ZARZADZENIE NR 104/2019 r.
WOJTA GMINY BLEDZEW

z dnia 30 wrzes$nia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania instrukeji inwentaryzacyjnej

w Urzedzie Gminy Bledzew

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst
jedh. Dz.U z 2019 r., poz. 869 ze zm.) oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 1.
o rachunkowosci ( tekst jedn. Dz.U. z 2019 r., poz. 351 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego instrukcje inwentaryzacyjng

w Urzedzie Gminy Bledzew.

§2
Zobowiqzﬁjq wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Bledzew do zapoznania si¢ z ww.

instrukcjg i przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowief.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 81/2015 Wéjta Gminy Bledzew z dnia 30 pazdziernika 2015 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WOJT ‘Wbﬂ NY

MatgorzataMusiatowska






Zatgcznik nr 1
do zarzgdzenia nr 104/2019

Instrukcja inwentaryzacyjna

Urzad Gminy Bledzew

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§1

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

ustawie o rachunkowoS$ci — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 1.
o rachunkowo$ci (tekst jedn. Dz.U. 22019 r., poz. 351 ze zm.),
jednostce — oznacza to Urzad Gminy Bledzew,
kierowniku jednostki — oznacza to Woéjta Gminy Bledzew,
glownym ksiggowym jednostki — oznacza to Skarbnika Gminy Bledzew,
zespole spisowym — nalezy przez to rozumie¢ co najmniej dwuosobowy zespot dokonujacy
spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,
polu spisowym — nalezy przez to rozumie¢ umownie wydzielony z calego obszaru
inwentaryzacji mniejszy obszar, na ktorym znajduja si¢ zbiory sktadnikoéw majatkowych
objete spisem z natury.

§2
Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi kierownik
jednostki lub pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktéorym cigzy
obowigzek nadzoru nad wlasciwa eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed
kradziezg i zniszczeniem.
Odpowiedzialno$¢ za wlasciwa eksploatacje 1 ochrong sktadnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktdrych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem.

§3
Okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywoOw stanowi element rachunkowosci jednostki.
Inwentaryzacja odgrywa istotng rolg¢ w procesie kontroli zarzadczej nad zasobami

jednostki.




§4

W jednostce stosuje si¢ nastgpujace metody inwentaryzacji:

1)

2)

3)

spis z natury, wycena spisanych iloéci, poréwnanie wartoSci z danymi ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

otrzymanie od bankow i uzyskanie od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu aktywow oraz wyja$nienie
1 rozliczenie ewentualnych réznic,

porownanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja

wartosci tych sktadnikow.

§5

1. Odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury oraz terminowe

1 prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Wzor zarzadzenia

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury stanowi zalgcznik

nr 1 do niniejszej instrukcji.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald oraz w drodze weryfikacji

z dokumentacja nie wymaga kazdorazowego zarzadzenia kierownika jednostki i jest

dokonywane w ramach przekazane] w tym zakresie odpowiedzialno$ci gléwnemu

ksiggowemu lub innemu pracownikowi jednostki.

§6

W jednostce wyrdznia si¢ cztery rodzaje inwentaryzacji:

1)

2)

3)

4)

inwentaryzacj¢ okresows, przeprowadzang zgodnie z postanowieniami ustawy
o rachunkowosci,

inwentaryzacj¢ zdawczo-odbiorcza, przeprowadzang na okoliczno§¢ zmiany osob
odpowiedzialnych za majatek jednostki badz tez os6b materialnie odpowiedzialnych
Za powierzone im mienie;

inwentaryzacje w szczegolnych okolicznosciach, przeprowadzang w sytuacji
wystapienia zdarzeh wyjatkowych (np. wilamania i kradziezy sktadnikéw
majatkowych, pozaru, powodzi, wichury ),

inwentaryzacj¢ kontrolng, majgca na celu okresowe niezapowiedziane sprawdzenie

prawidtowosci gospodarowania, przechowywania 1 zabezpieczenia skladnikow

aktywow.




§7

1. Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza przeprowadzana jest, z zastrzezeniem ust. 2,
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej, osoby przyjmujgcej czasowa
odpowiedzialnoéé za skladniki aktywdw oraz osoby wyznaczonej przez kierownika
jednostki.

2. W sytuacji gdy z powodu zdarzef losowych (choroby, wypadku, $mierci bliskiej osoby,
innych zdarzen nieprzewidzianych) nie jest mozliwe przeprowadzenie inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej, inwentaryzacja
zdawczo-odbiorcza przeprowadzana jest przy udziale osoby upowaznionej przez osobe
materialnie odpowiedzialna, osoby przyjmujacej czasowa odpowiedzialno$¢ za sktadnik
aktywoOw oraz osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki.

3. Osoba materialnie odpowiedzialna obowigzana jest w terminie trzech dni od przyjecia
odpowiedzialnoéci materialnej upowazni¢ na piSmie Wwyznaczonego przez siebie
pracownika jednostki do uczestniczenia w jej zastgpstwie w inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w sytuacji wystapienia zdarzen losowych, o ktérych mowa w ust. 2.

4. Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza, o ktorej mowa w ust. 2, traktowana jest jak

inwentaryzacja przeprowadzona przy udziale osoby materialnie odpowiedzialne;j.

§8
Celem inwentaryzacji jest:

1) doprowadzenie do zgodnosci stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie rzetelnosci ksigg rachunkowych oraz
wiarygodnosci sprawozdan finansowych,

2) ustalenie rzeczywistej liczby 1 wartosci obcych sktadnikéw aktywow powierzonych
jednostce do uZywanié oraz powiadomienie wladcicieli aktywow o wynikach spisu,

3) uzyskanie potwierdzenia, ze skladniki aktywoéw przekazane do uzywania obcym
jednostkom sg w posiadaniu tych jednostek oraz ze s3 kompletne i zdatne do uzywania,

4) rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych lub wspétodpowiedzialnych z powierzonego im
mienia,

5) ocena aktualno$ci, kompletnosci i zdatnodci do uzywania okreslonych skladnikow
aktywow,

6) przeciwdziatanie nieprawidtowo$ciom w gospodarce majgtkowej,




7) wykrycie nieprawidlowosci 1 usprawnienie systemu kontroli zarzadczej,
w szczegOlnosci w obszarze ochrony zasobéw jednostki oraz obiegu dokumentéw

finansowo-ksiegowych.

Rozdzial 11

Inwentaryzacja drogg spisu z natury

§9
Inwentaryzacji w drodze spisu z natury podlegaja:
1) $rodki trwate, z wyjatkiem gruntow i §rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony,
2) rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych,
3) papiery warto$ciowe w postaci materialnej (np.: obligacje, weksle ), '
4) gotowka w kasie,
5) zapasy materialow,

6) skladniki majatkowe bedace wlasno$cig obcych jednostek.

§10
1. Spis z natury przeprowadza si¢ na ostatni dzieh kazdego roku obrotowego, z tym ze termin

1 czgstotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

1) skladnikow aktywow (z wytaczeniem gotéwki w kasie, papieréw warto§ciowych oraz
materialow, ktére odpisywane sg w koszty w momencie ich zakupu ) rozpocznie sig
nie wczeSniej niz trzy miesigce przed koficem roku obrotowego, a zakonczy
do 15. dnia nastgpnego roku, ustalenie za§ ich stanu na dzien bilansowy nastapi
poprzez dopisanie lub odpisanie — od stanu stwierdzonego drogg spisu — przychodéw
irozchodow (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapity miedzy data spisu a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych (31 grudnia), przy czym stan
wynikajacy z ksiag nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym;

2) zapaséw materialow znajdujacych si¢ na strzezonych sktadowiskach i objetych
ewidencjg iloSciowo-warto$ciows przeprowadzi sie raz w ciggu dwdch lat,

" 3) $rodk6éw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzgcych w sktad $rodkéw trwatych
w budowie, znajdujacych sig¢ na terenie strzezonym, przeprowadzi sie raz w ciagu
czterech lat.
2. Teren strzezony to teren, w tym budynek, chroniony przed utrata sktadnikow majatkowych

przez co najmniej jeden z wymienionych $rodkéw ochrony: system alarmowy, ochrone




mienia prowadzong przez wyspecjalizowang firme, system monitoringu calodobowego,
dozér catodobowy, zabezpieczenia uniemozliwiajace przedostanie si¢ do wewnatrz bez
pozostawienia §ladéw wiamania (np. drzwi i zamki antywlamaniowe z réwnoczesnym
okratowaniem okien lub stosowaniem rolet antywlamaniowych, ogrodzenie

uniemozliwiajace przedostanie si¢ 0s6b nieupowaznionych ).

§11
Czynnoéci inwentaryzacyjne w drodze spisu z natury wykonuje komisja inwentaryzacyjna
powolana przez kierownika jednostki spo$rod jej pracownikow.
Dobér cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej musi zosta¢ dokonany w sposéb zapewniajgcy
sprawny 1 prawidlowy przebieg inwentaryzacji.
Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej jest pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki w zarzadzeniu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.
Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej powinna by¢é osoba odpowiedzialna,
kompetentna i godna zaufania.
W zarzadzeniu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji kierownik jednostki moze
wyznaczy¢ zespoly spisowe, w sktadach co najmniej dwuosobowych.
W razie powolania zespolow spisowych, o ktorych mowa w ust. 4, kierownik jednostki
okre$la dla kazdego z nich pola spisowe.
Powotanie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, podjecie decyzji o powolaniu
komisji inwentaryzacyjnej (zespolow spisowych), ich sktadzie oraz zakresie dziatania jest
dokonywane w uzgodnieniu z gléwnym ksiggowym jednostki.
W sktad komisji inwentaryzacyjnej nie mogg wchodzi¢ nastgpujgce osoby:
1) kierownik jednostki,
2) glowny ksiggowy,
3) pracownicy dokonujacy wyceny zinwentaryzowanych aktywow,
4) inne osoby niegwarantujace bezstronnosci. '
Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie, powotane w skiad komisji
inwentaryzacyjnej, podlegaja wylaczeniu z przebiegu spisu z natury skladnikow

majatkowych, za ktére ponosza odpowiedzialno$¢ materialna.




§12

Do uprawnien i obowiazkéw gléwnego ksiggowego nalezy:

1)

2)

3)
4)

przedstawienie Woéjtowi Gminy wniosku w sprawie powolania przewodniczacego oraz
cztonkéw komisji inwentaryzacyijnej,

sprawowanie ogdlnego nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyijnych,
opracowanie planu inwentaryzacji,

uzgodnienie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonania

poszczegblnych etapow inwentaryzacii.

§13

1. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej naleza

w szczegolnosci:

)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

dobra znajomos¢ obowigzujacej instrukcji inwentaryzacyjne;,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji w drodze spisu z natury,

a takze dopilnowanie ich wykonania we wlagciwym terminie,

pobieranie, a nastgpnie prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury (w sytuacji gdy

spis bedzie dokonywany na arkuszach papierowych),

stawianie uzasadnionych wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzaciji,

b) inwentaryzacji niektérych sktadnikéw na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,

¢) przeprowadzenia spiséw uzupehiajacych lub powtérnych,

kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji (np. sprawdzenie, czy

srodki trwate s3 oznakowane numerem inwentarzowym),

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetionych arkuszy spisu

z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien dotyczacych ewentualnych réznic

inwentaryzacyjnych, w tym przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i stawianie wnioskéw

w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskéw o wszczgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia

niedobordéw i szkdd zawinionych,

10) sporzgdzenie protokotu rozliczenia wynikéw inwentaryzacji.




2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czg¢$¢ uprawnionych czynnosei zlecié
do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak

od odpowiedzialno$ci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§ 14
1. Do obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej (zespoléw spisowych) nalezy

w szczegdlnosci:

1) zapoznanie si¢ z obowigzujaca w jednostce instrukcja inwentaryzacyjna,

2) zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe 1 inne potrzebne druki (laptop,
w sytuacji gdy spis dokonywany bedzie z wykorzystaniem narzedzi elektronicznych),

3) ustalenie kolejnosci spisu sktadnikéw majatku, |

4) sprawdzenie przyrzagdéw pomiarowych, jesli beda potrzebne, pod wzgledem
uzytecznos$ci, sprawno$ci i posiadania aktualnej legalizacji urzgdowe;j,

5) zorganizowanie pracy w ten sposob, aby normalna dzialalnoé¢ komorki nie zostata
zaktocona,

6) terminowe i rzetelne przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu
spisowym, w tym prawidlowe i czytelne wypelnianie arkuszy spisu z natury
(w przypadku techniki tradycyjnej),

7) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowoS$ciach,

8) wpisywanie na arkuszach spisu z natury uwag w sytuacji stwierdzenia uszkodzenia
srodka trwatego.

2. Komisja inwentaryzacyjna na etapie przygotowawczym moze zosta¢ zobowigzana przez
kierownika jednostki do przeprowadzenia przed spisem z natury $rodkéw trwatych ich
ogledzin pod wzgledem oznakowania oraz kompletnosci i zdatnoéci do uzytkowania,

a w razie potrzeby do przedtozenia pisemnego wniosku o kasacje $rodkoéw trwalych.

§15
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury realizowana jest w czterech etapach:
1) etap przygotowawczy obejmuje:
a) powolanie komisji inwentaryzacyjnej przez kierownika jednostki,
b) przeprowadzenie w  razie potrzeby  szkolenia czlonkéw  komisji

inwentaryzacyjnej;




2)

©)

d)

przeprowadzenie przez komisj¢ inwentaryzacyjna (lub wyznaczonego
pracownika jednostki) ogledzin srodkéw trwatych pod wzgledem oznakowania
oraz kompletno$ci i przydatno$ci do uzytkowania, a takze sporzadzenie, w razie
potrzeby, pisemnego wniosku o kasacje sktadnikow zniszczonych i niezdatnych
do uzytkowania. Wzér wniosku o kasacje sprzetu/§rodkéw trwatych stanowi
zalgcznik nr 2 do niniejsze;j instrukcji. Kasacji dokonuje komisja powotana przez
kierownika jednostki, sporzadzajac protokot, w ktrym podaje przyczyny i sposéb
fizycznej likwidacji. Wzor zarzadzenia w sprawie powotania komisji kasacyjnej
stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej instrukeji. Protoko6t kasacji, ktérego wzor
stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji, winien zawieraé: nazwe
skasowanego sprzetu/érodka trwalego, numer inwentarzowy, ilo$é, cene
i warto$¢, podpisy komisji kasacyjnej oraz kierownika jednostki. Protokét
zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie
skarbnikowi w celu naniesienia zmian w ewidencji ksiegowej. Druk wykaz
skasowanego sprzetu/§rodka trwalego stanowi zalacznik nr 5 do niniejszej
instrukc;ji,

sprawdzenie, czy wszystkie dokumenty zrédtowe majace wptyw na stan §rodkow
trwatych zostaty przekazane stuzbom finansowo-ksiggowym celem ujecia ich
w ewidencji ksiggowej,

zapewnienie terminowych zapiséw w ewidencji analitycznej ilo§ciowo-
wartoSciowej oraz uzgodnienie jej zapisow z ewidencija syntetyczng prowadzona
przez ksiegowos¢,

pobranie arkuszy spisowych zaewidencjonowanych jako druki $cistego

zarachowania oraz czytnika kodow kreskowych.

etap spisu obejmuje:

a)

przeprowadzenie spisu z natury. Spis z natury rzeczowych i pienieznych
sktadnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu
odpowiednio: do arkusza spisu z natury (w sytuacji dokonywania spisu z natury
z wykorzystaniem kolektora danych arkusz spisu z natury generowany jest
automatycznie poprzez sczytanie koddéw kreskowych) oraz protokoh
inwentaryzacji gotowki w kasie. Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych
powyzej sktadnikow nastepuje drogg ich przeliczenia, zwazenia, zmierzenia lub
pomiaru w inny sposéb. O sposobie pomiaru decyduja rodzaj, wielko$é, ksztalt,

postac fizyczna lub inne cechy specyficzne sktadnikéw majgtku. Wplyw na wybor

\




b)

d)

techniki liczenia i pomiaru majg rowniez warunki sktadowania, dostgp do pol
spisowych oraz mozliwosci zastosowania albo posiadania specjalnego sprzetu
mierniczego;

kontrolg czynnosci spisowych,

zlozenie przez osoby materialnie odpowiedzialne lub osobe odpowiedzialng za
gospodarowanie skladnikami majatku o$wiadczenia, ze wszystkie skladniki
zostaly objete spisem oraz ze nie sg wnoszone zastrzezenia do kompletnosci
spisow i do pracy zespotu spisowego. Wzoér o§wiadczenia o kompletnosei spisu
z natury stanowi zalacznik nr 6 do niniejszej instrukeji,

wydrukowanie arkuszy spisu z natury, w sytuacji gdy spis dokumentowany jest
przy wykorzystaniu narz¢dzi elektronicznych,

zwrbcenie przez komisje inwentaryzacyjng (zespoly spisowe) podpisanych
arkuszy spisu z natury przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,
przekazanie do ksiggowosci przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

arkuszy spisowych do wyceny oraz poréwnania ze stanem ksiggowym.

3) etap rozliczeniowy obejmuje:

a)

b)

d)

wycene arkuszy spisowych, ktérej dokonuja shuzby ksiggowe. Wycena polega na
przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez ceng
wynikajacg z ewidencji analityczne]j oraz na ustaleniu 1gcznej ich wartosci, przy
czym nadwyzki wycenia sie wedtug cen ewidencyjnych na podstawie posiadane;
dokumentacji dotyczacej ich nabycia, a w przypadku braku cen ewidencyjnych —
wedlug ceny takiego samego lub podobnego sktadnika majatku (ceny rynkowe;),
ustalonej z uwzglednieniem stopnia zuzycia sktadnika majatku. Wycenie nie
podlegaja: obce $rodki trwale oraz skiadniki majatkowe ujete wylgcznie
w ewidencji ilo§ciowej,

uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego w drodze poréwnania ustalefl
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczna,

ujecie w ewidencji ksiggowej réznic inwentaryzacyjnych na wiasciwych kontach
rozrachunkowych,

przekazanie przez stuzby ksiggowe przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne]
wynikéw wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie stwierdzenia réznic
inwentaryzacyjnych (druk =zestawienia réznic inwentaryzacyjnych stanowi
zalacznik nr 7 do niniejszej instrukeji). Réznice inwentaryzacyjne moga wystapic

jako niedobory (gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od faktycznego), nadwyzki (gdy




g)

h)

stan ewidencyjny jest nizszy od faktycznego) oraz jako szkody. Roznice
inwentaryzacyjne kwalifikuje si¢ jako: zawinione (gdy powstaja z winy o0séb
materialnie odpowiedzialnych, o0séb odpowiedzialnych za gospodarowanie
sktadnikami majatkowymi lub innych os6b i s3 wynikiem dziatania lub zaniechania,
szczegllnie za$ spowodowane sg brakiem troski o zabezpieczenie mienia,
niedbalstwem, naduzyciami), niezawinione (gdy powstaja z przyczyn niezaleznych
od 0s6b materialnie odpowiedzialnych, 0s6b odpowiedzialnych za gospodarowanie
sktadnikami majatkowymi lub innych oséb i s3 wynikiem zniszczenia wskutek
wieloletniego uzytkowania badz zdarzen losowych, takich jak pozar, powodz,
kradziez). Niedobory oraz nadwyzki moga by¢ pozorne (gdy nie wystepuje sytuacja
faktycznego braku lub nadwyzki skladnika majatkowego) oraz rzeczywiste (gdy
wystepuje sytuacja faktycznego braku lub nadwyzki sktadnika majatkowego),
rozliczanie r6znic inwentaryzacyjnych poprzez wyjasnienie okolicznosci
1 przyczyn ich powstania. Weryfikacja réznic zajmuje si¢ komisja
inwentaryzacyjna. Komisja moze domagaé si¢ ustnych Iub pisemnych wyjasnien od
pracownikow, ktérzy moga udzieli¢ informacji pozwalajacych wykryé powody
rozbieznosci, a takze siggna¢ do dowodéw zrodlowych i ewidencii ksiegowe;,
zalecajac w razie potrzeby ich sprawdzenie. Na podstawie zgromadzonych
materialéw (o$wiadczen, wyjasnien, notatek, wyciagéw z dokumentacji ksiggowej)
komisja, odrgbnie dla kazdej pozycji roznic, ustala jej przyczyne i odpowiednio do
niej proponuje okre§lony sposéb rozliczenia,

przeprowadzenie w razie potrzeby spiséw dodatkowych i wyceny majatku ujetego
w spisie dodatkowym,

sporzadzenie protokotu rozliczenia wynikéw przeprowadzonej inwentaryzaciji oraz
sformulowanie wnioskéw w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych (wzor
protokotu rozliczenia wynikow inwentaryzacji stanowi zalgcznik nr 8 do niniejszej
instrukeji);

podjecie decyzji w sprawie sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych (wzér
decyzji kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
stanowi zalacznik nr 9 do niniejszej instrukeji);

rozliczenie w ewidencji ksiggowej réznic inwentaryzacyjnych. Ujawnione w toku
inwentaryzacji roznice nalezy rozliczyé w ksiggach rachunkowych tego roku

obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji,




\

j) rozliczenie 0sob, ktorym przypisano odpowiedzialno$¢ materialng za niedobory lub
szkody,
k) zarchiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjne;.
4) etap wykorzystanie spostrzezen i efektéw inwentaryzacji obejmuje:
a) realizacje wnioskéw dotyczacych poprawno$ci gospodarowania skiadnikami
majatku,
l;)\i doskonalenie procesu przeprowadzania inwentaryzacji i zarzadzania dzialalno$cia
jednostki.
§ 16
1. Arkusze spisu z natury traktuje sie jako druki objete Scisty kontrolg i wydaje
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej po uprzednim ponumerowaniu
i zaparafowaniu przez upowazniong osobg, za pokwitowaniem, do pdzniejszego
rozliczenia po zakonczeniu spisow.
2. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
1) $rodkéw trwatych,
2) pozostatych srodkow trwatych.
3) $rodkéw trwatych ujetych w ewidencji ilo§ciowej,
4) powierzonych jednostce do uzywania obcych srodkéw trwatych.
3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach:
1) jeden egzemplarz przechowuje ksiggowo§¢ jednostki prowadzaca ewidencje
analityczng $rodkéw trwatych i materiatéw,
2) drugi egzemplarz przechowuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.
4. W arkuszach spisu z natury (na kazdej stronie) wpisuje sig:
1) nazwe i adres jednostki inwentaryzowanej (pieczgé nagtéwkowa),
2) numer arkusza,
3) rodzaj inwentaryzacji,
4) imiona i nazwiska cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej przeprowadzajacych spis
z natury (zespotu spisowego, jezeli zostal powotany),
5) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby odpowiedzialne;j
za gospodarowanie sktadnikami majatku,
6) imiona i nazwiska 0s6b obecnych przy spisie,
7) okreslenie pola spisowego, jezeli zostato wyznaczone,
8) daty rozpoczegcia i zakonczenia spisu,

9) numer inwentarzowy spisanego sktadnika majatku,




10) oznaczenie spisanego skiadnika aktywow (nazwe, specyfikacje przedmiotu, numer
fabryczny lub seryjny),

11) jednostke miary,

12) ilo$ci stwierdzone w wyniku liczenia (pomiaru, wazenia),

13) ceng jednostkows spisanego skladnika aktywow wynikajaca z ksiag rachunkowych,

14) wartos¢ spisanych sktadnikow aktywow,

15) uwagi (jezeli zostang wniesione).

5. Na arkuszach spisu z natury podpisy sktadaja:

1) osoby materialnie odpowiedzialne lub osoby odpowiedzialne za gospodarowanie
sktadnikami majatku,

2) osoby dokonujace spisu z natury,

3) osoby obecne przy spisie,

4) osoby wyceniajace (dotyczy sktadnikow majatku podlegajacych wycenie, ktorych spis
dokonywany byt na arkuszach papierowych )-.

6. Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamie§cié klauzulg
o tresci: ,,Spis zakoficzono na poz. ...”. Pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skreslié
(nie dotyczy spisu z natury przeprowadzonego z wykorzystaniem narzedzi
elektronicznych).

7. Biedy w arkuszach spisowych, powstale w momencie ich wypelnienia, mozna poprawié
wylacznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreSlenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne.
Poprawka bigedu powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujacy spisu z natury
1 opatrzona data. Bledy powstale np. przy wycenie powinny byé poprawione i podpisane
przez osoby, ktérym powierzono wykonanie tej czynno$ci (nie dotyczy spisu z natury
przeprowadzonego z wykorzystaniem narzedzi elektronicznych).

8. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. Je$li nie mozna uniknaé ruchu skladnikéw
majagtku, zespot spisowy musi dokona¢ odpowiednich adnotacji w arkuszach spisowych.

9. Po zakofczeniu spisu komisja inwentaryzacyjna (zespét spisowy) sktada
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej rozliczenie z pobranych arkuszy spisu
z natury (nie dotyczy spisu z natury przeprowadzonego z wykorzystaniem narzedzi
elektronicznych).

10. Wzor arkusza spisu z natury stanowi zalacznik nr 10 do niniejszej instrukcji.




§ 17
1. Spis z natury érodkéw pienieznych w kasie przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego.
2. Spisu, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuja osoby wyznaczone przez kierownika jednostki
w zarzadzeniu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.
3. Z przebiegu spisu z natury $rodkéw pieni¢znych w kasie sporzadza sig protokdt, ktorego

wz6r stanowi zalgceznik nr 11 do niniejszej instrukcji.

Rozdzial 1T

Inwentaryzacja droga uzyskania potwierdzenia stanu aktywow

§18
Metoda uzyskania potwierdzenia stanu aktywoéw to potwierdzenie stanow ksiggowych
aktywoéw poprzez otrzymanie od bankéw i uzyskanie od kontrahentéw potwierdzenia
prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz

wyjaénienia i rozliczenia ewentialnych roznic.

§19
Inwentaryzacji metodg uzyskania potwierdzenia stanu aktywow podlegaja:
1) $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,
2) naleznoéci (z wylaczeniem nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznosci od 0s6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz z tytutéw publicznoprawnych), |
3) zobowigzania (za wyjatkiem zobowigzaf wobec pracownikéw i publicznoprawnych),

4) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow.

§20

1. Inwentaryzacje w drodze uzgodnienia stanu $rodkéw pienigznych na rachunkach
bankowych przeprowadza si¢ na 31 grudnia roku obrotowego.

2. Inwentaryzacje nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych skiadnikéw
aktywéw mozna rozpoczal nie wczeniej niz trzy miesigce przed koficem roku
obrotowego, a zakonczy¢ do 15. dnia nastgpnego roku. W takiej sytuacji ustalenie stanu
musi jednak nastgpi¢ przez dopisanie lub odpisanie — od stanu stwierdzonego droga
potwierdzenia salda — przychodéw i rozchodow (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapity

miedzy data potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych,




przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym.

§21
Inwentaryzacja §rodkoéw pienigznych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od
banku potwierdzenia prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki
stanu Srodkow pienigznych oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.
Stan srodkéw pienigznych powinien byé potwierdzony przez bank wyciagiem bankowym
lub odrgbnym drukiem, na ktorym zostana wyszczegélnione stany wszystkich rachunkéw
bankowych.
Uzgodnienia stanu $§rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych przeprowadzaja
upowaznieni pracownicy ksiggowosci.
Na drukach potwierdzenia stanu $rodkéw na rachunkach bankowych upowazniony
pracownik ksiggowosci zamieszcza adnotacje o fakcie przeprowadzenia inwentaryzacji
oraz o jej wynikach.

§22
Stany naleznosci od kontrahentéw uzgadnia si¢ poprzez wyslanie zawiadomienia
o wysokoSci naleznoSci zaewidencjonowanej w ksiegach rachunkowych i uzyskanie
zwrotnego potwierdzenia.
Pismo o potwierdzenie stanu nalezno$ci wystawia sie w trzech egzemplarzach: dwa
egzemplarze wysyla si¢ do kontrahenta w celu potwierdzenia, trzeci egzemplarz zostaje
w aktach jednostki. Jeden z wyslanych egzemplarzy powinien wrécié do jednostki
potwierdzony przez dhuznika. Wzo6r druku uzgodnienia stanu naleznoéci stanowi zalgceznik
nr 12 do niniejszej instrukc;i.
W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ przestanie druku potwierdzenia salda naleznosci
telefaksem lub mailowo.
Jezeli kontrahent nie przestat zwrotnie potwierdzenia stanu nalezno$ci, woéwczas takie
saldo podlega inwentaryzacji w drodze weryfikacji z dokumentacja.
Za potwierdzenie stanu naleznoci przez kontrahenta uznaje si¢ dokonanie przez niego
zaptaty naleznoSci. W takiej sytuacji kserokopia wyciagu bankowego (dowodu wplaty)
stanowi dokument potwierdzenia stanu naleznoéci przez kontrahenta.
Nie zezwala si¢ na tzw. milczace potwierdzenie stanu naleznoéci.
Formularz potwierdzenia stanu nalezno$ci powinien zawieraé:
1) nazwg i adres jednostki wysylajacej zadanie potwierdzenia stanu naleznoéci oraz tej,

do ktdrej jest ono kierowane,




10.

11.

12.

2) dzien, na jaki jest potwierdzany stan naleznosci,

3) kwotg naleznosci,

4) wskazanie dokumentu, z ktérego wynika nalezno$¢,

5) podpis osoby wystepujacej o potwierdzenie stanu naleznos$ct.

Po przeprowadzeniu inwentaryzacji nalezno§ci metodg uzyskania potwierdzenia stanu
aktywow jednostka sporzadza protokoét zbiorczy. Wzér protokotu zbiorczego zestawienia
wystanych potwierdzen naleznoci stanowi zalacznik nr 13 do niniejszej instrukeji.

W przypadku powierzenia wiasnych skladnikow aktywoéw innym jednostkom
do uzytkowania na podstawie stosownych umoéw nalezy przesta¢ potwierdzenie
prawidlowoéci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow.
Wzér potwierdzenia stanu skladnikéw aktywow, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi
zalacznik nr 14 do niniejszej instrukeji.

Zapewnienie przeprowadzenia inwentaryzacji §rodkéw pienieznych zgromadzonych
na rachunkach bankowych, nalezno$ci (z wylaczeniem naleznoéci spornych i watpliwych,
naleznosci od o0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz z tytulow
publicznoprawnych) oraz powierzonych wilasnych sktadnikow aktywéw innym
jednostkom do uzytkowania na podstawie stosownych uméw, w drodze uzgodnienia
stanéw nalezy do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego jednostki lub innej osoby wskazane;
przez kierownika jednostki. Wzor pisma w sprawie przekazania odpowiedzialnosci
za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze przestania kontrahentom potwierdzenia sald
oraz uzyskania od bankdéw potwierdzenia prawidtowoéci wykazanego w ksiggach
rachunkowych stanu aktywoéw finansowych stanowi zalacznik nr 15 do niniejszej
instrukcji.

Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice nalezy rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

Inwentaryzacje drogg uzyskania potwierdzenia stanu aktywow i pasywow przeprowadza
si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, przy czym mozna jg prowadzi¢ nie pozniej

niz do 31 stycznia po dniu bilansowym.




Rozdzial IV

Inwentaryzacja droga weryfikacji

§23

1. Drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

1 weryfikacji warto$ci tych skladnikéw przeprowadza sie inwentaryzacje:

1)

2)

aktywow 1 pasywow, ktére nie podlegajg inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia sald,
sktadnikow aktywow, ktore podlegaja uzgodnieniu w drodze przestania potwierdzenia

ich stanow, lecz ktérych stany nie zostaly potwierdzone przez kontrahenta.

2. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisow w ksiggach

z danymi w dokumentach zrédtowych i weryfikacji wartoéci tych sktadnikéw.

3. W przypadku ustalenia, Ze wielko§¢ poszczegélnych sktadnikéw aktywoéw i pasywow

jednostki ujeta w ksiggach rachunkowych nie odpowiada stanowi faktycznemu, nalezy

urealni¢ te wielkosci poprzez wprowadzenie odpowiednich zapisow do ksiag
rachunkowych.
4. Celem weryfikacji jest:

1) ustalenie faktu istnienia okre$lonych skladnikéw majatku 1 Zrodet ich pochodzenia,

2) stwierdzenie realnej wartoSci tych sktadnikow,

3) stwierdzenie kompletnoéci i prawidtowosci ich ujecia w ewidencji ksiegowe;.

§24

Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegdlnoéci nastepujace skladniki aktywow
1 pasywow:

1) wartosci niematerialne i prawne,

2) grunty i prawa zaliczone do nieruchomosci,

3) $rodki trwate, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony,

4) naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

5) naleznoéci sporne i watpliwe,

6) naleznosci i zobowigzania z tytuléw publicznoprawnych,

7) srodki pieni¢zne w drodze,

8) fundusze,

9) s$rodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen w $rodkach trwatych

w budowie objetych spisem z natury,




10) rozliczenia miedzyokresowe,

11) nalezno$ci od kontrahentdéw, ktérzy mimo wezwania przez jednostke nie potwierdzili
prawidlowosci stanu naleznosci,

12) sktadniki majatkowe jednostki znajdujace si¢ u innych jednostek,

13) inne aktywa 1 pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub

potwierdzenia sald z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

§25
Inwentaryzacje droga weryfikacji sktadnikéw aktywoéw 1 pasywow przeprowadza si¢ na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego, przy czym mozna ja prowadzi¢ nie péZniej niz do

85 dnia po dniu bilansowym.

§26

1. W procesie inwentaryzacji drogg weryfikacji uczestniczg pracownicy prowadzacy

ewidencj¢ analityczng danego skladnika aktywéw 1 pasywOw oraz pracownicy
\ merytoryczni, odpowiadajacy za sporzadzanie, gromadzenie i przechowywanie stosownej
dokumentacji Zrodtowej, na podstawie ktorej zapisy ksiggowe sg potwierdzane.

2. Zapewnienie przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze poréwnania danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji stanu aktywow i pasywow
nalezy do obowigzkoéw oséb wyznaczonych przez kierownika jednostki. Wzdr pisma
w sprawie przekazania odpowiedzialnodci za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji

warto$ci tych sktadnikéw stanowi zalgeznik nr 16 do niniejszej instrukcji.

§ 27
1. Wyniki inwentaryzacji w drodze weryfikacji potwierdzone muszg by¢ na piSmie:
\ 1) w formie protokoléw weryfikacji podpisanych przez osoby dokonujgce tej
inwentaryzacji, zaakceptowanych przez kierownika jednostki, oraz (lub)
2) poprzez zamieszczenie na wydruku z ewidencji analitycznej klauzuli ,,dokonano
weryfikacji salda na dzien 31 grudnia .......... r., saldo zgodne/niezgodne” oraz
umieszczenie daty potwierdzenia dokonania weryfikacji i podpisu pracownika,

2. Protokét weryfikacji stanowi zalaceznik nr 17 do niniejszej instrukc;i.




Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§28
Przy przeprowadzaniu inwentaryzacji w jednostce obowigzuja przepisy ustawy
o rachunkowosci.

§29
Pelng dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywaé przez okres pieciu lat, zgodnie
z art. 74 ust. 2 pkt 7 ustawy o rachunkowosci.

Wykaz zalgcznikow do instrukeji: 330

1. Zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury spisu
inwentarza,

Whiosek o kasacje srodkow trwatych,

Zarzadzenie w sprawie powotania komisji kasacyjnej,

Protokét kasacyjny sprzetu,

Wykaz skasowanego sprzetu/Srodka trwatego,

O$wiadczenie o kompletnosci spisu z natury,

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

Protok6t rozliczenia wynikow inwentaryzacji,

A S AT A R A

Decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

10. Arkusz spisu z natury,

11. Protokét z inwentaryzacji srodkow pienigznych w kasie,

12. Potwierdzenie salda nalezno$ci,

13. Zestawienie wystanych potwierdzen stanow nalezno$ci,

14. Potwierdzenie posiadania powierzonych sktadnikow aktywow,

15. Powierzenie obowigzkow i odpowiedzialnoéci z zakresu rachunkowosci w zakresie
inwentaryzacji drogg potwierdzenia sald,

16. Powierzenie obowiazkow i odpowiedzialnoéci z zakresu rachunkowo$ci w zakresie

inwentaryzacji drogg porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami,

17. Protokot weryfikacji sald kont.




Wzor 1. Zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury

Zatgeznik nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urze¢dzie Gminy Bledzew

(pieczgé jednostki)

ZARZADZENIE NR ......
WOJTA GMINY BLEDZEW

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw aktywow i pasywow w Urzedzie

Gminy Bledzew oraz powolania Komisji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 4, 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.

Dz.U z 2019 r,, poz. 351 ze zm.) zarzadzam przeprowadzenie spisu sktadnikéw majatkowych

w Urzedzie Gminy Bledzew.

§ 1.1.Spisem zostajg objete nastepujace sktadniki majatkowe:

1) drogg spisu z natury:

1

2)
3)
4)
5)
6)
7)

srodki trwale, z wyjatkiem gruntéw i $rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony,
pozostale srodki trwate pozostate srodki trwale i wyposazenie,
papiery wartoSciowe w postaci materialnej (np.: obligacje, weksle ),
gotowka w kasie,
zapasy materiatow,
druki §cistego zarachowania,

sktadniki majatkowe bedace wtasnoscig obcych jednostek.

2) droga potwierdzenia sald:

D
2)

3)
4)

srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,

naleznoSci (z wylaczeniem nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznosci od oséb
nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz z tytutéw publicznoprawnych),
zobowigzania (za wyjatkiem zobowigzan wobec pracownikow i publicznoprawnych ),

powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow.

3) droga weryfikacji - poréwnania danych z ewidencji z dokumentacjg i ich analiza:

1)

warto$ci niematerialne i prawne,




2) grunty i prawa zaliczone do nieruchomosci,

3) S$rodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

4) naleznoéci i zobowigzania wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

5) naleznosci sporne i watpliwe,

6) naleznosci i zobowigzania z tytuléw publicznoprawnych,

7) materialy w drodze oraz dostawy niefakturowane,

8) $rodki pienigzne w drodze,

9) fundusze,

10) $rodki trwale w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen w $rodkach trwatych
w budowie objetych spisem z natury,

11) naleznosci od kontrahentéw, ktérzy mimo wezwania przez jednostke nie potwierdzili
prawidlowosci stanu naleznoSci,

12) skladniki majatkowe jednostki znajdujace sie u innych jednostek,

13) inne aktywa i pasywa, ktérych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub
potwierdzenia sald z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

2. Ustalam harmonogram i plan inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Bledzew na 20..... 1.,

stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Powoluj¢ komisje inwentaryzacyjng w sktadzie:

D) o — przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j,
2) — cztonek komisji inwentaryzacyjnej,
3) — czlonek komisji inwentaryzacyjnej,
4) - cztonek komisji inwentaryzacyjnej,
5) — cztonek komisji inwentaryzacyjnej,
6) i — cztonek komisji inwentaryzacyjnej.

§ 3. Uprawnienia i obowigzki przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej okre$lone zostaty

w § 13 instrukcji inwentaryzacyjne;j.

§ 4. Obowiazki komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) okreSlone zostaly w § 14

instrukcji inwentaryzacyjne;.




§ 5. Zobowiazuj¢ komisje inwentaryzacyjng do rzetelnego przeprowadzenia spisu sktadnikow
majatkowych zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacej w jednostce instrukeji

inwentaryzacyjnej.

§ 6. Odpowiedzialnym za przeprowadzenie inwentaryzacji czyni¢ Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej Urzedu Gminy Bledzew oraz zobowigzuje do biezacego informowania
o wynikach prowadzonych prac, w szczegoélnosci o nieprawidtowosciach lub trudno$ciach

w prawidlowym prowadzeniu spisu z natury.

§ 7. Skarbnika Gminy zobowigzuje¢ do wspdlpracy z komisjg inwentaryzacyjng we wszystkich

sprawach objetych zakresem dziatania komisji.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

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

(podpis kierownika jednostki)




Zatacznik do niniejszego zarzadzenia

1. Harmonogram inwentaryzacji skladnikéw majatku Urzedu Gminy

narok ..........

Etap I — Przygotowanie inwentaryzacji

Lp. Gléwne dzialania inwenta;yzacyjne ng; l?: ;:::zlil)ly

1 Wydanie zarzagdzenia wewnetrznego (ktoérego integralng Wojt
czgscig jest harmonogram oraz wykazy czionkow komisji
inwentaryzacyjnej i zespoldw spisowych)

2 Przeprowadzenie szkolenia-instruktazu Przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej

3 Przygotowanie do inwentaryzacji poprzez: Osoby odpowiedzialne materialnie
a) uzgodnienie ewidencji pol spisowych z ewidencjg ksiegowa | i ksiggowosé
b) przygotowanie (uporzgdkowanie) dokumentacji
c) uporzadkowanie pol spisowych

4 Pobranie arkuszy spisowych zaewidencjonowanych jako druki | Przewodniczacy komisji
Scistego zarachowania oraz czytnika kodéw kreskowych inwentaryzacyijnej

Etap II — przygotowanie inwentaryzacji
. . . . Odpowiedzialn

Lp. Gléwne dzialania Inwentaryzacyjne ( ‘fy konawca)y

1 Przeprowadzenie spiséw z natury komisja inwentaryzacyjna

2 Zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych sktadnikow lgggg?ei‘;;?ila;y:&iﬁﬁfeoSOby
Zebranie odwiadczen o kompletnoéei spisu z natury od osob komisja inwentaryzacyjna,

3 odpowiedzialnych materialnie osoby odpowiedzialne materialnie
Przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (spisdéw z natury,

4 protokotoéw, o§wiadczen) do przewodniczacego komisji komisja inwentaryzacyjna
inwentaryzacyjnej

5 Przekazanie powyzszych materialéw do ksiegowosci f;\iiﬁgig;if;;i;omlsﬁ
Udostegpnienie osobom odpowiedzialnym materialnie Komisia i ¢ .

6 prowadzonej przez nich ewidencii omisja inwentaryzacyjna

Etap III — wycena materialow inwentaryzacyjnych, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie

réznic
: o Odpowiedzialny
Lp. Gléwne dzialania inwentaryzacyjne  (wykonawea)
1 Wycena arktll.s.zy spisowych oraz sprawdzenie poprawnosci ksiogowodt
dokumentacji inwentaryzacyjnej
2 Ustalenie roznic inwentaryzacyjnych ksiggowosé
3 Wyjasmeme ol.cohcznosm i przyczyn powstania roznic osoby odpowiedzialne materialnie
inwentaryzacyjnych
NPT . komisja inwentaryzacyjna,
4 Weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych ksiegowoss
Opracowam_g sP.rayvozdan'la kom.1SJ1 inwentaryzacyjnej Przewodniczacy komisji
5 z weryfikacji réznic z wnioskami co do sposobu ich : 2
X : inwentaryzacyjnej
rozliczenia




i ich rozliczenie

6 Zaopiniowanie wnioskoéw komisji inwentaryzacyjnej skarbnik, radca prawny
7 Decyzja o rozliczeniu réznic Wojt
8 Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych Ksiogowosé

Etap IV — wykorzystanie spostrzezen i efektow inwentaryzacji

. . s S Odpowiedzialny
Lp. Glowne dzialania inwentaryzacyjne (wykonawca)
1 Realizacja wnioskow dotyczacych poprawnosci Wit
' gospodarowania skladnikami majatku, .
5 Doskonalenie procesu przeprowadzania inwentaryzacji
) i zarzadzania dziatalno$cia jednostki. Wojt




2. Plan inwentaryzacji sktadnikéw majatku Urzedu Gminy na rok 20... r.

Termin rozpoczecia

Lp. . Rodza] . Rodzaj aktywow objetych spisem i zakonczenia czynno$ci
Inwentaryzacji . !
inwentaryzacyjnych

1. |Pelnaroczna 1) $rodki trwale, z wyjatkiem gruntw i érodkéw trwatych, [od............ 20... 1

inwentaryzacja, spis do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, do...cooviin 20..

z natury wedtug 2) pozostate $rodki trwate i wyposazenie,

stanu na dzien 3) sktadniki majgtkowe bgdace wiasnoécig obeych

........... jednostek,

2. | spis z natury wedlug | 1) gotowka w kasie, 31.12.20...r

stanu na dzien 2) druki $cistego zarachowania,

31.12.20...r.
3. | drogg potwierdzenia | 1) érodki pienigzne zgromadzone na rachunkach do 31.01.20...r

sald wedtug stanu bankowych,

na dziefi 2) naleznosci (z wylaczeniem naleznosci spornych i

31.12.20..... 1. watpliwych, naleznosci od os6b nieprowadzacych ksigg

rachunkowych oraz z tytutéw publicznoprawnych),
3) zobowigzania (za wyjatkiem zobowigzan wobec
pracownikéw i publicznoprawnych ),
4) powierzone kontrahentom wiasne skladniki aktywow.

3. | droga weryfikacji 1) wartoéci niematerialne i prawne, do....ooceni, 20....r

wedlug stanu na
dzien 31.12.20... 1.

2) grunty i prawa zaliczone do nieruchomosci,

3) srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony,

4) naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych
ksigg rachunkowych,

5) naleznosci sporne i watpliwe,

6) naleznosci i zobowigzania z tytulow
publicznoprawnych,

7) materialy w drodze oraz dostawy niefakturowane,

8) $rodki pienigzne w drodze,

9) fundusze,

10)srodki trwate w budowie, z wyjgtkiem maszyn
iurzadzen w $rodkach trwatych w budowie objetych
spisem z natury,

11)naleznoéci od kontrahentow, ktérzy mimo wezwania
przez jednostke nie potwierdzili prawidtowoéci stanu
naleznosci,

12)sktadniki majatkowe jednostki znajdujace sie u innych
jednostek,

13)inne aktywa i pasywa, ktérych zinwentaryzowanie
w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.




Wzor 2. Wniosek o kasacje srodkéw trwatych

Zatacznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Gminy Bledzew

(pieczgé jednostki)
Whiosek o kasacje sprzetu/Srodkéw trwalych*

W zwigzku z przeprowadzeniem w dniu ............... ogledzin nizej wymienionych Srodkow
trwalych oraz stwierdzeniem, ze z uwagi na zuzycie/zniszczenie* nadajg si¢ one jedynie

do kasacji, wnioskuje o kasacje nizej wymienionych srodkow trwatych:

Lp. Nazwa sp rze;tu/*srodka . Numer Liczba Sposob fizycznej kasacji
trwalego inwentarzowy
(podpis wnioskujacego o kasacje)
Wyrazam zgodeg.

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

(pieczet 1 podpis kierownika jednostki)

* Wybra¢ wlasciwe.




Wzér 3. Zarzadzenie w sprawie powolania komisji kasacyjnej

Zalacznik nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyijnej
w Urzegdzie Gminy Bledzew

(pieczel jednostki)

ZARZADZENIE NR ...............
WOJTA GMINY BLEDZEW

W sprawie powolania komisji kasacyjnej w Urzedzie Gminy Bledzew

§ 1. Powoluj¢ komisje w celu skasowania sprzetu nienadajgcego si¢ do dalszego uzytkowania

w Urzedzie Gminy Bledzew.

§ 2. Do przeprowadzenia kasacji sprzetu/Srodkéw trwatych” wyznaczam zespot w skladzie:

D e et e et s e e e ;
) ettt ettt e e et ;
) ettt es et e oo

§ 3. Skasowania nalezy dokona¢ poprzez zniszczenie, utylizacje, spalenie lub w innej

dopuszczonej prawem formie.

§ 4. Osoby wyzej wymienione ponosza pelng odpowiedzialno$é za wiasciwe oraz zgodne

z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie kasacji.

§ S. Protokot kasacji nalezy przedlozyé skarbnikowi w celu zniesienia skasowanego

sprzgtu/Srodkoéw trwatych* ze stanu ksiggowego.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis kierownika jednostki)

* Wybra¢ whasciwe.




Wzor 4. Protokdt kasacyjny

Zatgcznik nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjne;
w Urzedzie Gminy Bledzew

(data)
(nazwa i pieczeé jednostki)
Protokol kasacji
W dniu ..o , na podstawie zarzgdzenia Nr ..................ocoeeinenns
w sprawie powotania komisji kasacyjnej, komisja w sktadzie: |
1) OO OO OT ORI P PR SEPOOPPRTOPPUPOINS ;
) OO OO OO O OUO O OO POP PSPPI ;

) T OO OO OO PP SSPSPPRPRYPRPOR
dokonata kasacji skladnikéw majatkowych wyszczegodlnionych w zataczniku do protokotu.

Kasacji dokonano w nastepujacy sposob (zaznaczy¢ wlasciwe):
1) zniszczenie;

2) spalenie;

3) utylizacja;

4) zezlomowanie;

5) winny sposdb (OKreslié jaki): ..o
Zatgcznik nr 1 ,,Wykaz skasowanego sprzetu/érodkéw trwalych*® .

Protokét sporzadzono w trzech egzemplarzach.

Podpisy cztonkéw komisji:

* Wybraé wladciwe.




Wzér 5. Wykaz skasowanego sprzetu/Srodka trwatego

(piecze jednostki)

Zatacznik nr 5

do Instrukeji inwentaryzacyjne;j
w Urzedzie Gminy Bledzew

Wykaz skasowanego sprzetu/§rodka trwalego™

Lp.

Okreslenie skasowanego
sprzetu/Srodka trwalego
(nazwa)

Numer inwentarzowy
skasowanego
sprzetu/Srodka
trwalego

Liczba

Cena
jednostkowa

Warto$¢

10.

11.

12.

13.

Laczna warto$¢ skasowanego sprzetu/Srodkéw trwalych”

* Wybra¢ whadciwe.

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

(podpis kierownika jednostki)




Wzoér 6. Oswiadczenie o kompletnosci spisu z natury

Zatgcznik nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Gminy Bledzew

(pieczeé jednostki)
Oswiadczenie o kompletnosci spisu z natury

Oé$wiadczam, ze wszystkie sktadniki majatkowe, za ktére ponosze odpowiedzialnosé

materialng, zostaly w catoci objete spisem z natury na arkuszach spisowych oznaczonych

TEUITIETAITIL, +reneeeeeeeeeeeseeseaasasssesessenessennnanseesessnsesenesnsnneesesssnnsesasenstsnnnsnsnnssasessessessssssssnnsssssssssnssnnsons

Nie wnosze zastrzezen do sposobu przeprowadzenia spisu z natury oraz pracy zespoiu

spisowego.

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

(miejscowos$é 1 data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Wzor 8. Protoko? rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji

Zatacznik nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Gminy Bledzew

(pieczet jednostki)

Protokol rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Podstawe rozliczenia stanowia dokumenty inwentaryzacyjne, sporzadzone przez komisje
inwentaryzacyjng (zespoty spisowe) w sktadzie osobowym:

L e e bt h e bbb a et e a bt — przewodniczacy;
2 ettt e e e eeeeeeereeteeeeetiereretetessesiatsresiesiatretetiaa—r et eaaaareraseaeeaaaebeaeeeseasrratseaenranaenenas — czionek;
3 e eeeereeeter et e ——— et ettt et ate e e ettt et et et et e Rt e a et ete st ene et e e et et eseebete s easabentereres — cztonek;
ettt ettt et e ettt es st ettt er et es s r et es et et en st enaeeas — czlonek;
D et e et ee e eeieeeiteestbesteireeeeehbt e et eiaeeehe e tee skt e he e nh e e e R et e ae e e e e bt et e b e b e s a e re s — czlonek.
Na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki nr ............... zdnia ...l komisja
inwentaryzacyjna (zespoly spisowe) przeprowadzila w dniach ............... spis z natury

érodkéw trwalych (materiatéw) bedacych w uzytkowaniu Urzgdu Gminy Bledzew wedlug
stanuna dzien ...............

W wyniku przeprowadzonego spisu z natury $rodkéw trwatych (materialéw), ich wyceny oraz
ustalenia réznic inwentaryzacyjnych stwierdzono:

stan ewidencyjny $rodkéw trwalych (materiatéw) na dzien przeprowadzenia spisu z natury:

............................................................................................................................................ 71,
- stan rzeczywisty Srodkow trwatych (materialéw) wedtug spisu z natury: .........ccoevevreene zt;
- TOZNICE INWENTATYZACYIN. .ueetirueenrietieiieeerterrcrecbenresr bt s e s st e s s saesbnesasenesnesben b e teaneas zt;
- nadwyzki pozorne (po wycenie) 0 warto$ci 0gOIem: ......ccoovvvvvrieinieniiiinii e, zt;
- niedobory pozorne 0 warto$ci 0gOIEM: ........ccccccviiiiiiiiin e zl;
- nadwyzki rzeczywiste (po wycenie) 0 warto$ci ogolem: ..., 7t
- niedobory rzeczywiste 0 warto§ci 0gOem: .......coeciviiiiiiiiii 71,

W zalgczeniu ,,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych”.
Wyjasnienie w sprawie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych:




W zataczeniu pisemne wyjasnienia w sprawie réznic inwentaryzacyjnych.

W zalgczeniu wyjadnienie w sprawie sposobu wyceny nadwyzek inwentaryzacyjnych.

W zwigzku ze stwierdzonym stanem faktycznym oraz na podstawie przyjetych wyjasnien
1 o$wiadczef komisja inwentaryzacyjna proponuje uznaé niedobory rzeczywiste w kwocie
............... zk za: zawinione/niezawinione*. Nalezy rozliczy¢ je w ewidencii ksiggowe;j.
Nadwyzki rzeczywiste w kwocie ............... nalezy rozliczy¢ w ewidencji ksiegowe;.
Niedobdr pozorny w kwocie ............... zostal wyjasniony ($rodki trwale zostaty spisane
w trakcie dodatkowego spisu z natury). Niedobory pozorne nalezy rozliczyé w ewidencji
ksiggowe;j.

Nadwyzka pozorna w kwocie ............... zostata wyja$niona (w wyniku spisu dodatkowego

stwierdzono zgodno$¢ stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym). Nadwyzke pozorng
nalezy rozliczy¢ w ewidencji ksiegowe;.

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

(podpis przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej)

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

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

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

(miejscowosé i data)

* Wybra¢ whasciwe.




Wzor 9. Decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych

Zatgcznik nr 9
do Instrukcji inwentaryzacyjne;
w Urzedzie Gminy Bledzew

( pieczec jednostki)

Decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

Po rozpatrzeniu protokotu rozliczenia wynikow inwentaryzacji zatwierdzam rozliczenie
koncowe (ostateczne) roznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w wyniku inwentaryzacji
przeprowadzonej w drodze spisu z natury, zamykajace si¢ wynikiem:

—  nadwyzka rzeczywista W KWOCIE .......ccceirieririiriiiniiceneceiecc e zt;
—  niedobOr rZeCZYWIStY W KWOCIE ..cc.eeveriiriiicriceiren e s zt.

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii 1 wnioskow:
1) komisji inwentaryzacyjnej,
2) gtéwnego ksiegowego

postanawiam:

1. Uznaé stwierdzone w trakcie spisu z natury niedobory w ewidencji ilo§ciowo-

warto$ciowej:

a) w kwocie ........ e, 7t jako niezawinione i rozliczy¢ w ewidencji
ksiggowej;

b) wkwocie .....cocoiiiiiiii zt jako zawinione i1 obcigzy¢:
e kwota niedoboru w wysokoSCI ....c.ooeviniriccerininnnn. zk;
e kwota niedoboru W WySoKOSCI ....cceveverivireireniienenn zt.

2. Stwierdzone w trakcie spisu z natury nadwyzki w ewidencji ilociowo-warto§ciowe;
W KWOCIE ... z} rozliczy¢ w ewidencji ksiggowe;.
3. Uzna¢ stwierdzone w trakcie spisu z natury:

1) niedobory w ewidencji iloSciowej w nastepujacych srodkach trwatych:




jako niezawinione i rozliczy¢ w ewidencji ksiegowej;

2) niedobory w ewidencji iloSciowej w nastepujacych $rodkach trwatych:

) et ettt en e ettt e s s s et s st e et et et e et er et ereneeeeens ;
D) e ettt ettt et et er e ;
C) bbbt et ettt e et et e s et et et esee e e reresereeeas ;
Q) ettt sttt et et e ettt ee e ;
) e ettt ettt et en e et ee e ee e et ereneas ;
jako zawinione i obcigzy¢:
e ustalong kwotg niedoboru w wysokoSci ..................... zt;
TSR ustalong kwotg niedoboru w wysokoSci ..................... zt,
4. Nadwyzki pozorne w kwocie ............... zt rozliczy¢ w ewidencji ksiegowe;.
5. Niedobory pozorne w kwocie ............... zt rozliczy¢ w ewidencji ksiegowe;.

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

(podpis kierownika jednostki)




Wzor 10. Arkusz spisu z natury
Zatacznik nr 10
do instrukeji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Gminy Bledzew

Urzad Gminy Bledzew
66-350 Bledzew, ul. Tadeusza Koéciuszki 16

Arkusz spisu z natury

Dotyczy: M]pok. co.., [O] v LTI e CIKL] o .
Rodzaj inwentaryzacji: Spis z natury Sposob prowadzenia: elektronicznie
Skiad komisji inwentaryzacyjnej (zespohu spisujacego): Inne osoby obecne przy spisie (imie, nazwisko i

stanowisko stuzbowe)

Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej Data i godzina rozpoczgcia/zakonczenia spisu
KIM - Nazwa przedmiotu
L.p. | Poz. symbol e pvane o Jm. | Tlo§¢ | Cena | Wartosé Uwagi
indeksu PISY¥ g
1.
2.
3.
4.
Podpis osoby materialnie odpowiedzialne; Sktad komisji inwentaryzacyjnej
............................ PRZEWODNICZACY
Wycenil CZEL.ONKOWIE




Wzor 11. Protokoét z inwentaryzacji srodkéw pienieznych w kasie

Zalacznik nr 11
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Gminy Bledzew

(pieczg¢ jednostki)

Protokol z inwentaryzacji §rodkéw pienieznych w kasie

D) ettt e et ee ettt s
(imig i nazwisko)

) e 111ttt ettt et e e et e e e et e e s e s e et e et R
(imi¢ i nazwisko)

) ettt s et e e et e s e s e s e e et et et e s et ee et R

(imig i nazwisko)

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej (kasjera):

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

(imig i nazwisko)

W toku kontroli stwierdzono, co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie:
a) banknoty:
liczba: nominal: warto$c:

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




2. Stan ewidencyjny gOtOWKI W KaSIE! ....cciiviriiiiiiiiiiiiie e
wedhug raport KASOWEZO IIT ......cvviiiiiieiiiiiee e

3. Stan ewidencyjny i rzeczywisty gotowki: zgodny/niezgodny*.

4. Uwagi komisji inwentaryzacyjnej:

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

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

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

Na tym protokét inwentaryzacji kasy zakonczono.

Protoko6t sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach i podpisano po uprzednim

odczytaniu. Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w kasie jednostki.

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej:

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

* Wybrac¢ wlasciwe.




Wzér 12. Potwierdzenie salda nalezno$ci

Zatacznik nr 12
do Instrukeji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Gminy Bledzew

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

(nazwa i adres wierzyciela)

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

(nazwa i adres dtuznika)

Potwierdzenie salda nalezno$ci
Odcinek A

Dotyczy uzgodnienia salda nalezno$ci zaewidencjonowanych w ksiggach rachunkowych

Na podstawie art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jedn. Dz. U z 2019 r., poz. 351 ze zm.) prosimy o potwierdzenie salda naleznodci figurujacych
w naszych ksiegach rachunkowych, wedlug stanu na dziefi ............oovvvveevvnrni.. przez osobe

upowazniong do sktadania o§wiadczen w imieniu jednostki.

W ksiggach rachunkowych naszej jednostki zaewidencjonowane sa nastepujace naleznosci, do

ktorych zaplaty sa Panstwo zobowigzani:

Nazwa i numer dowodu zZrédlowego Z dnia

Razem




Niniejsze potwierdzenie stanu naleznosci nie obejmuje naleznosci z tytutu odsetek za zwloke
w zaplacie wyspecyfikowanych faktur (rachunkow). Odsetki zostana naliczone

i zaewidencjonowane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

W przypadku niezgodnoéci powyzszych sald z saldami ksiag rachunkowych figurujacymi
w Panstwa ksiegach rachunkowych prosimy o przestanie specyfikacji rdéznic 1 wyjasnienie

przyczyn ich powstania.

Zgodno$¢ powyzszych danych lub jej brak prosimy potwierdzi¢ na drugim egzemplarzu
niniejszego pisma (odcinku B).

Osoba do kontaktu: ....c..coevvrvevecnvevrineennn, SteL

(pieczatka i podpis osoby upowaznionej
u wierzyciela)




(miejscowos¢ 1 data)

(nazwa i adres diuznika)

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

(nazwa i adres wierzyciela)

Potwierdzenie salda naleznosci

Odcinek B

Potwierdzamy zgodno$¢ / nie potwierdzamy zgodno$ci* nizej wyszczegdlnionych kwot, ktére
g p y 78 wy g Yy

sa ujete w naszych ksiegach rachunkowych na dziefi ............cocoeveuennnee. jako zobowigzanie

Nazwa i numer dowodu Zrédlowego z dnia

Razem

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

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

(podpis osoby upowaznionej u dtuznika)

* Niepotrzebne skreslic.




Wzor 13. Zestawienie wystanych potwierdzen stanéw naleznosci

(pieczeé jednostki)

Zatacznik nr 13

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Gminy Bledzew

Zestawienie wystanych potwierdzen stanow naleznosci

zdnia ...............
L Nazwa Da;i:;:;ﬁler Kwota Data wyslania Data zwrotu Uwagi
P- | Kkontrahenta irédlowego naleznoSci potwierdzenia | potwierdzenia g

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

(podpis sporzadzajacego)




Wzor 14. Potwierdzenie posiadania powierzonych skladnikéw aktywow

Zalacznik nr 14
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzegdzie Gminy Bledzew

(pieczgé jednostki)

(adresat potwierdzenia)

Potwierdzenie posiadania powierzonych skladnikéw aktywéw
Odcinek A

Zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.
Dz.U.z20191., poz. 351 ze zm.) prosimy o potwierdzenie posiadania sktadnikéw majatkowych

111 P zdnia ..o
Lp. Nazwa sktadnika majatkowego Numer seryjny/fabryczny Numer inwentarzowy
1.
2.
3.

Zgodno$¢ powyzszych danych z inwentaryzacja w drodze spisu z natury potwierdza sig
W postaci ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku
niezgodnos$ci wykazanych przez nas stanow ksiegowych ze stanem faktycznym stwierdzonym
w trakcie spisu z natury powierzonych skladnikéw aktywéw prosimy o przedstawienie

specyfikacji roznic 1 przyczyn ich powstania.

(pieczatka i podpis osoby upowaznionej do przestania potwierdzenia)




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

(adresat potwierdzenia)

Potwierdzenie posiadania powierzonych skladnikéw aktywow
Odcinek B

Lp. Nazwa skladnika majatkowego Numer seryjny/fabryczny Numer inwentarzowy

R Il I ol

Wymienione w tabeli sktadniki aktywéw sa w naszym posiadaniu, sg kompletne i zdatne do
uzytku.

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

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

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

(pieczatka i podpis osoby upowaznionej u adresata)




Wzor 15. Powierzenie obowiazkéw i odpowiedzialno$ci z zakresu rachunkowogci w zakresie

inwentaryzacji droga potwierdzenia sald

Zataeznik nr 15
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Gminy Bledzew

(pieczgé jednostki)

Powierzenie obowiazkow i odpowiedzialnoSci z zakresu rachunkowosci

Na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U
z 2019 r., poz. 351 ze zm.)

powierzam

w Urzgdzie Gminy Bledzew, obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie: przeprowadzania
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowo$ci inwentaryzacji:
— naleznoSci — w drodze uzyskania od kontrahentéw potwierdzenia prawidtowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu nalezno$ci lub w drodze weryfikaciji
z dokumentacjg, w przypadku gdy stan nalezno$ci nie zostanie potwierdzony przez
kontrahenta (nie dotyczy nalezno$ci z tytuléw publicznoprawnych, spornych
1 watpliwych oraz od osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych) oraz wyjasnienia
1 rozliczenia ewentualnych roznic,
— powierzonych wiasnych sktadnikéw aktywoéw innym jednostkom do uzytkowania na
podstawie stosownych umow,
— aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych — drogg otrzymania
od bankéw potwierdzenia prawidtowos$ci wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu

tych aktywOw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

(podpis kierownika jednostki)
Przyjmuje:

(podpis pracownika)




Wzor 16. Powierzenie obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowos$ci w zakresie

inwentaryzacji drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

Zatgeznik nr 16
do Instrukcji inwentaryzacyjne;j
w Urzedzie Gminy Bledzew

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

(pieczgd jednostki)

Powierzenie obowiazkow i odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowosci

Na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci (tekst jedn. Dz.U.
z2019 r.,, poz. 351 ze zm.)

powierzam

w (NAZWA __JEDNOSTKI _ORGANIZACYINEJ), obowiazki i odpowiedzialno§¢ w zakresie
przeprowadzania zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowoéci inwentaryzacji: §rodkow
trwatych, do ktoérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych
do nieruchomosci, naleznosci spornych i1 watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec 0s6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych, a takze innych aktywow
1 pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe — droga pordwnania danych ksigg rachunkowych

z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji warto$ci tych sktadnikow.

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

(podpis kierownika jednostki)

Przyjmuje.

(podpis pracownika)




Wzor 17. Protokot weryfikacji sald kont

(pieczec jednostki)

Zatacznik nr 17
do Instrukeji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Gminy Bledzew

PROTOKOE. WERYFIKACJI SALDA KONTA

na dzien 31 grudnia ....... L.

Lp. Symbol
konta

Nazwa konta

Saldo konta

Wn Ma

Saldo zgodne/niezgodne z ewidencja”.

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

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

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

(Podpis 0s6b dokonujacych weryfikacji )

* Niepotrzebne skreslic.

(Podpis kierownika jednostki)




