
z^RzĄDzENlE Nr 76/19

WOJTA GMINY BARTNICZKA

z dnia 30 października 20,lg r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania instrukcji inwe ntaryzacyjnej w Urzędzie

Gminy Bańniczka

Napodstawieart'33ust. 1i3ustawyzdnia8marca1990r.osamorządziegminnym(t.j.Dz'Uz2O19r.poz.506z
pożn' zm'1), ań. 10 ust. 2 ustawy z dnia29 września 1994 r. o rachunkowości (t. j' Dz. L) z2019 r.poz. 351) Wójt Gminy
Bańniczka zarządza, co następuje:

$ 1' Wprowadzam do stosowania w l,)rzędzie Gminy Bartniczka lnstrukcję lnwentaryzacyjną
dotycząca zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, stanowiącą załącznik do
n iniejszeg o zarządzenia.

$ 2' Traci moc zarządzenie Wojta gminy Bartniczka Nr 87/15 Wojta Gminy Bańniczka z dnia 26
listopada 2015 roku w sprawie wprowadzenia do stosowania instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzędzie Gminy Bańniczka.

$ 3. Zarządzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania'

Skarhrris 
"rłłr^v

mgr!.tvłtlrĘ*-r,*

' zmiany tekstu jednolitego ogłoszone zostały w Dz' U ' z 2o1g poz.1 3o9, '1696' 18.l5 i J 571



Załącznik do Zarządzenia Wójta Gminy Bartniczka
Nr 76/19 z dnia 30.10.20'19 r.

I nstru kcja I nwe nta ry zacyjna

Rozdział l Zasady ogólne

s1

lnstrukcja inwentaryzacyjna określa zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji
aktywow i pasywow w jednostce.

s2
Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzaĄi aktywow i pasywow określone w
niniejszej lnstrukcji mają zastosowanie w Urzędzie Gminy Bańniczka i dotyczą składników
majątkowych znajdujących się na stanie Urzędu Gminy (zarowno stanowiących własność
Gminy, jak i obcych składników majątkowych oddanych jej w uzytkowanie/przechowanie
itp.).

Rozdział !l Pojęcie, cel izakres inwentaryzacji

s3
1. lnwentaryzacja to zespoł czynnoŚci zmierzających do ustalenia rzeczywistego stanu
składników majątkowych jednostki. Jej celem jest ustalenie zeczywistego stanu aktywow i

pasywow jednostki na oznaczony dzień, porównanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym
oraz rozliczenie ewentualnych roŻnic i doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodności
ze stanem faktycznym.

2. lnwentaryzaĄa moze być przeprowadzana rownieŹ w celu:
1) rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,
2) dokonania oceny gospodarczej przydatności składnikow majątkowych jednostki,
3) zapobiegania nieprawidłowościom w gospodarowaniu majątkiem jednostki.

s4

lnwentaryzacja obejmuje wszystkie składniki aktywów i pasywów jednostki - zarówno te,
ktore podlegają ujęciu w ewidencji bilansowej jak i pozabilansowej jednostki, atakŻe obce
składniki majątkowe powierzone jednostce czasowo do użytkowania, przechowywania itp.

Rozdział l l l Term i ny i częstotl iwość przeprowadzen ia i nwenta ry zacii

s5

Na ostatni dzień kaŻdego roku obrotowego naleŻy przeprowadzić inwentaryzaĄę:
1) aktywow pienięŻnych (z wyjątkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papierów wańościowych W postaci materialnej, rzeczowych składników aktywow



obrotowych, środków trwałych oraz nieruchomoŚci zaliczonych do inwestycji, z
zastrzeŻeniem pkt 3, a takŻe maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków tnłvałych w
budowie - w drodze spisu ich ilości z natury, Wyceny tych ilości, porównania wańości z
danymi ksiąg rachunkowych oraz wyjaśnienia i rozliczenia ewentualnych roŻnic.
lnwentaryzaqą w drodze spisu z natury obejmuje się rownieŻ znajdujące się w jednostce
składniki aktywow będące własnoŚcią innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiając te jednostki o wynikach spisu,2) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, W tym papierow wańościowych W formie
zdematerializowanej, nalezności, W tym udzielonych poŻyczek, z zastrzeŻeniem pkt 3,
oraz powierzonych kontrahentom własnych składnikow aktywow - W drodze otrzymania od
banków i uzyskania od kontrahentow potwierdzeń prawidłowoŚci wykazanego W księgach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywów oraz wyjaśnienia i rozliczenia ewentualnych
rÓŻnic,
3) środkow tnłałych, do ktorych dostęp jest znacznie utrudniony, gruntow oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomości, nalezności spornych i wątpliwych, nalezności i
zobowiązań wobec osob nieprowadzących ksiąg rachunkowych, z tytułow
publicznoprawnych, a takŻe aktywow i pasywów niewymienionych w pkt 1 i 2 oraz
wymienionych w pkt 1 i 2, jeŻeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
przyczyn uzasadnionych nie było mozliwe - W drodze porównania danych ksiąg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wańoŚci tych składnikow.

s6

Termin i częstotliwośÓ inwentaryzacji, określone W s 5, uwaŻa się za dotrzymane, jezeli
inwentaryzację:
1) składnikow aktywow - z wyłączeniem aktywow pienięŹnych, papierow wańościowych,
produktów w toku produkcji oraz materiałóW towarów i produktów gotowych, ktorych
wańość została odpisana w koszty na dzień ich zakupu lub w momencie ich wytworzenia -
rozpoczęto nie wcześniej niz 3 miesiące przed końcem roku obrotowego, a zakończono do
15 dnia następnego roku, ustalenie zaś stanu nastąpiło pzez dopisanie lub odpisanie od
stanu stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda - przychodow i

rozchodów (zwiększeń i zmniejszeń), jakie nastąpiły między datą spisu lub potwierdzenia
a dniem ustalenia stanu wynikającego z ksiąg rachunkowych, przy czym stan wynikający z
ksiąg rachunkowych nie moze byÓ ustalony po dniu bilansowym,
2) zapasow materiałów, towarów, produktow gotowych i pÓłproduktów znajdujących się w
strzezonych składowiskach i objętych ewidencją ilościowo- wartoŚciową - przeprowadzono
razw ciągu 2 lat,
3) nieruchomości zaliczonych do środkow trwałych oraz inwestycji, jak teŻ znajdujących
się na terenie strzeŹonym innych Środkow tnruałych oraz maszyn i urządzeń wchodzących
w skład środkow trwałych w budowie - przeprowadzono razw ciągu 4 lat.

s7
Na potrzeby inwentaryzaĄi Środków trwałych za tereny strzezone uznaje się budynki
zajmowane przez Urząd Gminy (budynek głowny siedziby Urzędu olaz budynek
pomocniczy, usytuowany przY Urzędzie Gminy, a takŻe budynki Świetlic wiejskich,
ochotniczych straŻy pozarnych, budynki hydroforni orcz oczyszczalni, kompleks boisk
sportowych - ORLIK, boiska sportowe, place zabaw, przystanki autobusowe, budynki
komunalne, mienie powierzone pod stałą pieczę, majątek powierzony sołectwom.
Natomiast za strzeŻone składowiska materiałów uzna1e się pomieszczenia magazynowe,
znajdujące się w budynku pomocniczym usytuowanym przy Urzędzie Gminy oraz plac



przy budynku Urzędu Gminy.

s8

1' lnwentaryzaqę, niezaleŻnie od częstotliwoŚci i terminow określonych wyzej, naleŻy
równ iez p rzep rowa dzic kaŻdorazow o w p rzypa d ku :

1)zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za składniki majątkowe,
2) w razie wystąpienia zdarzen losowych, na skutek których mogł ulec zmianie stan
składnikow majątkowych jednostki (powodż, poŻar, zalanie, włamanie, kradzieŻitp.),
3) zlecenia przez uprawnione organy.

2. Wójt Gminy moze ponadto zarządzic w kaŻdej chwili inwentaryzację wybranych
składników majątkowych jednostki, słuzącą kontroli przestrzegania przez pracownikow
jednostki zasad obowiązujących w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem
jednostki.

Rozdział lV Metody inwentaryzacji

se
l nwentaryzacji pod legają:

1)w drodze spisu z natury:
a) aktywa pienięzne (z wyjątkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
b) papiery wańoŚciowe w postaci materialnej,
c) rzeczowe składniki aktywow obrotowych ( zapasy materiałow, towarów, itp.)
d) mające postać rzeczową środki trwałe (z wyjątkiem środkow tnruałych, do ktorych
dostęp jest znacznie utrudniony, gruntÓw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomości),
e) maszyny i urządzenia wchodzące w skład Środkow tnłałych w budowie,
f) znajdujące się w jednostce składniki aktywow będące własnością innych jednostek,

2) w drodze uzgodnienia sald na podstawie otrzymanych od banków i uzyskanych od
kontrahentow potwierdzeń prawidłowoŚci sald wykazanych w księgach rachunkowych
jednostki:
a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,
b) papiery wańoŚciowe w formie zdematerializowanej,
c) nalezności, w tym udzielone poŻyczki (z wyjątkiem naleŻnoŚci spornych i wątpliwych,
nalezności od pracownikow olaz nalezności od osob nieprowadzących ksiąg
rachunkowych, a takŻe naleŻnoŚci publicznoprawnych),
d) powierzone kontrahentom własne składniki aktywów,

3) w drodze porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacji realnej wańości składników majątkowych:
a) środki tnruałe, do których dostęp jest znacznie utrudniony,
b) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomoŚci (np prawo wieczystego
uzytkowania gruntow),
b) wartoŚci niematerialne i prawne,
c) kredyty, zaciągnięte poŻyczki,
d) naleznoŚci sporne iwątpliwe'
e) nalezności i zobowiązania wobec pracownikóW wobec osób nieprowadzących ksiąg



rachunkowych, z tytułow publicznoprawnych,
f) inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegające spisowi z natury i uzgodnieniu sald,
podlegające inwentaryzacji tymi metodami, jeŚli przeprowadzenie spisu z natury
uzgodnienie sald zprzyczyn uzasadnionych nie było mozliwe.

Rozdział V czyn ności przedinwentaryzacyjne

s10

'1.W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystąpieniem do
inwentaryzaĄi naleŻy
1) ocenić przydatnośĆ poszczególnych składnikow majątkowych i dokonać likwidacji
składników nienadających Się do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia,
zniszczenia lub wyeksploatowania, w trybie określonym w lnstrukcji gospodarowania
majątkiem trwałym Urzędu Gminy,
2) ustaliÓ, czy osoby dysponujące poszczególnymi składnikami mienia jednostki przyjęły
na piśmie materialną odpowiedzialność zate składniki.

2' Za wykonanie powyzszych czynności W komorkach organizacyjnych Urzędu
odpowiadają kierownicy komorek organizacyjnych Urzędu oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy, w ktorych gestii znajdują się poszczegolne składniki
majątkowe jednostki.

Rozdział Vl Spis z natury

s11

|nwentaryzaĄa w drodze spisu znatury polega na:
1) ustaleniu rzeczywistej ilości poszczegolnych składników majątkowych poprzez ich
przeliczenie, zwaŻenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujęciu ustalonej ilości W
arkuszach spisu z natury,
2) wycenie spisanych ilości,
3) porównaniu wańości ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiąg rachunkowych,
4) ustaleniu ewentualnych rożnic inwentaryzacyjnych iwyjaśnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wniosków co do sposobu ich rozliczenia,
5) ujęciu i rozliczeniu roznic inwentaryzacyjnych w księgach rachunkowych.

s12

1. lnwentaryzaqę metodą spisu z natury przeprowadza Komisja lnwentaryzacyjna,
spośrod członków ktorej wyznaczane Są zespoły spisowe, przeprowadzĄące spisy na
wyznaczonych polach spisowych (czyli W miejscach uzytkowania składnikow
majątkowych)'

2. Skład Komisji lnwentaryzacyjnej oruz zespołów spisowych ustala Wojt Gminy w drodze
zarządzenia.

3' Zespoł spisowy musi składać Się minimum z dwóch osób, W przypadku
przeprowadzania spisu z natury pod nieobecność osoby materialnie odpowiedzialnej w
skład Zespołu Spisowego obowiązkowo muszą wchodzić trzy osoby.

4, W skład Komisji lnwentaryzacyjnejlZespołu Spisowego nie mogą wchodzić: skarbnik

lub
lub



gminy, główny księgowy Urzędu Gminy, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywaneskładniki majątkowe, a takŻe inne osó'by nieoające gwarancji obiektywności spisu (np.
krewni i powinowaci osób materialnie odpówiedzialńvcnl.

s13
1. Do Przewodniczącego Komisji lnwentaryzacyjnej naleŻy:'l) ustalenie zakresu obowiązkóW poszczegornlóh ózłonków Komisji tnwentaryzacyjnej,
2) ustalenie harmonogramu spisu z natury,
3) przeprowadzenie szkolenia dla pratowników uczestniczących w spisie z natury,zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienięznyc'ń
składników majątkowych oraz dopilnówanie ich wykonania we właśói*y' i"rminie'1wszczegolności przygotowanie odpowiedniej ilości druków i przyrządów pomiarowych
niezbędnych w czasie spisu),
4) wnioskowanie o zmianę składów zespołow spisowych ipól spisowych,
5) w.uzasadnionych przypadkach stawianie wniosków w sprawie:
- zmiany terminu inwentaryzacji,
- zarządzenia inwentaryzaĄi niektorych składnikow majątku na podstawie obmiaru lub
szacunku,
- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposób uproszczony (np' zastąpienia spisu z natury -porównaniern danych ewidencyjnych ze stanem faktycznyrn)',
- przeprowadzenia spisów uzupełniających lub poMórnyóh,
7) zarządzenie W uzasadnionych przypadkach przyjęcia lub wydania składnikow
majątkowych w czasie tnruania spisu na danym polu spisówym,
8) nadzorowanie przygotowań do spisu z natury oraz jego przebiegu,
9) kontrolowanie pod względem formalno-racńunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentów z inwe ntaryzaĄi,
10)dopilnowanie terminowego złoŻenia wyjaśnień ewentualnych roŻnic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za iiń powstanie,
11)ustalenie przyczyn powstania róŻnic inwentaryzacyjnych isformułowanie wniosków w
sprawie ich rozliczenia,
12)przygotowanie wnioskow 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 ńadmierńych oraz W
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienięznymi składnikami majątku jednostki.

2, P y7ewodniczący Kom isji l nwentaryzacyjnej moze częsÓ wyŻej wym ienionych czynności
zlecić do wykonania innym członkom Komisji lnwentaryzacyjńej - nie zwalnió go tojednak
od odpowiedzialnoŚci za ich prawidłowe wykonanie.

s14

Do członkow Zespołów Spisowych nalezy:

1) zapoznanie się z przepisami wewnętrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz
udział w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,
2) zinwentaryzowanie poszczególnych rodzajow składników mi;ątkowych, zgodnie z
obowiązującymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych pizez kńrownika
jednostki,



3) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposób, aby w jak najmniejszym stopniu była
zakłÓcana normalna działal ność i nwentaryzowanej komorki orga n izacyj nej,
4) prawidłowe wypełnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
Przewodniczącemu Komisji lnwentaryzacyjnej,
5) przekazanie Przewodniczącemu Komisji lnwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidłowości w zakresie gospodarowania
składnikami majątkowymi (w tym zwłaszcza dotyczących ich zabezpieczenia przed
zagarnięciem lub zniszczeniem).

s15

1' Spis z natury przeprowadza się w obecności osoby rnaterialnie odpowiedzialnej za
spisywane składniki majątkowe, ? W przypadku jej nieobecności - osoby przez nią
upowaznionej.

2' JeŻeli w spisie z natury z waŻnych przyczyn nie moze uczestniczyć osoba materialnie
odpowiedzialna inie upowaŻniłado tej czynnoŚci innej osoby, spis z natury powinien być
przeprowadzony przez co najmniej trzyosobową komisję.

3' Przed rozpoczęciem spisu i bezpoŚrednio po jego zakończeniu osoba materialnie
odpowiedzialna składa Zespołowi Spisowem u oŚwiadczenia według wzorów stanowiących
załącznik Nr 1 oraz 2 do niniejszej lnstrukcji (o przygotowaniu pola spisowego do spisu
oraz o prawidłowości spisu)'

s16

1. Do ujmowania wyników spisu z natury słuzą arkusze spisu z natury (arkusze spisowe).
Druki arkuszy spisowych podlegają szczegolnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla
druków Ścisłego zarachowania, z tym ze stają się drukami ścisłego zarachowania dopiero
z chwilą ponumerowania.

2. Ewidencję arkuszy spisu z natury prowadzi się w specjalnie załoŻonej w tym celu
księdze druków ścisłego zarachowania.

3. osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po nadaniu im numerów i

opieczętowaniu pieczęcią jednostki wpisuje przychód drukow do księgi, a następnie
ewidencjo n uje rozchod a rkuszy wydanych czło n kom zespołów sp isowych.

4. osoba vr4lmieniona W ust. 3 wydaje arkusze spisowe poszczególnym Zespołom
Spisowym, a takŻe jest odpowiedzialna za rozliczenie arkuszy po zakończeniu spisu z
natury (m.in. za sprawdzenie ile arkuszy zostało wykorzystanych, a ile anulowanych oraz
za zwrot a rkuszy n iewypełn ionych).

s17

1' Wypełniony arkusz spisu z natury powinien zawierać co najmniej:
1) nazwę i adres jednostki,
2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiające ich zamianę,
3) okreslenie metody inwentaryzacji (np' pełna inwentaryzacja okresowa),
4) nazwę lub numer pola spisowego,
5) datę rozpoczęcia i zakonczenia spisu (rowniez z podaniem godzin rozpoczęcia i

zakończenia, jezelijest to niezbędne do rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych),
6) termin przeprowadzenia spisu, jeŻeli rózni się on od daty spisu znatury,



7) imiona i nazwiska oraz podpisy: członkow Zespołu Spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych osob uczestniczących w spisie,
8) numer kolejny pozycji arkusza,
9) szczegółowe określenie składnika majątku, jednostkę miary,
1O)ilośÓ stwierdzoną W czasie spisu z natury,
1 1)cenę za jednostkę miary i wartość wynińając ą z przemnozenia ilości składnika majątku
stwierdzonej w czasie spisu przezcenę jednosiłową.

2. Wzor arkusza spisu z natury stanowi załącznik nr 3 do lnstrukcji. Dopuszcza się
stosowanie druku uniwersalnego Wg innego wzoru, pod warunkiem zawierania oanycń
wymienionych w ust. 1.

3. Dla składnikow niepełnowartoŚciowych spisanych na arkuszu spisowym naleŻy
sporządzió protokół wyceny tych składników - według Wzoru stanowiącego załącznik nr ł
do lnstrukcji.

sl8
1. BezpoŚrednio po ustaleniu rzeczywistej ilości składnika majątku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwaŻenie itp.) Zespoł Spisowy dokonuje odpowiednich ńpisów'na arkuszu
spisowym.

2' Wyniki spisu naleŻy ujmować na arkuszach w sposób tnruały (stosując np. długopis,
cienkopis), arkusze naleŻy sporządzać przebitkowo W dwóch egzómplarzach.

3 Pozycje arkusza naleŻy wypełniać kolejno, nie pozostawiając wolnych miejsc,
bezpośrednio pod ostatnią pozycją na arkuszu spisowym nalezy 2amieścii klauzulę o
treści: ,,Spis zakończono na poz. ....,, a ewentualne wolne rniejsca naleŻy wykreślić'

s1e

1. Błędne zapisy naniesione na arkusze spisowe mogą być korygowane natychmiast
podczas spisu w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej - zgodnie z art' 25 ust. 1

ustawy o rachunkowości.

2. Poprawianie zapisu powinno polegać na skreŚleniu błędnej treści lub liczby w taki
sposob, aby pienruotna treśc lub liczba pozostały czytelne, oraz na wpisaniu obok
poprawnej treści lub liczby i złoŻeniu obok podpisÓw przez Przewodniczącego Zespołu
Spisowego oraz osobę materialnie odpowiedzialną. Konieczne jest wpiśanie daty
dokonanej poprawki. Nie mozna poprawiać częŚci wyrazu lub pojedynczych cyfr w
liczbach.

3. Błędy powstałe na etapie Wyceny powinny byĆ poprawione i podpisan e przez osoby, do
ktorych nalezało wykonanie tej czynności.

s20

1. Wyniki inwentaryzacji środków pienięŻnych oraz innych walorów przechowywanych w
kasie jednostki (takich jak np. druki ścisłego zarachowania, czeki, weksle, bony, akcje i

inne) podlegają ujęciu w protokole inwentaryzaĄi kasy, sporządzanym według Wzoru,
stanowiącego załącznik nr 5 do niniejszej lnstrukcji.
2. Spis z natury środkow pienięznych polega na przeliczeniu przez zespół spisowy w
obecnoŚci osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich środków pienięznych



znajdujących się w kasie, w tym: innych środków pienięznych (czeki i weksle obce płatne
do 3 miesięcy).
3. Protokół sporządza się w dwóch egzemplarzach, a przy inwentaryzaĄach zdawczo-
odbiorczych W trzech' oryginał otrzymuje księgowośó, a kopię osoba materialnie
odpowiedzialna.

4. Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie komisja spisowa powinna sprawdzić
jednocześnie przestrzeganie zasad obrotu kasowego W danej jednostce, a W

szczególności:
a) p rawidłowoŚÓ zabezpieczenia p om ieszcze n ia kasowego oraz przech owywa n ia gotówki
(kraty, instalacje alarmowe, sprawność ich działania, kasy pancerne, sejfy),
b) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,
c) przestrzeganie pogotowia kasowego,
d) prawidłowość zabezpieczen środków pienięŻnych w drodze z banku do kasy i

odwrotnie,
e) prawidłowoŚć udokumentowania przychodów i rozchodów gotÓwki w kasie i ujęcia ich w
raporcie kasowym,
f) prawidłowość prowadzenia rapońów kasowych, w tym dla walut obcych,
g) ustalenie czy kasjer potwierdził na piŚmie przyjęcie odpowiedzialnoŚci materialnej za
powierzone mienie.

s21

Spisem z natury naleŻy objąć takŻe składniki aktywów, będące własnością innych
jednostek organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedaży, przechowania,
przetwarzania lub używania' Wyniki tego spisu powinny być ujęte na oddzielnych
arkuszach spisowych, których kopie naleŻy wysłać do jednostki będącej ich właścicielem.

s22

1. Spis z natury moze być poddany wyrywkowej kontroli przez Przewodniczącego Komisji
l nwenta ry zacyjnej l u b i n n ą oso bę Wznaczoną przez Wojta Gm i ny.

2. osoba dokonująca kontroli potwierdza ten fakt swoim podpisem złoŻonym na arkuszach
spisu z natury przy skontrolowanych pozycjach.

3. W razie stwierdzenia nieprawidłowości rzutujących na prawidłowośc spisów, wyniki
kontroli naleŻy ując w formie protokołu. WzÓr protokołu stanowi załącznik nr 6 do niniejszej
lnstrukcji.

s23

W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w póŹniejszym czasie nierzetelności
spisu (np. podczas dokonywania wyceny wynikow spisu w komórce księgowości) nalezy
przekazac informację do Przewodniczącego Komisji lnwentaryzacyjnej celem
zawnioskowania zarządzenia jego ponownego przeprowadzenia w całości lub częŚci.

s24

Po zakończeniu spisu z natury zespoły spisowe przedkładają Przewodniczącemu Komisji
lnwentaryzacyjnej:

1) wypełnione arkusze spisowe,



2) ro.zliczenie pobranych arkuszy spisowych,
3) oświadczenia złoŻone przez ósooy mjteriatnie odpowiedzialne przed rozpoczęciem i pozakończeniu spisu,
4) sprawozdanie z przebiegu 

'pilu, zawierające uwagi odnośnie przygotowania polspisowych do inwentaryzaĄi, przebiegu spisu,'i'u.r'u skłidników majątkowych w czasieinwentaryzacji o'?1 .stwierózónych ńi"pń*idłońosciacr' W zakresie gospodarowaniamajątkiem jednostki i jego zabezpieczenia. wźisr-sprawozdania stanowi załączniknr 7 doniniejszej I nstrukcji.

s25
1' Przewodniczący Komisji lnwentaryzacyjnej po sprawdzeniu prawidłowości ikompletności sprawozdania ó rtorym 'ó*" * ś zł pkt. 4 wraz z porÓwnaniem ich zdanymi zawartymi.w.arkuszach spisowycrl i ewent"ualnie innych dokumentach dotyc zącychinwentaryzacji zatw.ierdza sprawozdanie bez uwag lub nanosi odpowiednie uwagi iprzekazuje je do Wydziału Finansowego W celu dokonania Wyceny arkuszy spisowych iustalenia ewentualnych roŻnic inweńtaryzacyjnych (które 'natleży- 

ująć W protokoledotyczącym zestawienia roznic, sporząd zonymń"'oług Wzoru stanowiąc ego załącznik nr 8do niniejszej tnstrukcji).

2' Protokół, o którym mowa w' ust. 'l po uzyskaniu opinii głównego księgowegoprzedstawiany jest do opinii Radcy p.rawnego i po jej uzyskaniu przekazany celemzatwierdze nia przez kierown ika jed nostki.

s26
1' Niedobory i nadwyŻki inwentaryzacyjne mogą być kornpensowane na wniosek osóbmaterialnie odpowiedzialnych, jeżeli 

- 
zostan{ 'spełnione 

równocześnie następującewarunki:
1) dotyczą tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,
2) doty czą pod obnych skład n ikÓw majątkowych,
3) zostały stwierdzone podczas tego samego spisu z natury'

? Nie. dokonuje się kompensat w zakresie róznic stwierdzonych w stanie środkówtnłałych.

s27
1' Zestawienia roznic inwentaryzacyj'nych,.Po uwzględnieniu kompensat' sąprzekazywane
|r'ze1Głównego Księgowego Urzędu (w |,Jrzędzió óminy Bańniczka funróję tę spiawujeSkarbnik Gminy) Przewodniczącemu Komisji lnwentaryzacyjne1, ktory jest zobowiązany doustalenia przYczyn ich powstania, pobrania stosownycn wyjsnien óo osoo materialnieodpowiedzialnych i innych pracownikow jednostki oraz do sformułowania wnioskowodnośnie ich likwidacji.

2' Wnioski te powinny zostac zawarte w protokole rozliczenia róznic, sporządzonym
według Wzoru stanowiącego załącznik do niniejszej lnstrukcji.

s28
W przypadku uznania niedoborów inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia
wnioskow o obciązenie ich wańością osób maierialnie odpowieoziarnycrl wymagana ;esiopinia radcy prawnego, który jest zobowiązany takze do przvgotó*.ńi. firo1et<iow



dokumentów niezbędnych do skierowania Sprawy na drogę sądową, a w przypadku
niedoborów zawinionych mogących wskazywać na popełnienie wykroczenia lub
przestępstwa - do organów ścigania.

s2e

1' Podstawą do ujęcia i rozliczenia wynikow inwentaryzacji w księgach rachunkowych
jednostki jest protokoł rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony pruez Wójta
Gminy.

2. Ujawnione w toku inwentaryzaĄi roŻnice między stanem rzeczywistym, a stanem
wykazanym W księgach rachunkowych naleŻy wyjaŚnić i rozliczyć w księgach
rachunkowych tego roku obrotowego, w którym przypadł termin inwentaryzacji.

Rozdział Vll lnwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

s30

Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywów wykazanych w księgach
rachunkowych jednostki w drodze otrzymania od bankÓw i uzyskania od kontrahentow
pisemnych potwierdzeń ich prawidłowości oraz wyjaśnieniu i rozliczeniu ewentualnych
rÓŻnic.

s31

Uzgodnienie sald przeprowadza się na ostatni dzień kazdego roku obrotowego w stosunku
do:
1) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) papierow wańościowych w postaci zdematerializowanej,
3) nalezności, w tym udzielonych poŻyczek, oraz powierzonych kontrahentom własnych
skład ników majątkowych.

s32

Nie wymagają pisemnego uzgodnienia:
1) nalezności sporne iwątpliwe,
2) nalezności wobec kontrahentów, którzy nie mają obowiązku prowadzenia ksiąg
rachunkowych,
3) rozrachunki z pracownikami,
4) drobne naleŻności do kwoty nieprzekraczającej ośmiokrotnoŚci opłaty pobieranej przez
Pocztę Polską za nadanie przesyłki poleconej,
5) nalezności publicznoprawne'

s33

Uzgodnienie sald nalezności moŻe się odbywaÓ w następujących formach:

1) pisemnej na ogolnie dostępnych drukach sporządzanych w trzech egzemplarzach, przy
czym dwa z nich (A i B) wysyłane Są do dłuznika (kontrahenta), a ostatni (e) zostaje w
jednostce W aktach księgowości. Egzemplarz B powinien wrócić do jednostki z
potwierdzeniem salda lub specyfikacją niezgodności - wzór potwierdzenia salda stanowi
załącznik nr 9 do niniejszej lnstrukcji,
2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierającym wykaz dowodow



Źrodłowych składających się na saldo, z potwierdzeniern salda lub wyjaśnieniem jegoniezgodności,
3)' p opr zez potwie rdze n ie fa ksem l u b p o cztąe lektron iczn ą,4) jeśli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwier dzenia salda w sposob opisanypowyzej - poprzez potwie rdze n ie te lefo n i ózn e.

s34
1' W wezwaniu do uzgodnienia salda,. przesyłanym do kontrahenta, naleŻy zawrzeć'1) nazwę i adres nadawcy oraz dłuŻnika/konirahónta,
2) kwotę ogolną salda,
3) wyszczegolnienie pozyĄi składających się na saldo z podaniem dowodów Źródłowych(nr faktury data wystawienia, trotłi biis op"r".jigo.podarczej, kwota),4) podpis Głównej Księgowej Urzędu lub ósoov'pi'ez nią upowaznionej.

2' Saldo powinno być potwierdzone poprzezumieszcze nie wyraŻenia ',Potwie rdzamsaldo,,lub "Saldo niezgodne z powodu ....".

s35
lnwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonują pracownicy Wydziału Finansowego,prowadzący księgowe urządzenia analityczne, pbo naozorem Giównego Księgowego
!rz9o1 (w Urzędzie Gminy Bańniczka tuńtcji głBńnego księgowego sprawuje SkarbnikGminy).

s36
Z przeprowadzonych uzgodnień sald.sporządza się.protokół według Wzoru stanowiącegozałącznik nr 10 do niniejszej lnstrukcji"Dopuszczi'siiĘ dokonanie ajnótacii o uzgodnieniusald na zestawieniu obrotow i sald.

s37
Ujawnione w toku uzgodnień sald ewentualne roŻnice między stanem wykazanym napotwierdzonych saldach a stanem wynikającym z ksiąg 

'"ónuntońvón 
nalezy wyjaŚnićoraz rozllczyc w księgach rachunkowych tego-roku obroóWego, n" lrtó'v przypadałtermin

inwentaryzaĄi.

Rozdział V!ll. lnwen taryzai1aw drodze weryfikacji satd

s38
1' Celem inwentaryzaĄi w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczyrłiścieposiadane przezjednostkę dokumenty zroałowe potwierdzają istnienie okreŚlonego saldaoraz czy jest ono realne i prawidłowo wycenione.

2. Metodą wymienianą W ust. 1. inwentaryzuje się aktywa i pasywa jednostki
niepodlegające inwentaryzaĄi w drodze spisu ,"n^irry tu'n uzg'oonienia salda, a takze te,ktore podlegają, ale z uzasadnionych przyczyn nie mógły .nvć W ten sposóbzinwentaryzowane.



s3e

lnwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonują pracownicy Wydziału Finansowego
prowadzący księgowe uuądzenia analityczne, We współpracy z odpowiednimi
merytorycznle komorkami organizacyjnymi Urzędu, pod nadzorem Głównego Księgowego
Urzędu (w Urzędzie Gminy Bartniczka funkcje tę sprawuje Skarbnik Gminy)'

s40

Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporządza się protokół według wzorl stanowiącego
załącznik nr 11 do niniejszej lnstrukcji.

s41

Do potwierdzania czynności dotyczących inwentaryzaĄi dopuszcza się stosowanie innych
druków ogÓlnie dostępnych, jezeli spełniają one wymogi ustawowe i zawierają dane
niezbędne do prawidłowego wykonania czynności inwentaryzacyjnych i ich prawidłowe
rozliczenie.

s42

Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne roznice rniędzy stanem rzeczywistym a
stanem wynikającym z ksiąg rachunkowych naleŻy wyjaśnic oraz rozliczyć w księgach
rachunkowych tego roku obrotowego, na który przypadał termin inwentaryzacji w terminie
uregulowanyrn w przepisach prawnych.



2.
3.

4.

załącznik Nr 1 do lnstrukcji lnwentaryzacyjnej
Urzędu Gminy Bartniczka stanowiącej załącznik
do zarządzenia Wójta Gminy Bańniczka
Nr 76/1 9 z dnia 30.1 0.201 I r.

pieczątka jednostki

oświadczenie

Niniejszym oświadczam, ze:
1. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostały przekazane do odpowiednich komórek or-

ganizacyjnych.
Zgłaszam, ze do wyliczenia nalezy dodatkowo uwzględnic*:.'...'.........''.
Rzeczowe składniki majątkowe powierzone mojej pieczy są przygotowane do spisu z natu-
ry, właściwie posegregowane, ułozone oraz odpowiednio oznakowane.
Nie zgłaszam innych okolicznoŚci mogących mieĆ wpływ na wynik wyliczenia.
Nie wnoszę zastrzeŻeń do składu osobowego komisjiwyznaczonej do przeprowadzenia spisu.

Osoba odpowiedzialna

data i podpis

Przewodniczący Komisji lnwentaryzacyjnej

data i podpis



załącznik Nr 2 do lnstrukcji lnwentaryzacyjnej
UrĘdu Gminy Bartniczka stanowiąćei zźiącźnlx
do zaŻądzenia Wójta Gminy Bartniczia
Nr 76/1 I z dnia 30.10.201 9 r.

nazwisko iimię

dnia

oświadczenie

oświadczam, jako osoba materialnie odpowiedzia lna za powierzone mi mienie, ze nie roszczęzadnych pretensji i nię,*lg:aę uwag db komisx iil.'ńł;;;y.1ne; w zakresie iloŚci ijakościzinwentaryzowanych składnikÓw mal{tłowycn' Wszystt<ie ińńlir,i majątku znajdujące się

zostały w mojej obecności spisane w arkuszach spisowycń oJ nu,n.rudo numeru ....... i nie zgłaLzańźiśtiżl.'i do komisji inwentaryzacyjnej.

data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Załącznik Nr 3 do lnstrukcji lnwentaryzacyjnej
Uzędu Gminy Bańniczka stanowiącej załącznik
do Zarządzenia Wójta Gminy Bańniczka
Nr 76119 z dnia 30.10 -201 9 r.

Strona .............

(piszęc firmy)

Rodzaj inwentaryzacji

sposób przeprowadzenia

ARKUSZ SPISU Z NATURY
DRUK ŚclsŁEco zARAcHoWANlA NR ...'.......

(uniwersalny)

3. 3.

Spisrozpoczętodnia 
..........'.......-'.......ogodz.

Spis zakończono dnia ....'.......'',....'....... " s"d.

Skład komisji (zespołu spisowego):

't.
(imię, naeisko i stanó*iśiió śi,jzijówtjl --- 1 '

2. 2-

Razem strona 
.............. od poz. 

.............. do poz.

Razem arkusz Nr .............. od poz. 
............., do poz.

Podpisy osób materialnie odpowiedzialnych:

lnne osoby obecne przy spisie:

(jńia' il'il;iiJ ;i;;ili;'l6 śilil.ió|" -"'

Podpisy komisji (zespołu):

1. Przewodniczący

2- Członek

3. Członek

L.p.
SYMBOL
INDEKS

KOD

Nazwa (określenie)
przedmiotu spisywanego J.m.

lLoŚĆ
stwierdzona CENA WARToŚC UWAGI

1 2 3 4 5 6 7 I
n

0

0

0

0

0
0

Wycenił:
(lmlę' nazwlsko, podpis)
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przeprowadzonej w dniu ........... 20........ r. od godz.
przez zespÓl spisowy powołany zarządzeniem dyrektora ńr '.. . . . . z dnia '

Załącznik Nr 5 do lnstrukcji lnwentaryzacyjnej
Urzędu Gminy Bartniczka stanowiące.j załącznik
do ZarządzeniaWójta Gm iny Bańniczka
Nr 76/1I z dnia 30.i0.201 9 r.

Protokół nr

z inwentaryzacji gotowkiw kasie
do godz.

w składzie:
1) przewodniczący
2) członek
3) członek

lnwentaryzację przeprowadzono w obecnoŚci osoby materialnte odpowiedzialnej

W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1.Stwierdzony stan gotÓwki w kasie:

a) banknotY 
...........s2t a

szt a

b) bilon:
c) wańośc (a + b)
d) saldo kasowe na dzień
e) stwierdzono nadwyzkę/niedobÓr"
0 wysokość pogotowia kasowego
ostatni numer czekÓw gotÓwkowych
ostatni numer czekow rozliczeniowych ............
ostatni numer czeków dowodu
ostatni numer czeków dowodu,,KP,''...'.''''..
lnne wańości pienięzne
Stwierdzone rÓznice pomiędzy stanem faktycznym a stanern ewidencyjnym w odniesieniu
do wańoŚci pienięznych wymienionych w pkt 2 i 3 niniejszego protokołu '.....'......'..'Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ićh zloónose (bądŹ niezgodnośĆ)
z ewidencją: .'.'.......''....
Uwagi dotyczące stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktÓrym znajduje się
kasa: ..........,..

ZespÓł spisowy:
1)

szt

a
a
a
a
ó

zł
zł
zł
zł
zł
zł
zł

zł
zł
zł

2.

3.
4.

5.

6.

ProtokÓł niniejszy sporządzono w 2 jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden pozosta-
wiono w kasie. W związku z ustaleniami zawańymi w ninieiszym protokole osóoa materialnie
odpowiedzialna nie wniosła zastrzeŻeńlwniosła następujące zasirzeŻenia*..

2)
3)

* niepotrzebne skreślic

0soba materialnie odpowiedzialna



załącznik Nr 6 do lnstrukcji lnwentaryzacyjnej
Urzędu Gminy Bańniczka stanowiącej załącznik
do zarządzenia wójta Grniny Bańniczka
Nr 76/1I z dnia 30. 10.201 9 r.

pieczęć jednostki

Protokół
z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

Z polecenia

przeprowadzono kontrolę spisu z natury przeprowadżonego w

od dnia 20......'l:t*^ 
inwentaryzowanego punktu)

Kontrolę przeprowadził

(nazwisko iimię)

Kontrolą objęto nizej wymienione pozycje spisu:

(funkcja)

Lp. Data
spisu

Nr poz.
spisu

Nazwa składni-
ka majątku

llość

Różnica
lnne ustalenia, np.
dotyczące róŻnicy

ceny
wg danych

spisu
ustalona
w wyniku
kontroli

Podpis przewodniczącego komisji

Podpisy kontrolujących

Wnioski

Podpisy kontrolujących



załącznik Nr 7 do lnstrukcji lnwentaryzacyjnej
U rzęd u G m iny Bartniczka stanowiącej załącznik
do Zarządzenia \Nó'jta G miny Bartniczka
Nr 76l'19 z dnia 30.10.2019 r.

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

ZespÓł spisowy działający na podstawie zarządzenia Wójta Gnriny Bańniczka r.
w następującym składzie osobowym:

członek,
członek,
członek'
członek.

wykonał w dniu .'... opisane w niniejszyrn sprawozdaniu czynnoŚci przy
sporządzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczeń

b) rodzaj inwentaryzowanych składnikÓw majątkowych

c) osoba materialnieodpowiedzialna

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:
a) pobrano w dniu arkuszy od numeru .......... do numeru
b) wykorzystano arkuszy ....... o numerach
c) zwraca się arkusze czyste ..... o numerach '..'....'...'d) zwraca się arkusze anulowane izniszczone . o numerach
W wyniku szczegÓłowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, Źe wszystkie składniki
majątkowe podlegające inwentaryzacji zostały ujęte w arkuszach spisów z natury, a stan
po mieszczeń jest następujący:
a) liczba zamykanych otworÓw (drzwi, okien)rodzal ........liczba

oraz sposÓb ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizaĄa)
b) sposób przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pornieszczeń:

c) środki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan:

3' Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury następujące usterki i

w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie
nieprawidłowoŚci
magazynowania

i konsenruacji (wymienic)
4. W celu pełnego zabezpieczenia przechowywania mienia otazw zakresie magazynowania i

konsenłacji nalezy
5. Jakie trudności napotkał zespoł spisowy w czasie dokonywania spisu z natury:

6. lnne uwagi osÓb uczestniczących przy czynnościach sporządzania spisu z natury: ..'....'

dnia

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Pod pisy członków zespołu spisowego



załączn|k Nr 8 do lnslrukcji lnwentaryzacyjnej
Urzędu Gminy Bańniczka stanowiącej załącznik
do zarządzenia wójta Gminy Bańn jczka
Nr 7611 9 z dnia 30.'t 0.201 9 r.

Protokół
Kom isji l nwentaryzacyj nej sporządzony na zakończenie lnwenta ryzaĄi

na dzień 20.'.'.. r.

Komisja inwentaryzacyjna w składzie:1..''..... ' -Przewodniczący
2. ......'...'... - Członek

4 - Członek
- Członek

5'. .....'....... _ Członek
6.. ......."..... - Członek7'.......'..'... -Członek
8.. ...'''....'.. - Członek
9' ........-...'. - Członek
10. ...'.'....... - Członek

na posiedzeniu w dniu w sprawie weryfikacji i rozliczenia roŻnic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach . . . ................. składników
majątku jednostki 

, spisanych na arkuszach
od nr ...-..... do nr ..'.'.... po rozpatrzeniu wyjaśnień osÓ-b materialnie od-
powiedzialnych oraz innych okolicznoŚci mogących mieĆ wpływ nó zaistniałe róŻnice, ustaliła co
następuje:

1 . Zestawien ie rÓżn ic inwentaryzacyjnych zawiera załączone zestawienie.
2. ogÓłem stwierdzono:

niedobory w kwocie zł
nadwyzkiw kwocie zł
szkody w kwocie zł

3' RÓzniceinwentaryzacyjnestwierdzonewmagazynie....._...'...'.. postanowlono
r ozliczy c następująco :

a) nadwyzkę materiału w iloŚci , w kwocie

w ilości po zł ....'...''. ..; wartośc kompensaty zł
c) niedobor wańoŚciowy pozostały po kompensacie w kwocie zł ...'.''''.''......'..... uznaĆ za

.... i spisac w.....,...........
d) niedobor materiałÓw w iloŚci '.. , w kwocie

zł ....''......... Uznac za ........'...''' '.... i obciązyć osobę
materialnie odpowiedzialną.

4. Roznice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie
postanowiono rozliczy c następująco:
a)

b)

c)

Zgodnie z postępowaniem wyjaśniającym przyczyny powyższych róznic były następują-
ce:

(opis przyczyn powstania różnic, wyjaśnienia osób, inne informac1e)
6. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:



(spostrzeżenia, uwagi odnośnie przygotowania i przeprowadzania inwentaryzacji)
7. Wnioski w zakresie zabezpieczenia skład n ikÓw majątkowych:

B. lnne uwagi iwnioski:

9. Podpisy członkow Komisji lnwentaryzacyjnej:
1).
2).

10)

6).. .

7).....
8).....
e).....

10. Podpis przewodniczącego Komisji lnwentaryzacyjnej:

1.

11. opinia głÓwnego księgowego

12. Opinia radcy prawnego:

13. Decyzje WÓjta Gminy:
1) '.Stwierdzone W wyniku inwentaryzacji nadwyzki o wartoŚci przyjęte zostały na

stan i zaewidencjonowane
2) Wykazane w protokole niedobory o wańoŚci .'''. naleŻy uznaćza zawinione iobciązyć

ich wańością osoby:
-...... oraz

dochodziĆ roszczeń z tego tytułu zgodnie z obowiązującyrni przepisami.
3) Wykazane w protokole niedobory o wańości . . . .. nalezy uznac za niezawinione i spisać

ich wańośĆ w koszty działalnościjednostki.

ZaMvierdzam

kierownlk jednostki



fłłJ;fi i.i,gl,g.'a5f;"bf fr trTł|łł!'T
Nadawca:

pieczęć firmy

Potwierdzenie salda

Adresat:

Dotyczy: uzgodnienia salda należności

Numer konta:

pi".'iił. i 
'.j";osoby upoważnionej u Wierzyciela

śs.",*n""ł;ylx""?,?,,j.19:_''lTv'.i Waszych ksiąg rachunkowvch nrncimrr ^^*..;^_J-l!

Stosownie do przeoisów ustawy z 29 września 1994r. o rachunkowości (t.j. Dz. l,)' z 2019 r.,B5.ff:L:l?Jlrł;r:ł#,,'',n''r;;;;k';ię " zł' '' grZgodnie z nasząewidencją, na saldo to składają się następujące kwoty:

postaci ponizszego *:'::l-; ą;'gffó[?"[ij?:'Ti'|#9y.h. 
prosimy potwierdzić w

;ŁxTff [Jflł1'1n:".ii,:r:;,ll':ilil."ói;ńń;.;ffi 'i:;u'",:i'ffi -Hiji:i**l:
Kwota zobowiązania jest zgodna z naszym saldem na dzień

pieczątka ipodpis
os0by upoważnionej u dłużnika

Data zwrotu potwierdzenia sald

data - pieczą{ka i poJpisy



załącznik Nr 10 do lnstrukc.ii lnwentaryzacyjnej
U rzęd u Gminy Bartniczka sta nowiącej załącznik
do zarządzenia wójta Grniny Bańniczka
Nr 76/19 z dnia 30.10.201 9 r.

PRoToKoŁ
l nwenta ryzacj a d okona nej d rogą potwie rdzen ia sa lda

,,Należności z tytułu dostaw iusług',
na dzień 31.12,20.... r.

Zespół weryfikacyjny w składzie . 1.

2........

Numer konta:

Lp. Nazwa kontrahenta Symbol
konta

Wańość
nominalna

Odsetki
naliczone

Wańość
wymagana

Wańość
potwier-
dzona

Załącznik
nr/data

otrzymania
potwier-
dzenia

1.

2.
3.

4.
5.

6.
7.

8.

9.

10.

11.
12
13.

Razem naleŹnoŚci z tytułu
dostaw i usług na dzień

Załącznik Nr ..........''........... do sprawozdania finansowego
Za rok

Podpisy członków zespołu weryfikacyjnego:
1................
2, ...............

Data GłÓwny księgowy:

Zatwierdzono:

(kierownik jednostki)



załącznik Nr 11 do lnstrukcji lnwentaryzacyjnej
Urzęd u Gm iny Bartn jczka stanowiącej zaĘcznik
do zarządzenia wójta Grniny Bartniczka
Nr 76119 z dnia 30.10.201 9 r.

Protokół weryfikacji wybranej pozycji aktywów lub pasywów

pieczęć firmowa

PRoToKoŁ WERYF|KAGJ| Nr

Saldo konta .''''' na dzień

Zespółweryfikacyjny w składzie: 1' ..'......
2. ..............

wdniu....:......zweryfikowałsaldokonta..'...'..
i stwierdził, ze saldo konta wyńika z zapisow uooruńentow"nycn spra*dzonymi i zatwierdzo-
nymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

c)

Saldo końcowe na dzień ......... wynosi:

podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencję księgową

Podpisy członków zespołu weryfikacyjnego:

1.

Zatwierdzono:.

główny księgowy kierownik jednostki

zł
zł
zł

zł

2.


