeżonym,

· składników majątkowych objętych ewidencją ilościową,

· składników majątkowych będących własnością obcych jednostek;

4) raz w ciągu dwóch lat – w drodze spisu z natury znajdujących się na terenie strzeżonym                i objętych ewidencją ilościowo-wartościową.

5) raz w ciągu czterech lat – w drodze spisu z natury znajdujących się na terenie strzeżonym: środków trwałych (za wyjątkiem gruntów i tych, do których dostęp jest znacznie utrudniony). 

                  § 10.  Czynności przed inwentaryzacyjne.

                1. Przed przystąpieniem do inwentaryzacji należy przeprowadzić oględziny środków trwałych i pozostałych środków trwałych w używaniu celu oceny ich stanu i  przydatności w danej jednostce oraz sprawdzić  oznakowanie umożliwiające  identyfikację środków.

               2.  Za zbędne składniki majątku uznaje się takie, które posiadają jedną z następujących cech:

1)  nie są i nie będą mogły być wykorzystywane w realizacji zadań związanych z działalnością jednostki,

2)  nie nadają się do dalszego użytku ze względu na zły stan techniczny, a ich naprawa byłaby nieopłacalna,

3)  nie nadają się do współpracy ze sprzętem używanym w danej jednostce, a ich przystosowanie byłoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione.
              3. Likwidacji składników mienia zużytego dokonuje komisja likwidacyjna powołana przez Wójta Gminy po uzyskaniu pozytywnej opinii Komisji Inwentaryzacyjnej zawartej w sprawozdaniu z przeprowadzonej inwentaryzacji. Komisja Likwidacyjna sporządzając protokół „LIKWIDACJA ŚRODKA TRWAŁEGO LT/PRZEDMIOTU NIETRWAŁEGO LN”, w którym podaje przyczyny
i sposób fizycznej likwidacji.

              4.   Protokół likwidacji winien zawierać: nazwę środka, numer inwentarzowy, ilość, cenę 
i wartość, podpisy komisji i osób materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.

        5.  Protokół zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwłocznie głównemu księgowemu celem naniesienia zmian w ewidencji księgowej.

        6. W przypadku stwierdzenia w jednostce mienia zbędnego Wójt Gminy powołuje 

komisję do oceny stanu mienia pod kątem dalszej przydatności i użytkowania w jednostce.

Powołana Komisja sporządza protokół z przeprowadzonej oceny mienia, w którym zawiera propozycje, co do sposobu zagospodarowania tego mienia.

Ostateczną decyzję o uznaniu majątku za zbędny oraz o sposobie jego zagospodarowania podejmuje

Wójt Gminy.

            § 11.  Sposób przeprowadzenia inwentaryzacji.

           1. Inwentaryzację środków trwałych, pozostałych środków trwałych w używaniu (wyposażenie) w oparciu o zarządzenie Wójta Gminy w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.
                 2.   W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji Wójt Gminy:                                           1)   powołuje Komisję inwentaryzacyjną w składzie 3 osób,
2)  powołuje zespoły spisowe w składzie, co najmniej 2 osób, na wniosek przewodniczącego Komisji 
      Inwentaryzacyjnej

           3. Członków komisji inwentaryzacyjnej powołuje kierownik jednostki, na wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, w składzie co najmniej trzech osób.

           4.  W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powołuje się zespoły spisowe spośród pracowników. Zespół spisowy musi się składać z co najmniej trzech osób, przy czym nie mogą to być osoby odpowiedzialne za podlegające spisowi składniki majątku. Skład zespołów spisowych ustala, na wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki w specjalnym zarządzeniu.

          5.   Do uprawnień i obowiązków przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej należy:

1)
stawianie wniosków w sprawie powołania komisji inwentaryzacyjnej i zespołów spisowych oraz w sprawie zmian i uzupełnień w ich składzie,

2)
ustalenie obowiązków członków komisji inwentaryzacyjnej,
3)
przeprowadzenie szkolenia członków komisji inwentaryzacyjnej oraz zespołów spisowych,

4)
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 wywieszone są aktualne spisy inwentarzowe,

5)
prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiących druki ścisłego zarachowania,

6)
stawianie w uzasadnionych przypadkach wniosków w sprawie:

a)
zmiany terminu inwentaryzacji,

b)
powołania fachowców lub rzeczoznawców do ustalenia stanów faktycznych składników majątku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

c)
przeprowadzenia inwentaryzacji w sposób uproszczony polegający na zastąpieniu:

7)
zarządzanie w uzasadnionych przypadkach przyjęcia lub wydania składników majątku w czasie spisu,

8)
kontrolowanie przygotowań do spisu oraz przebiegu spisów z natury,

9)
kontrolowanie pod względem formalnym i rachunkowym, wypełnionych przez zespoły spisowe, arkuszy spisów z natury i innych dokumentów z inwentaryzacji,

10)
dopilnowanie terminowego złożenia wyjaśnień ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11)
ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych i sformułowanie wniosków w sprawie ich rozliczenia,

12)
przygotowanie wniosków o wszczęcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborów i szkód zawinionych,

13)
stawianie wniosków w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji, zapasów niepełnowartościowych, zbędnych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieniężnymi składnikami majątku, 

14)
przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej może część z wymienionych czynności zlecić do wykonania członkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczącym zespołów spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialności za ich prawidłowe i terminowe wykonanie,
15)  Sporządzenie protokołu  z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury, zgodnie
       z załącznikiem nr 3,
16) Sporządzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury zgodnie z załącznikiem nr 4,
                   6. Do obowiązków zespołu spisowego należy w szczególności:

1)  zapoznanie się z obowiązującą w jednostce instrukcją inwentaryzacyjną oraz udział w szkoleniu,
2) pobranie przed rozpoczęciem spisu arkuszy spisu z natury,

3) pobranie od osób materialnie odpowiedzialnych oświadczeń wstępnych i końcowych,
2)  sprawne przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonym terminie,
3)  prawidłowe wypełnienie arkuszy spisu z natury i sporządzenie sprawozdania z przebiegu spisu,
    zgodnie z załącznikiem Nr 5,
4) wnioskowanie w sprawie sposobu zabezpieczenia mienia.

                          § 12.  Inwentaryzacja właściwa.
                             1.  Spis z natury przeprowadza się w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej
za składniki majątku objęte  spisem lub innej osoby przez nią pisemnie upoważnionej.
                     2.  Przed rozpoczęciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane składniki mienia składa oświadczenie zgodnie z załącznik nr 6, do niniejszej Instrukcji. Przewodniczący Zespołu Spisowego pobiera od  Przewodniczącego Komisji Inwentaryzacyjnej  druk  „Arkusz spisu z natury – uniwersalny”, stanowiący druk ścisłego zarachowania. Zespół spisowy dokonuje spisu z natury na ww. „Arkuszu spisu...” wypełniając czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego treścią w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej. 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 kierownika jednostki. Bezpośrednio pod ostatnią pozycją na arkuszu spisowym należy zamieścić klauzulę o treści: „Spis zakończono na poz. .........”. Natomiast pozostałe wolne pozycje arkusza należy skreślić. 

                        3.  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 pozostały one czytelne. Poprawka błędu powinna być podpisana przez osobę (osoby) dokonującą spisu z natury i opatrzona datą. Błędy powstałe np. przy wycenie, powinny być poprawione i podpisane przez osoby, którym powierzono wykonywanie tej czynności.

                    4. Arkusze spisu z natury sporządza się w dwóch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej – w trzech. Oryginał spisu otrzymuje księgowość za pośrednictwem przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, kopię – osoba materialnie odpowiedzialna. 

                        5.   Na oddzielnych arkuszach dokonuje się spisu: 

–
środków trwałych,

–
pozostałych środków trwałych w używaniu, 

–
materiałów

-   składników majątku uszkodzonych i nieprzydatnych.

                           6.   Nie należy spisywać na jednym arkuszu składników majątku powierzonych różnym osobom materialnie odpowiedzialnym. 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. 

                           7.  Prawidłowo wypełnione arkusze spisu z natury podpisują członkowie 

zespołu spisowego oraz osoba materialnie odpowiedzialna.

Zespół spisowy po zakończeniu czynności spisowych pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej oświadczenie końcowe, co do przebiegu dokonanego spisu z natury i zawierające stwierdzenie,

czy wnosi ona lub nie wnosi zastrzeżeń do przeprowadzonego spisu z natury zgodnie
 z załącznikiem nr 7, sporządza pisemne sprawozdanie  z przebiegu spisu.
 Wszystkie arkusze spisu z natury zarówno te wypełnione jak  i niewykorzystane, a także anulowane oraz pobrane oświadczenia i sporządzone sprawozdanie

zespół spisowy przekazuje  przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej.
                           8.   Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich

dokumentów oraz wypełnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletności przekazuje

 je do działu księgowości celem dokonania wyceny i ustalenia różnic inwentaryzacyjnych.                        

                      9.   Pracownicy działu księgowości przy współudziale osób  prowadzących księgi

inwentarzowe i  przewodniczącej komisji inwentaryzacyjnej  wpisują ceny ewidencyjne stosowane 

w księgach rachunkowych i  inwentarzowych, w celu ustalenia łącznej wartości i porównania 

ze stanem księgowym, a następnie sporządzają zestawienie wyników inwentaryzacji zgodnie 

z załącznikiem Nr  8  do niniejszej instrukcji.
                        10.  W przypadku stwierdzenia różnic w wartości spisu z natury z ewidencją księgową wynikającą z ksiąg rachunkowych i inwentarzowych, komórka finansowo-księgowa sporządza „Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych” (wzór – załącznik Nr  9 do niniejszej Instrukcji) podając: stan faktyczny według spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilości i wartości oraz różnic stanowiących nadwyżki i niedobory. Po wypełnieniu zestawienia przekazuje całość dokumentacji przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej.

                     11.  Spisu materiałów biurowych  podlegających tylko ilościowej ewidencji, dokonuje się poprzez stwierdzenie zgodności lub niezgodności stanu faktycznego z prowadzoną ewidencją
ilościową

                     12.   Niezgodności wyjaśnia komisja inwentaryzacyjna z udziałem skarbnika gminy wysłuchując osobę materialnie odpowiedzialną. 

                     13.  Decyzję ostateczną w sprawie różnic  w zakresie stanu materiałów biurowych podejmuje wójt gminy.
                                  § 13.   Rozliczenie inwentaryzacji.
                                  1.  W celu ustalenia przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza postępowanie weryfikacyjne.

                                   2.  W trakcie prac weryfikacyjnych komisja ma prawo żądać od osoby 

materialnie odpowiedzialnej złożenia pisemnych wyjaśnień dotyczących  przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych.

                                  3.  Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych może 
korzystać z pomocy rzeczoznawców z danej dziedziny oraz skarbnika gminy.

                                  4.  Rezultatem zakończonego postępowania weryfikacyjnego powinien być
protokół , w którym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia niedoborów lub nadwyżek inwentaryzacyjnych.
                                 5.  Zaopiniowany przez skarbnika gminy protokół weryfikacji różnic

inwentarzowych podlega zatwierdzeniu przez Wójta Gminy.
                                 6.  Ujawnione w toku inwentaryzacji różnice między stanem rzeczywistym,
 a stanem wykazanym w księgach rachunkowych należy  wyjaśnić i rozliczyć  w księgach rachunkowych tego roku obrotowego, na który przypadał termin inwentaryzacji.
                                7.  Rozliczenie różnic inwentarzowych w księgach rachunkowych następuje 

na podstawie zatwierdzonego przez wójta gminy protokołu weryfikacji różnic inwentarzowych.
CZĘŚĆ IV

Inwentaryzacja pozostałych aktywów i pasywów

                           § 14.  1. Inwentaryzacji środków  pieniężnych zgromadzonych na rachunkach bankowych  przeprowadza się w drodze potwierdzenia prawidłowości stanu wykazanego w ewidencji 
księgowej i otrzymanego potwierdzenia od banku.
                     2. Inwentaryzacja aktywów i pasywów,  nie objętych spisem  z natury przeprowadza się w drodze porównania stanu wynikającego z ewidencji księgowej syntetycznej z ewidencja szczegółową i  dokumentami oraz ich  weryfikacji. Metodą weryfikacji sald  inwentaryzuje się:

1)  gruntu

2)  środki trwałe trudno dostępne oglądowi ( wodociągi i kanalizacje),

3)  inwestycje,

 4)  umorzenia środków trwałych raz pozostałych środków i wartości niematerialnych i prawnych,
5)  należności sporne i wątpliwe,
6)  rozrachunki publiczno prawne, rozrachunki z pracownikami,

7)  rozliczenia międzyokresowe,

8)  kapitały i fundusze, rezerwy i przychody przyszłych okresów, a także wszystkie pozostałe

     niewymienione wyżej składniki aktywów i pasywów.

                     3.  Wyniki inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji ujmuje się 
w protokole, który podpisują pracownicy dokonujący weryfikacji tj. pracownicy księgowości oraz pracownicy merytoryczni – zgodnie z załącznikami nr 10 i 11.
                            § 15.  Pełną dokumentację inwentaryzacyjną należy przechowywać przez okres 5 lat
licząc od początku roku następującego po roku, którego inwentaryzacja dotyczy.

                                                                                                                  Wójt Gminy

                                                                                                             Leszek Jankowski
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