ZARZADZENIE Nr 76/19

WOJTA GMINY BARTNICZKA

z dnia 30 pazdziernika 2019 r.

W sprawie wprowadzenia do stosowania instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie

Gminy Bartniczka

Na podstawie art. 33 ust. 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U z 2019 r. poz. 506 z
pozn. zm."), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U z 2019 r. poz. 351) Wéjt Gminy

Bartniczka zarzgdza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Bartniczka Instrukcje Inwentaryzacyjng
dotyczgca zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, stanowigcg zatgcznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Wojta gminy Bartniczka Nr 87/15 Wojta Gminy Bartniczka z dnia 26
listopada 2015 roku w sprawie wprowadzenia do stosowania instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Gminy Bartniczka.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Skarhnik Gpiny

mgr Ewa [vifisska-Siud®

! Zmiany tekstu jednolitego ogtoszone zostaty w Dz. U. z 2019 poz. 1309, 1696, 1815i1571.



Zatacznik do Zarzadzenia Woéjta Gminy Bartniczka
Nr 76/19 z dnia 30.10.2019 r.

Instrukcja Inwentaryzacyjna

Rozdziat | Zasady ogoine

§1

Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji
aktywow i pasywow w jednostce.

§ 2

Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywéw i pasywéw okreslone w
niniejszej Instrukcji majg zastosowanie w Urzedzie Gminy Bartniczka i dotyczg sktadnikow
majatkowych znajdujgcych sie na stanie Urzedu Gminy (zaréwno stanowigcych wtasno$é
Gminy, jak i obcych sktadnikéw majatkowych oddanych jej w uzytkowanie/przechowanie
itp.).

Rozdziat Il Pojecie, cel i zakres inwentaryzaciji

§3

1. Inwentaryzacja to zespoét czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych jednostki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow jednostki na oznaczony dzien, poréwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym
oraz rozliczenie ewentualnych réznic i doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci
ze stanem faktycznym.

2. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana réwniez w celu:

1) rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,
2) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majgtkowych jednostki,
3) zapobiegania nieprawidtowo$ciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§4

Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow i pasywow jednostki - zaréwno te,
ktére podlegajg ujeciu w ewidencji bilansowej jak i pozabilansowej jednostki, a takze obce
sktadniki majgtkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

Rozdziat Ill Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzaciji

§5

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
1) aktywow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papierbw warto$ciowych w postaci materialnej, rzeczowych skfadnikéw aktywow



obrotowych, $rodkéw trwatych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z
zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn i urzgdzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w
budowie - w drodze spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z
danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.
Inwentaryzacjg w drodze spisu z natury obejmuje sie rowniez znajdujgce sie w jednostce
sktadniki aktywow, bedgce wtasnoscig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu,
2) aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, w tym papierow wartosciowych w formie
zdematerializowanej, nalezno$ci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3,
oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw aktywéw - w drodze otrzymania od
bankow i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic,

3) srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntdw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznos$ci spornych i watpliwych, naleznosci i
zobowigzan wobec o0sdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutow
publicznoprawnych, a takze aktywéw i pasywow niewymienionych w pkt 1 i 2 oraz
wymienionych w pkt 1 i 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe - w drodze pordéwnania danych ksiagg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw.

§6

Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacii, okreslone w § 5, uwaza sie za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje:

1) sktadnikow aktywow - z wytgczeniem aktywdw pienieznych, papieréw wartoéciowych,
produktéw w toku produkcji oraz materiatéw, towardéw i produktéw gotowych, ktérych
wartosc¢ zostata odpisana w koszty na dzien ich zakupu lub w momencie ich wytworzenia -
rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesigce przed koricem roku obrotowego, a zakofczono do
15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od
stanu stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda - przychodéw i
rozchodow (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastapity miedzy datg spisu lub potwierdzenia
a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajgcy z
ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

2) zapasow materiatéw, towaréw, produktéw gotowych i potproduktéow znajdujgcych sie w
strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg ilo$ciowo- warto$ciowg - przeprowadzono
raz w ciggu 2 lat,

3) nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujgcych
sie na terenie strzezonym innych $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzgdzen wchodzgcych
w sktad srodkéw trwatych w budowie — przeprowadzono raz w ciggu 4 lat.

§7

Na potrzeby inwentaryzacji $rodkéw trwatych za tereny strzezone uznaje sie budynki
zajmowane przez Urzad Gminy (budynek gtéwny siedziby Urzedu oraz budynek
pomocniczy, usytuowany przy Urzedzie Gminy, a takze budynki $wietlic wiejskich,
ochotniczych strazy pozarnych, budynki hydroforni oraz oczyszczalni, kompleks boisk
sportowych — ORLIK, boiska sportowe, place zabaw, przystanki autobusowe, budynki
komunalne, mienie powierzone pod statg piecze, majatek powierzory sotectwom.
Natomiast za strzezone sktadowiska materiatéw uznaje sie pomieszczenia magazynowe,
znajdujgce sie w budynku pomocniczym usytuowanym przy Urzedzie Gminy oraz plac



przy budynku Urzedu Gminy.

§8

1. Inwentaryzacje, niezaleznie od czestotliwosci i termindéw okreslonych wyzej, nalezy
réwniez przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,

2) w razie wystgpienia zdarzen losowych, na skutek ktérych mogt ulec zmianie stan
sktadnikow majgtkowych jednostki (powddz, pozar, zalanie, wtamanie, kradziez itp.),

3) zlecenia przez uprawnione organy.

2. Wojt Gminy moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych
sktadnikbw majatkowych jednostki, stuzaca kontroli przestrzegania przez pracownikéw
jednostki zasad obowigzujacych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem
jednostki.

Rozdziat IV Metody inwentaryzaciji

§9
Inwentaryzacji podlegaja:

1) w drodze spisu z natury:

a) aktywa pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

b) papiery wartoSciowe w postaci materialne;j,

c) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych ( zapasy materiatow, towardw, itp.)

d) majgce postaé rzeczowa s$rodki trwate (z wyjgtkiem $rodkéw trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci),
€) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,

f) znajdujace sie w jednostce sktadniki aktywow bedgce wtasnosécig innych jednostek,

2) w drodze uzgodnienia sald na podstawie otrzymanych od bankéw i uzyskanych od
kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci sald wykazanych w ksiegach rachunkowych
jednostki:

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) papiery warto$ciowe w formie zdematerializowanej,

c) naleznosci, w tym udzielone pozyczki (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci od pracownikbw oraz naleznosci od osbéb nieprowadzgcych ksigg
rachunkowych, a takze naleznosci publicznoprawnych),

d) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywoéw,

3) w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatkowych:

a) $rodki trwate, do ktoérych dostep jest znacznie utrudniony,

b) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (np prawo wieczystego
uzytkowania gruntéw),

b) warto$ci niematerialne i prawne,

c) kredyty, zaciggniete pozyczki,

d) naleznosci sporne i watpliwe,

e) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikdéw, wobec oséb nieprowadzgcych ksiag



rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych,

f) inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald, lub
podlegajgce inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub
uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

Rozdziat V Czynnos$ci przedinwentaryzacyjne
§ 10

1.W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystgpieniem do
inwentaryzacji nalezy:

1) oceni¢ przydatno$¢ poszczegdinych sktadnikow majatkowych i dokonac likwidacii
sktadnikow nienadajgcych sie do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia,
zniszczenia lub wyeksploatowania, w trybie okreslonym w Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym Urzedu Gminy,

2) ustalic, czy osoby dysponujgce poszczegélnymi sktadnikami mienia jednostki przyjety
na piSmie materialng odpowiedzialno$¢ za te sktadniki.

2. Za wykonanie powyzszych czynnosci w komoérkach organizacyjnych Urzedu
odpowiadajg kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy, w ktérych gestii znajdujg sie poszczegoéine sktadniki
majatkowe jednostki.

Rozdziat VI Spis z natury
§11

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikow majgtkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w
arkuszach spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilosci,

3) poréwnaniu warto$ci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

5) ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

§12

1. Inwentaryzacje metodg spisu z natury przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna,
sposréd cztonkéw ktérej wyznaczane sg zespoty spisowe, przeprowadzajgce spisy na
wyznaczonych polach spisowych (czyli w miejscach uzytkowania sktadnikow
majatkowych).

2. Sktad Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych ustala Woéjt Gminy w drodze
zarzadzenia.

3. Zesplt spisowy musi sktadaé sie minimum z dwoéch oséb, w przypadku
przeprowadzania spisu z natury pod nieobecno$¢ osoby materialnie odpowiedzialnej w
sktad Zespotu Spisowego obowigzkowo muszg wchodzi¢ trzy osoby.

4, W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej/Zespotu Spisowego nie mogg wchodzi¢: skarbnik



gminy, gtéwny ksiegowy Urzedu Gminy, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane
sktadniki majatkowe, a takze inne osoby niedajgce gwarancji obiektywnosci spisu (np.
krewni i powinowaci os6b materialnie odpowiedzialnych).

§13

1. Do Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) ustalenie zakresu obowigzkow poszczegolnych cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie harmonogramu spisu z natury,

3) przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw uczestniczacych w spisie z natury,
zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majgtkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie (w
szczegolnosci przygotowanie odpowiedniej ilogci drukow i przyrzadébw pomiarowych
niezbednych w czasie spisu),

4) wnioskowanie o zmiane skladow zespotow spisowych i pdl spisowych,

9) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskéw w sprawie:

- Zmiany terminu inwentaryzaciji,

- zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikdw majatku na podstawie obmiaru lub
szacunku,

- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony (np. zastgpienia spisu z natury -
poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),

- przeprowadzenia spiséw uzupetniajgcych lub powtérnych,

7) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow
majatkowych w czasie trwania spisu na danym polu spisowym,

8) nadzorowanie przygotowarn do spisu z natury oraz jego przebiegu,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentéw z inwentaryzacji,

10)dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11)ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,

12)przygotowanie wnioskéow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkod zawinionych,

13)stawianie wnioskéow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiermnych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku jednostki.

2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czes¢ wyzej wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania innym cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej - nie zwalnia go to jednak
od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykonanie.

§ 14
Do cztonkéw Zespotow Spisowych nalezy:

1) zapoznanie sie z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz
udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym, \

2) zinwentaryzowanie poszczegdinych rodzajow sktadnikow majatkowych, zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika
jednostki,



3) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposéb, aby w jak najmniejszym stopniu byta
zakt6cana normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyine;j,

4) prawidiowe wypetnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjne;j,

5) przekazanie Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowo$ci w zakresie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi (w tym zwiaszcza dotyczacych ich zabezpieczenia przed
zagarnigciem lub zniszczeniem).

§ 15

1. Spis z natury przeprowadza sie w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za
spisywane skfadniki majgtkowe, a w przypadku jej nieobecnoéci - osoby przez nig
upowaznionej.

2. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczy¢ osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowaznita do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowg komisje.

3. Przed rozpoczeciem spisu i bezposrednio po jego zakonczeniu osoba materialnie
odpowiedzialna sktada Zespotowi Spisowemu o$wiadczenia wedtug wzoréw stanowigcych
zatacznik Nr 1 oraz 2 do niniejszej Instrukcji (o przygotowaniu pola spisowego do spisu
oraz o prawidtowos$ci spisu).

§16

1. Do ujmowania wynikéw spisu z natury stuzg arkusze spisu z natury (arkusze spisowe).
Druki arkuszy spisowych podlegajg szczegdinej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla
drukdéw Scistego zarachowania, z tym ze stajg sie drukami $cistego zarachowania dopiero
z chwilg ponumerowania.

2. Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi sie w specjalnie zatozonej w tym celu
ksiedze drukow $cistego zarachowania.

3. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po nadaniu im numeréw i
opieczetowaniu pieczecig jednostki wpisuje przychod drukéw do ksiegi, a nastepnie
ewidencjonuje rozchéd arkuszy wydanych cztonkom zespotow spisowych.

4. Osoba wymieniona w ust. 3 wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym Zespotom
Spisowym, a takze jest odpowiedzialna za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu spisu z
natury (m.in. za sprawdzenie ile arkuszy zostato wykorzystanych, a ile anulowanych oraz
za zwrot arkuszy niewypetnionych).

§17

1. Wypetniony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) nazwe i adres jednostki,

2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajgce ich zamiane,

3) okreslenie metody inwentaryzacji (np. petna inwentaryzacja okresowa),

4) nazwe lub numer pola spisowego, \

9) date rozpoczecia i zakonczenia spisu (réwniez z podaniem godzin rozpoczecia i
zakonczenia, jezeli jest to niezbedne do rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych),
6) termin przeprowadzenia spisu, jezeli rézni sie on od daty spisu z natury,



7) imiona i nazwiska oraz podpisy: czionkéw Zespotu Spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych osob uczestniczgcych w spisie,

8) numer kolejny pozycji arkusza,

9) szczegdtowe okreélenie sktadnika majatku, jednostke miary,

10)ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

11)cene za jednostke miary i wartoé wynikajgcg z przemnozenia iloci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu przez cene jednostkowa.

2. Wz6r arkusza spisu z natury stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukcji. Dopuszcza sie
stosowanie druku uniwersalnego wg innego wzoru, pod warunkiem zawierania danych
wymienionych w ust. 1.

3. Dla sktadnikéw niepetnowartoéciowych spisanych na arkuszu spisowym nalezy
sporzadzi¢ protokot wyceny tych sktadnikow - wedfug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4
do Instrukcji.

§18

1. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie itp.) Zesp6t Spisowy dokonuje odpowiednich wpiséw na arkuszu
spisowym.

2. Wyniki spisu nalezy ujmowac na arkuszach w sposéb trwaty (stosujgc np. dtugopis,
cienkopis), arkusze nalezy sporzgdzaé przebitkowo w dwéch egzemplarzach.

3. Pozycje arkusza nalezy wypetniaé kolejno, nie pozostawiajgc wolnych migjsc,
bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamie$ci¢ klauzule o
tresci: ,Spis zakorficzono na poz. .... , a ewentualne wolne miejsca nalezy wykreslic.

§19

1. Bfedne zapisy naniesione na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast
podczas spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej - zgodnie z art. 25 ust. 1
ustawy o rachunkowosci.

2. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu blednej tresci lub liczby w taki
sposob, aby pierwotna tre$¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu obok
poprawnej tresci lub liczby i ztozeniu obok podpiséw przez Przewodniczacego Zespotu
Spisowego oraz osobe materialnie odpowiedzialng. Konieczne jest wpisanie daty
dokonanej poprawki. Nie mozna poprawiaé czesci wyrazu lub pojedynczych cyfr w
liczbach.

3. Btedy powstate na etapie wyceny powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, do
ktorych nalezato wykonanie tej czynnosci.

§ 20

1. Wyniki inwentaryzacji $rodkéw pienieznych oraz innych waloréw przechowywanych w
kasie jednostki (takich jak np. druki écistego zarachowania, czeki, weksle, bony, akcje i
inne) podlegajg ujeciu w protokole inwentaryzacji kasy, sporzadzanym wedtug wzoru,
stanowigcego zatacznik nr 5 do niniejszej Instrukcji.

2. Spis z natury $rodkéw pienieznych polega na przeliczeniu przez zespét spisowy w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich $rodkéw  pienieznych



znajdujacych sie w kasie, w tym: innych $rodkéw pienieznych (czeki i weksle obce ptatne
do 3 miesiecy).
3. Protokét sporzadza sie w dwoéch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w trzech. Oryginat otrzymuje ksiegowo$¢, a kopie osoba materialnie
odpowiedzialna.

4. Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie komisja spisowa powinna sprawdzi¢
jednocze$nie przestrzeganie zasad obrotu kasowego w danej jednostce, a w
szczegolnosci:

a) prawidtowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki
(kraty, instalacje alarmowe, sprawno$¢ ich dziatania, kasy pancerne, sejfy),

b) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,

c) przestrzeganie pogotowia kasowego,

d) prawidlowo$¢ zabezpieczen $rodkow pienieznych w drodze z banku do kasy i
odwrotnie,

e) prawidtowo$¢ udokumentowania przychodow i rozchodoéw gotowki w kasie i ujecia ich w
raporcie kasowym,

f) prawidtowo$¢ prowadzenia raportéw kasowych, w tym dla walut obcych,

g) ustalenie czy kasjer potwierdzit na pismie przyjecie odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie.

§ 21

Spisem z natury nalezy obja¢ takze skfadniki aktywdw, bedgce wiasnoscig innych
jednostek organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania,
przetwarzania lub uzywania. Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych
arkuszach spisowych, ktérych kopie nalezy wysta¢ do jednostki bedacej ich wtascicielem.

§ 22
1. Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez Przewodniczgcego Komisji

Inwentaryzacyjnej lub inng osobe wyznaczong przez Wojta Gminy.

2. Osoba dokonujgca kontroli potwierdza ten fakt swoim podpisem ztozonym na arkuszach
spisu z natury przy skontrolowanych pozycjach.

3. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci rzutujgcych na prawidtowo$¢ spisow, wyniki
kontroli nalezy ujgé w formie protokotu. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej
Instrukciji.

§23
W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w pdézniejszym czasie nierzetelnosci
spisu (np. podczas dokonywania wyceny wynikow spisu w komérce ksiegowosci) nalezy
przekaza¢ informacje do Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej celem
zawnioskowania zarzgdzenia jego ponownego przeprowadzenia w catosci lub czesci.

§ 24

Po zakonczeniu spisu z natury zespoty spisowe przedkfadajg Przewodniczagcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej:

1) wypetnione arkusze spisowe,



2) rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

3) o$wiadczenia ztozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczeciem i po
zakonczeniu spisu,

4) sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajgce uwagi odno$nie przygotowania pol
spisowych do inwentaryzaciji, przebiegu spisu, ruchu sktadnikéw majatkowych w czasie
inwentaryzacji oraz stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie gospodarowania
majatkiem jednostki i jego zabezpieczenia. Wzér sprawozdania stanowi zatgcznik nr 7 do
niniejszej Instrukcji.

§ 25

1. Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej po sprawdzeniu prawidtowos$ci i
kompletnos$ci sprawozdania o ktorym mowa w § 24 pkt. 4 wraz z poréwnaniem ich z
danymi zawartymi w arkuszach spisowych i ewentualnie innych dokumentach dotyczacych
inwentaryzacji zatwierdza sprawozdanie bez uwag Ilub nanosi odpowiednie uwagi i
przekazuje je do Wydziatu Finansowego w celu dokonania wyceny arkuszy spisowych i
ustalenia ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych (ktdre nalezy uja¢é w protokole
dotyczgcym zestawienia réznic, sporzadzonym wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 8
do niniejszej Instrukcji).

2. Protokét, o ktérym mowa w ust. 1 PO uzyskaniu opinii gtéwnego ksiegowego
przedstawiany jest do opinii Radcy prawnego i po jej uzyskaniu przekazany celem
zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

§ 26

1. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne mogg byé kompensowane na wniosek o0séb
materialnie odpowiedzialnych, jezeli zostang spetnione réwnoczesnie nastepujace
warunki:

1) dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,

2) dotyczg podobnych sktadnikow majatkowych,

3) zostaty stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

2. Nie dokonuje sie kompensat w zakresie réznic stwierdzonych w stanie $rodkéw
trwatych.

§ 27

1. Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, sg przekazywane
przez Gtownego Ksiegowego Urzedu (w Urzedzie Gminy Bartniczka funkcje te sprawuje
Skarbnik Gminy) Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowigzany do
ustalenia przyczyn ich powstania, pobrania stosownych wyjasnien od oséb materialnie
odpowiedzialnych i innych pracownikéw jednostki oraz do sformutowania wnioskéw
odnosnie ich likwidaciji.

2. Wnioski te powinny zosta¢ zawarte w protokole rozliczenia réznic, sporzadzonym
wediug wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszej Instrukgji,

§ 28

W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia
wnioskdw o obcigzenie ich wartoscig os6b materialnie odpowiedzialnych wymagana jest
opinia radcy prawnego, ktéry jest zobowigzany takze do przygotowania projektéw



dokumentéw niezbednych do skierowania sprawy na droge sadowg, a w przypadku
niedoboréw zawinionych mogacych wskazywaé na popetienie wykroczenia lub
przestepstwa - do organow $Scigania.

§ 29

1. Podstawg do ujecia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych
jednostki jest protokdt rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez Wojta
Gminy.

2. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, w ktérym przypadt termin inwentaryzacii.

Rozdziat VIl Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald
§ 30

Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywéw wykazanych w ksiegach
rachunkowych jednostki w drodze otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow
pisemnych potwierdzen ich prawidtowos$ci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych
réznic.

§ 31

Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatni dzier kazdego roku obrotowego w stosunku
do:

1) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) papieréw wartosciowych w postaci zdematerializowane;j,

3) naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, oraz powierzonych kontrahentom wtasnych

sktadnikéw majgtkowych.
§ 32

Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) nalezno$ci wobec kontrahentéow, ktdrzy nie majg obowigzku prowadzenia ksiag
rachunkowych,

3) rozrachunki z pracownikami,

4) drobne naleznosci do kwoty nieprzekraczajgcej o$miokrotnosci optaty pobieranej przez
Poczte Polskg za nadanie przesytki poleconej,

5) naleznosci publicznoprawne.

§33
Uzgodnienie sald naleznosci moze sie odbywac¢ w nastepujgcych formach:

1) pisemnej na ogolnie dostepnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach, przy
czym dwa z nich (A i B) wysytane sg do dtuznika (kontrahenta), a ostatni (e) zostaje w
jednostce w aktach ksiegowosci. Egzemplarz B powinien wréci¢ do jednostki z
potwierdzeniem salda lub specyfikacjg niezgodnosci - wzdr potwierdzenia salda stanowi
zatgcznik nr 9 do niniejszej Instrukciji,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodow



zrédtowych sktadajacych sie na saldo, z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczty elektroniczna,

4) jesli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposob opisany
powyzej - poprzez potwierdzenie telefoniczne.

§ 34

1. W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesytanym do kontrahenta, nalezy zawrzec:

1) nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,

2) kwote 0gding salda,

3) wyszczegdlnienie pozycji sktadajgcych sie na saldo z podaniem dowodoéw zrédtowych
(nr faktury, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota),

4) podpis Gtownej Ksiegowej Urzedu lub osoby przez nig upowaznione;.

2. Saldo powinno byé potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia "Potwierdzam saldo"
lub "Saldo niezgodne z powodu ....".

§ 35

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy Wydziatu Finansowego,
prowadzacy ksiegowe urzadzenia analityczne, pod nadzorem Gtdéwnego Ksiegowego
Urzedu (w Urzedzie Gminy Bartniczka funkcje gtéwnego ksiegowego sprawuje Skarbnik
Gminy).

§ 36

Z przeprowadzonych uzgodnien sald sporzgdza sie protokét wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 10 do niniejszej Instrukcji. Dopuszcza si¢ dokonanie adnotacji o uzgodnieniu
sald na zestawieniu obrotéw i sald.

§ 37

Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice miedzy stanem wykazanym na
potwierdzonych saldach a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasnié
oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin
inwentaryzacji.

Rozdziat VIIL. Inwentaryzacj-a w drodze weryfikaciji sald
§ 38

1. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane przez jednostke dokumenty Zrédtowe potwierdzaja istnienie okreslonego salda
oraz czy jest ono realne i prawidtowo wycenione.

2. Metodg wymieniang w ust. 1 inwentaryzuje sie aktywa i pasywa jednostki
niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, a takze te,
ktére podlegajg, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogly by¢ w ten sposéb
zinwentaryzowane.



§ 39

Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonujg pracownicy Wydziatu Finansowego
prowadzacy ksiegowe urzgdzenia analityczne, we wspdipracy z odpowiednimi
merytorycznie komoérkami organizacyjnymi Urzedu, pod nadzorem Gtéwnego Ksiggowego
Urzedu (w Urzedzie Gminy Bartniczka funkcje te sprawuje Skarbnik Gminy).

§ 40

Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzgdza sie protokét wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 11 do niniejszej Instrukciji.

§ 41

Do potwierdzania czynno$ci dotyczgcych inwentaryzacji dopuszcza sie stosowanie innych
drukéw ogolnie dostepnych, jezeli spetniajg one wymogi ustawowe i zawierajg dane
niezbedne do prawidtowego wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych i ich prawidtowe
rozliczenie.

§ 42

Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne roznice miedzy stanem rzeczywistym a
stanem wynikajagcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji w terminie
uregulowanym w przepisach prawnych.

sttaw Bﬂeg "Sk‘



Zatgcznik Nr 1 do Instrukeji Inwentaryzacyjne;j
Urzedu Gminy Bartniczka stanowigcej zatacznik
do Zarzgdzenia Wéjta Gminy Bartniczka
Nr76/19 z dnia 30.10.2019 1.

pieczatka jednostki

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze:
1. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaty przekazane do odpowiednich komérek or-
ganizacyjnych.

2. Zgtaszam, ze do wyliczenia nalezy dodatkowo uwzgledniG™: ..............cccoovvveveeeeeeeeeereerea.

3. Rzeczowe sktadniki majgtkowe powierzone mojej pieczy sg przygotowane do spisu z natu-
ry, wiasciwie posegregowane, utozone oraz odpowiednio oznakowane.

4. Nie zgtaszam innych okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na wynik wyliczenia.

5. Nie wnosze zastrzezen do sktadu osobowego komisji wyznaczonej do przeprowadzenia spisu.

data i podpis

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej

data i podpis



Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Urzedu Gminy Bartniczka stanowigcej zatgcznik
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Bartniczka
Nr76/19 z dnia 30.10.2019 r.

funkcja

Oswiadczenie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie roszcze
zadnych pretensji i nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci
zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych. Wszystkie sktadniki majatku znajdujgce sie

zostaty w méjej obecnoscns ..........................
donumeru ...

data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Urzedu Gminy Bartniczka stanowigcej zatacznik
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Bartniczka

Nr 76/19 z dnia 30.10.2019 r.

Strona .............
(pieczec firmy)
~ ARKUSZ SPISU Z NATURY
DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA NR ...........
(uniwersalny)
Rodzaj inwentaryzacji
Sposéb przeprowadzenia
(nazwa i adres jednostki inwentaryzacyjnej) (imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej oraz stanowisko stuzbowe)
Sktad komisji (zespotu spisowego): Inne osoby obecne przy spisie:
1. 1.
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
2. 2,
3. 3.
Spis rozpoczeto dnia
Spis zakoriczono dnia
SYMBOL o iy
Lp. | INDEKS Nazwa (okreslenie} dgm}  L9SL CENA | WARTOSG| UWAGI
KOD przedmiotu spisywanego stwierdzona
1 2 3 4 5 6 7 8
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
Razemstrona odpoz. dopoz.
Razem arkusz Nr odpoz.  dopoz
Podpisy 0s6b materialnie odpowiedzialnych: Podpisy komisji (zespotu):
1. Przewodniczgcy
2. Cztonek
Wycenit: 3. Cztonek

(imie, nazwisko, podpis)
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Zatgcznik Nr 5 do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
Urzedu Gminy Bartniczka stanowigcej zatacznik
do Zarzadzenia Wojta Gminy Bartniczka

Nr 76/19 z dnia 30.10.2019r.

Protokot nr .....eeeeeeeeeeeeeen,

z inwentaryzacji gotowki W kasie ...
przeprowadzonejw dniu ......................... 20........ r.odgodz ............... dogodz. ...................
przez zespol spisowy powotany zarzgdzeniem dyrektora nr ... z AR ...
w sktadzie:
1) przewodniczgcy
2) cztonek

W toku inwentaryzaciji stwierdzono:
1.Stwierdzony stan gotéwki w kasie:
a) banknoty

.............................. szta Zho
.............................. szt a Zho
.............................. szta Zho
.............................. szta Zho
.............................. szta Zho
.............................. szta Zho
.............................. szt a Zho
b) bilon:
c) wartos¢ (a + b)
d) saldo kasowe nadzieA ....................... Zb
e) stwierdzono nadwyzke/niedobor* Zb
f) wysoko$¢ pogotowia kasowego .
2. Ostatni numer czekéw gotéwkowych
ostatni numer czekow rozliczeniowych ...
ostatni numer czekdw dowodu KW"...............oi
ostatni numer czekow dowodu ,KP" ...
3. Inne wWarto$Ci PIEMIEZNG .............cooooooio oo
4. Stwierdzone réznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu
do wartosci pienieznych wymienionych w pkt 2 i 3 niniejszego protokotu ..........................
5. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos¢ (bgdz niezgodno$c)
Z @WIABNCG: ...
6. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje sie
KBS e

Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozosta-
wiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen/wniosta nastepujgce zastrzezenia*:

osoba materialnie odpowiedzialna

* niepotrzebne skreslic



Zatgcznik Nr 6 do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
Urzedu Gminy Bartniczka stanowigcej zatacznik
do Zarzgdzenia Wéjta Gminy Bartniczka
Nr76/19 z dnia 30.10.2019r.

piecze¢ jednostki

Protokot
z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

YR CIIRELE s s 00 5008 emarosmesmecmse e A R godz.

(nazwisko i imig) (funkcja)

Kontrolg objeto nizej wymienione pozycje spisu:

llos¢ :
. Inne ustalenia, np.
Data |Nr poz.|Nazwa sktadni- ustalona s s SHA
Lp. " X : wg danych . Réznica dotyczace roznicy
spisu | spisu ka majatku spisu w wyniku ceny

kontroli

Podpis przewodniczacego komisji

Podpisy kontrolujacych

Whioski

Podpisy kontrolujgcych



Zatgcznik Nr 7 do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
Urzedu Gminy Bartniczka stanowigcej zatgcznik
do Zarzadzenia Wojta Gminy Bartniczka
Nr76/19 z dnia 30.10.2019.

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie zarzgdzenia Wojta Gminy Bartniczka r.
W nastepujacym sktadzie osobowym:
1)

....................................................................... cztonek,
. cztonek,
3 cztonek,
3 cztonek.
wykonat wdniu ... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnos$ci przy

sporzgdzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobranowdniu ................. arkuszy od numeru ................... donumeru ....................
b) wykorzystano arkuszy .......................... O NUMErach ......cooovviioiici e
C) zwraca sie arkusze czyste ....................... O NUMENACH ...
d) zwraca sie arkusze anulowane i zniszczone .................. onumerach .........................

2. W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spiséw z natury, a stan
pomieszczen jest nastepujgcy:

a) liczba zamykanych otworow (drzwi, okien)
rodzaj .......................... TICZETEL s 050 nmmammms e v covssisss s Feses smmmss s s
oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja)

b) sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:

c) $rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan:

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania
I KONSEIWAC]H (WYMINIE) ... e

4. W celu petnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania i
KONSEIWAC]T MBIBZY ycscmssvssassssssisimsssss sammmmmmsmmsomensmssmensssssussomrasssssemsesssrersss e seess asssessain s

5. Jakie trudnosci napotkat zespét spisowy w czasie dokonywania spisu z natury:

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Podpisy cztonkdéw zespotu spisowego



Zatacznik Nr 8 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Urzedu Gminy Bartniczka stanowigcej zatgcznik
do Zarzgdzenia Wojta Gminy Bartniczka
Nr76/19 z dnia 30.102019 r.

Protokét
Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie Inwentaryzacji
na dzien ..........ccccvvceeerrennne 20...... E
Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
O - Przewodniczgcy
S — Czionek
B — Czionek
L — Czionek
- — Czionek
Bl oo vpinsnss sisssasiesanammsmemss s ovesmre RS, — Czionek
T R S SRS s A RS — Czlonek
T — Czionek
D s 0595935 4 i s e e RS — Czionek
10, o — Czlonek
na posiedzeniu w dniu ... w sprawie weryfikacji i rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach .................... sktadnikow
MaJatku JedNOStK ... , Spisanych na arkuszach
od Nr..ccoooveeeiii donr..ooooii , PO rozpatrzeniu wyjasnien oséb materialnie od-

powiedzialnych oraz innych okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na zaistniate réznice, ustalita co
nastepuje:

1. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zatgczone zestawienie.
2. Ogotem stwierdzono:
— niedobory w kwocie zt ... .
— nadwyzkiw kwocie zt ... .
— szkody w kwocie zt .
3. Roznice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie ..., postanowiono
rozliczy¢ nastepujaco:
a) nadwyzke materiatu ............................... WlOSCI oo , W kwocie
Zb o = OANIESE NA ..ot
b) nadwyzke materiatu ... wiloSCi oo , po
.4 (F——— — skompensowac z niedoborem materiatu..............ccoooveevveeeeno ;
wilosci ..o L POZY ; wartos¢ kompensaty zt..................o..
c) niedobor wartosciowy pozostaty po kompensacie w kwocie zt ........................ uznac za
............................................................. I SPISAE W ..o
d) niedobdr materiatdw ... wiloSci ..o , W kwocie
Z i mamumcnmmmnnn s UZNAC Z8 ...ooeiiiiiieiioeee e i obcigzy¢ osobe
materialnie odpowiedzialng.
4. Roznice inwentaryzacyjne stwierdzone W magazynie .............ocoovovooeeooeeeoeeeee
postanowiono rozliczyé nastepujgco:
) e e

Ly e AR

.............................. &c-)-p-i-s przyczyn powstania réznic, wyjasnienia osdb,'inne informacje)
6. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji: '



(spostrzezenia, uwagi odno$nie przygotowania i przeprowadzania inwentaryzacji)

7. Whnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikow majatkowych:

8.

data (podpis)

13. Decyzje Wéjta Gminy:

1)..

2)

Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki o wartosci ........... przyjete zostaty na
stan i zaewidencjonowane
Wykazane w protokole niedobory o wartosci ... .. nalezy uznac za zawinione i obcigzy¢

ich wartoscig osoby:
e L., OTGZ
dochodzi¢ roszczen z tego tytutu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wykazane w protokole niedobory o wartosci ..... nalezy uznaé za niezawinione i spisa¢
ich wartos¢ w koszty dziatalnosci jednostki.

Zatwierdzam

data kierownik jednostki



Zatgcznik Nr 9 do Instrukcji lnwentaryzacyjnej
Urzedu Gminy Bartniczka stanowigcej zalgcznik
do Zarzadzenia Wajta Gminy Bartniczka
Nr76/19 z dnia 30.10.2019 .

Nadawca:

Dotyczy: uzgodnienia salda naleznosci

Stosownie do Przepisow ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 r.,
poz. 351) informujemy, ze na dzien

Panstwa zadtuzenie wobec naszej jednostki WYNOST kWO «.vossiomnrecasgyone zt gr.

Zgodnie z nasza ewidencjg, na saldo to skfadajg sie nastepujgce kwoty:

Numerkonta: ... ..

Data

wysta- Naliczone odsetki
wienia za zwioke

pieczatka i podpis
0soby upowaznionej u wierzyciela

Zgodnosé powyzszego salda z danymi Waszych ksigg rachunkowych prosimy potwierdzi¢ w
postaci ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzy niniejszego pisma. W przypadku nie-
zgodnosci wykazanego przez nas salda z zapisami Waszych ksigg rachunkowych, prosimy o

przestanie specyfikacji tych réznic.

Kwota zobowigzania jest zgodna z naszym saldem na dzien

Data zwrotu Potwierdzeniasald ...~



Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

Numer konta:

Zatgcznik Nr 10 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Urzgdu Gminy Bartniczka stanowigce] zatacznik
do Zarzadzenia Wojta Gminy Bartniczka

Nr76/19 z dnia 30.10.2019 .

PROTOKOL

Inwentaryzacji dokonanej droga potwierdzenia salda
»Naleznosci z tytutu dostaw i ustug"
na dzien 31.12.20.... r.

Zalacznik
- s 5 nr/data
Lp. | Nazwa kontrahenta Wna1rtos|c oﬁsetk' Wartasé otrzymania
nominaina | naliczone wymagana potwier-
dzenia
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
Razem naleznoéci z tytutu
dostaw i ustug na dzien
Zatgcznik Nr ... do sprawozdania finansowego
Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:
....................................................... Gtowny ksiegowy:
Zatwierdzono:

(kierownik jednostki) .




Zatgcznik Nr 11 do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
Urzedu Gminy Bartniczka stanowigcej zatacznik
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Bartniczka
Nr76/19 z dnia 30.10.2019 r.

Protokot weryfikacji wybranej pozycji aktywéw lub pasywoéw

pieczec¢ firmowa

PROTOKOL WERYFIKACJI Nr ..........
Saldo konta ... nadzen ...
Zespot weryfikacyjny w sktadzie: 1. ...
Bh: RS o e s S A emtsoeem e eSS
Wdniu zweryfikowat saldo konta ...

I stwierdzit, ze saldo konta wynika z zapisow udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzo-
nymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

T Zb o
o 2
© e S x5 A RENS e s eeeesemse e e Zh
Saldo koricowe na dzien ...........ccouun.... wynosi: Zb o

podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowg

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

Zatwierdzono:.

gtowny ksiegowy kierownik jednostki



