Zarzgdzenie Nr 71/2017
Burmistrza Gminy Miloslaw

z dnia 29 grudnia 2017

w sprawie: wprowadzenia instrukeji inwentaryzacyjnej dla Urzedu Gminy Milostaw,

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z2017 r,,
poz. 1875 ze. zm.) oraz na podstawie przepisOw art. 4 ust. 1, ust. 3 pkt 3 i 4 oraz art. 26

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r. poz.61 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ instrukcje inwentaryzacyjng w Urzedzie Gminy Milostaw, dotyczaca zasad
przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji, stanowigcy zalgceznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 42 /2004 Burmistrza Gminy w Mitostawiu z dnia 30 grudnia 2004
1. W sprawie instrukcji inwentaryzacyjne;.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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\?‘ 7) Hubert Patelka
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 71
Burmistrza Gminy
Mitostaw

z dnia 29 grudnia 2017

Instrukeja inwentaryzacyjna

§1

Organizacja i kompetencje 0oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji

1. Instrukcja opracowana zostala na podstawie przepisow wynikajgcych z ustawy z dnia 29
wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U z 2017 r., poz.61 ze zm.).

2. Inwentaryzacja to ogot czynnosci zwiazanych z ustaleniem rzeczywistego stanu zasobow
majatkowych danej jednostki (aktywow) oraz Zrodet ich pochodzenia (pasywow) na dany
moment bilansowy. Inwentaryzacja obejmuje nastgpujace czynnosci:

1) ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywoéw za pomocq odpowiednich metod
inwentaryzacji;

2) udokumentowanie inwentaryzacji i j¢j wynikow oraz wycena sktadnikow, jesli majg wyraz
ilo$ciowy;

3) ustalenie réznic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym,

4) wyja$nienie roznic z podaniem ich przyczyn;

5) dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do danych rzeczywistych;

6) rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych lub wspétodpowiedzialnych z powierzonego mienia,

7) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow oraz realnosci ich stanu ksiggowego;
8) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych roznic pomigdzy stanem ksiegowym a stanem
faktycznym (i wyeliminowanie — jezeli jest to mozliwe — przyczyn je powodujacych);

9) rozliczenie roéznic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnosci zapisow ksiggowych ze stanem rzeczywistym.

3. Celem inwentaryzacji jest porownanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym po to,
by prezentowane w bilansie skladniki oraz wynik finansowy odzwierciedlaty jak

najdokiadniej rzeczywistg ich wartosc.



4. Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa w Urzedzie
Gminy Mitostaw, a w szczegdlnoscei:

1) rzeczowe sktadniki aktywow trwatych

2) warto$ci niematerialne i prawne,

3) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych:

4) aktywa finansowe, w tym:

5) naleznosci i zobowigzania,

6) pozostate aktywa i pasywa.

S. Inwentaryzacjg nalezy takze objaé:

1) znajdujace si¢ w jednostce obce sktadniki aktywow, ktére zostaly powierzone do
uzytkowania,

2) whasne skfadniki aktywow, ktore zostaly powierzone innym jednostkom w celu ich
uzytkowania.

6. W Urzedzie Gminy Mitostaw stosuje si¢ nastepujace rodzaje i metody inwentaryzacji
rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku:

1) inwentaryzacj¢ okresowa (w tym roczna, przeprowadzang zgodnie z postanowieniami
ustawy o rachunkowosci),

2) inwentaryzacje zdawczo-odbiorcza (okolicznosciows), przeprowadzana na okolicznogé
zmiany osob materialnie odpowiedzialnych lub na okolicznosé kradziezy,

3) inwentaryzacje niezapowiedziana,

4) inwentaryzacje uzupelniajaca — spis z natury skiadnikéw pominigtych podczas
inwentaryz_acji okresowej.

7. W Urzedzie Gminy w Milostawiu  stosowane sa zasady inwentaryzacji okreslone w
ustawie o rachunkowosci, uzupetnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami
wynikajgcymi z obowigzujgcego w jednostce zaktadowego planu kont.

8. Do zadan kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) wydawanie wewnetrznych przepisow w zakresie inwentaryzacji, w szczegdlnosci
zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji na wniosek skarbnika stanowiacego
zalgcznik nr 1 do instrukcji inwentaryzacyjnej.

2) powolywanie 0sdb zobowiazanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,

3) zatwierdzanie zaopiniowanych przez gléwnego ksiggowego i radce prawnego wnioskdw

komisji inwentaryzacyjnych,
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4) wydawanie poleceft w sprawie wykorzystania w przysziosci spostrzezen dokonanych
podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

9. Do kompetencji gtéwnego ksiegowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskow w sprawach:

a) powolania przewodniczacego oraz cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,

b) czesciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spisOw z natury,

¢) zarzadzenia spiséw ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych,

2) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

3) uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszczegblnych etapéw inwentaryzacji,

4) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzong w poszczegolnych
polach spisowych,

5) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spisami z natury,
tj. érodkow pienieznych i kredytow bankowych oraz rozrachunkéw, z wyjatkiem
rozrachunkéw spornych i watpliwych, publicznoprawnych oraz rozrachunkéw z
pracownikami i innymi osobami nieprowadzacymi ewidencji — droga uzgodnienia sald,

6) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spisami z natury 1
potwierdzeniem sald, tj. pozostalych aktywéw i pasywow, droga weryfikacji stanow
ksiegowych z dokumentacja,

7) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

8) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat i ujecie w
ksiegach wynikoéw inwentaryzacji,

9) zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych.

10. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne] nalezy w
szczegolnosci:

1) ustalenie termindéw rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych — opracowanie
harmonogramu inwentaryzacji stanowigcego zalgeznik nr 2 do instrukeji
inwentaryzacyjnej.

2) przeszkolenie przed inwentaryzacja wspolnie z pracownikiem referatu finansowo

budzetowego zespoléw spisowych,



3)

4)

3)

6)

7

8)

przygotowanie i wydanie arkuszy spisowych otrzymanych z referatu finansowo
budzetowego i rozliczenie ich z tych arkuszy po zakoficzeniu inwentaryzacj,

nadzor nad terminowym przeprowadzeniem inwentaryzacji, wyjasnianie wszelkich
watpliwosci podczas spisu,

przyjmowanie wypetionych arkuszy spisowych po zakonczonej inwentaryzacji i
przekazanie ich do referatu finansowo budzetowego po sprawdzeniu ich poprawnosci
formalnej,

skompletowanie wszystkich protokoléw inwentaryzacyjnych sporzagdzonych dla
sktadnikéw bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,
kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji (np. przygotowanie
pism do kontrahentéw w celu potwierdzenia sald),

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy

11. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki na podstawie

zarzadzenia stanowigcego zalacznik nr 3 do instrukeji inwentaryzacyjnej. Komisja

inwentaryzacyjna moze pracowaé w skladzie nie mniejszym niz trzy osoby.

12. Do zadah komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1)

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

8)

9)

zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacji oraz przepisami o prowadzeniu spisu z
natury,

udziat w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

pobranie i rozliczenie si¢ z arkuszy spisowych,

pobranie o$wiadczen od osoéb materialnie odpowiedzialnych za powierzone sktadniki,
terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji w poszczegdlnych polach — zgodnie z
zatwierdzonym harmonogramem,

poprawne sporzadzanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, w tym arkuszy spisowych,
ocena przydatnosci inwentaryzowanych skladnikow,

nadawanie numeréw inwentaryzacyjnych inwentaryzowanym skladnikom w
przypadku braku,

dokonywanie czynnosci spisowych w taki sposéb, by normalna dziatalnosé komorki

nie zostata zaktdcona,

10)terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy

spisowych

11)przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.



12)weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych, protokolow stwierdzajgcych  roznice
inwentaryzacyjne i przedstawionych w nich propozycji rozliczen réznic,

13. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone skladniki majatkowe sktadaja
oéwiadczenia wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do instrukeji inwentaryzacyjne;j.
14. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im skladniki majatkowe sktadaja
oéwiadczenie o ujeciu w ewidencji i przekazaniu do dziatu ksiggowosci wszystkich
dokumentéw, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 6 do instrukeji inwentaryzacyjnej.
15. Pracownik referatu  finansowo budzetowego odpowiedzialny jest za wyceng
zinwentaryzowanego w danym roku majatku zgodnie z zasadami okreslonymi w polityce
rachunkowoéci w Urzedzie Gminy Mitostaw wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do
instrukcji inwentaryzacyjnej.
16. Na potrzeby inwentaryzacji za tereny strzezone uznaje sié miejsca przechowywania
skladnikow majatkowych (place, budynki), ktore sa zabezpieczone przed nieupowaznionym
dostepem i spelniajg przynajmniej jeden z warunkow:

¢ odpowiednie ogrodzenie

e zamkniecie uniemozliwiajace dostgp z zewngtrz

¢ instalacje systemu alarmowego lub monitoringu,

o staly dozdr zapewniany przez pracownikow jednostki lub wyspecjalizowana firmeg

zajmujaca sie ochrong mienia.



§2

Terminy i metody inwentaryzacji

L. Zestawienie terminoéw i sposobow inwentaryzaciji sktadnikéw aktywow i pasywow.

obligacje i inne papiery wartosciowe

L.p. | Rodzaj aktywow Metody inwentaryzacji Termin
1 pasywow 1 czgstotliwosé
1 2 3 4
l. Grunty i $rodki Poréwnanie danych ksigg | Na  ostatni  dzien
trwale trudno dostgpne ogladowi rachunkowych kazdego roku
z odpowiednimi obrotowego z
dokumentami mozliwoscia je
1 weryfikacja przeprowadzenia
realnej wartosei tych w IV kwartale roku
skladnikéw obrotowego
i do 15. dnia roku
nastgpnego
2. Srodki trwale oraz Spis z natury Na ostatni dziefi
maszyny, urzadzenia, kazdego roku
srodki trwale w budowie obrotowego
z mozliwoscig jej
przeprowadzenia
w IV kwartale roku
obrotowego i do 15.
dnia roku
nastgpnego; na
terenie strzezonym
raz w ciggu 4 lat
3 Wartosci niematerialne i prawne Poréwnanie danych Na ostatni dzien
ksiag rachunkowych kazdego roku
z odpowiednimi obrotowego
dokumentami
i weryfikacja
realnej  wartosci  tych
skladnikéw
4. Srodki pienigzne Spis z natury Na ostatni dzien
(z wyjatkiem zgromadzonych na kazdego roku
rachunkach bankowych) oraz akeje, obrotowego




5. Srodki pieni¢zne Uzyskanie pisemnego Na ostatni dzien |
zgromadzone na rachunkach bankowych potwicrdzenia od banku | kazdego roku
prawidtowosci obrotowego
wykazanego salda
6. Wrhasne skladniki Uzyskanie pisemnego kontrahenci
majatkowe powierzone kontrahentom potwicrdzenia przesylaja
prawidlowosci ich stanu | informacjg co
wykazanego w ksiegach | roku do 15 dnia roku
rachunkowych nastepnego,
w przypadku braku
potwierdzenia
inwentaryzacj¢
przeprowadza
sig w drodze
poréwnania danych
z dokumentami (tzw.
Weryfikacji)
7. Naleznoéci, z wyjatkiem  naleznosci | Uzyskanie pisemnego Na ostatni dzief
publiczno-prawnych potwicrdzenia od | roku obrotowego
kontrahenta zmozliwoscig  jej
prawidlowosci przeprowadzenia
salda wykazanego w IV kwartale roku
w ksiggach obrotowego
rachunkowych ido 15. dnia roku
nastepnego —
wyslanie
dokumentow do
potwierdzenia
8. Naleznosci i zobowigzania wobec | Poréwnanie danych Na ostatni dzien
pracownikoéw ksigg rachunkowych kazdego roku
- z odpowiednimi obrotowego
dokumentami z mozliwoscia jej
i weryfikacja realnej przeprowadzenia
wartosci w IV kwartale roku
obrotowego i1 do 15.
dnia roku
nastcpnego
9. Naleznosci i zobowigzania Poréwnanie danych Na ostatni dzien
publiczno- ksigg rachunkowych roku obrotowego
prawne z odpowiednimi z mozliwoscia jej
dokumentami przeprowadzenia
i weryfikacja w IV kwartale roku
realnej wartosci obrotowego
i do 15. dnia roku
nastepnego
10. Naleznosci sporne Poréwnanie danych Na ostatni dzien
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1 watpliwe ksiag rachunkowych roku obrotowego
z odpowiednimi z mozliwosciag jej
dokumentami przeprowadzenia
1 weryfikacja w IV kwartale roku
realnej wartosci obrotowego
1 do 15. dnia roku
) nastepnego
11. | Pozostale aktywa Poréwnanie danych Na ostatni dzien
1 pasywa nie wymienione ksiag rachunkowych roku obrotowego =z
WyZej z odpowiednimi mozliwoscig jel
dokumentami przeprowadzenia
1 weryfikacja w IV kwartale roku
realnej wartosci obrotowego
1 do 15. dnia roku
| nastepnego

2, Spis z natury przeprowadza sie:

1) na ostatni dzieh kazdego roku obrotowego; termin i czestotliwosé inwentaryzacji bedzie
dotrzymana, jezeli:

a) inwentaryzacje skladnikow aktywéw (z wytaczeniem aktywow pienigznych, papierow
warto$ciowych, produktéw w toku oraz materiatlow, towaréw i produktéw gotowych, ktore
odpisywane s3 w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia) rozpocznie sie nie
wezesniej niz 3 miesigce przed zakonczeniem roku obrotowego, a zakonczy do 15. dnia
nastgpnego roku. Ustalenie stanu tych sktadnikéw na dzief bilansowy nastapi poprzez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu przychodéw i rozchodow
(zwigkszen 1 zmniejszen), jakie nastapity miedzy data spisu a dniem ustalenia stanu
wynikajgcego z ksiag rachunkowych (31 grudnia), przy czym stan wynikajacy z ksigg nie
moze by¢ ustalony po dniu bilansowym;

b) $rodkoéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad $rodkéw trwatych w
budowie znajdujgcych si¢ na terenie strzezonym — przeprowadzi si¢ raz w ciagu czterech lat;
c) obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego sporzadzi si¢ spis z natury aktywow
pienigznych, papieréw wartosciowych;

3. Jezeli spis z natury nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktory przypada termin
inwentaryzacji, wowczas w danych spisu z natury nalezy uwzglednié udokumentowane
przychody i rozchody dokonane w okresie miedzy przypadajacym terminem inwentaryzacji
sktadnikéw (31 grudnia) a dniem spisu.

4. W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata ($rodki trwate) nie musi ona

nastgpic w okresie ostatniego kwartalu roku obrotowego oraz pierwszych 15 dni roku
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nastepnego. Wymienione sktadniki moga by¢ inwentaryzowane w dowolnym terminie w
ciggu roku obrotowego.

5. Obowiagzkowo na ostatni dzien roku obrotowego musza by¢ inwentaryzowane $rodki
pieniezne na rachunku bankowym oraz papiery wartosciowe.

6. Spis z natury rzeczowych i pienigznych skfadnikow majatku polega na ustaleniu

rzeczywistej ich ilo$ci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

§3

Arkusze spisowe

1. Arkusze spisowe stanowig druki $cistego zarachowania. Sa one wydawane — po uprzednim
ponumerowaniu i zaparafowaniu przez gtownego ksiggowego — przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej zgodnie z ,Wykazem pobranych arkuszy spisowych” stanowijcego
zalgcznik nr 7 do instrukeji. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze
zespolom spisowym za pokwitowaniem. Po zakonhczeniu spisu zespot spisowy rozlicza si¢ z
pobranych arkuszy przed przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej rozlicza si¢ z pobranych arkuszy spisowych, zgodnie z ,,Wykazem
pobranych arkuszy spisowych” stanowigcego zalgcznik nr 7 do instrukeji, przed osoba
upowazniong z referatu finansowo budzetowego.
2. Czonkowie komisji inwentaryzacyjnej wypeltniaja wszystkie wiersze i rubryki, z
wyjatkiem kolumny ,,cena” i ,,warto$¢”, oraz podpisuja arkusze 1 przedktadajg do podpisania
osobom materialnie odpowiedzialnym a ponadto:

a) cechy spisywanych skladnikéw umozliwiajace ich identyfikacje, ilos¢ poszezegolnych

sktadnikow,

b) adnotacje, na ktorej pozycji spis zakoficzono, oraz inne informacje.
3. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu sktadnika w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidtowosci spisu.
4. Arkusze spisu z natury sa dowodami ksiggowymi, niedopuszczalne jest wiec przerabianie
cyfr lub treci, wymazywanie, wyskrobywanie itp., jak réwniez wypelnianie oféwkiem.
5. Bledy popelnione w arkuszach spisu mozna poprawiaé wylacznie przez skreslenie
blednego zapisu (tekstu lub liczby), tak by pozostat on czytelny, a nastepnie wprowadzenie

zapisu poprawnego. Poprawka bfedu powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osobg
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dokonujgcg spisu z natury. Natomiast bledy powstale np. przy wycenie arkuszy powinny byé
poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonanie tej czynnosci.
Dokonywanie poprawek przy uzyciu korektora jest niedozwolone.
6. W czasie inwentaryzacji nie powinno mie¢ miejsca wydawanie i przyjmowanie w polu
spisowym sktadnikow majatkowych, z wyjatkiem przypadkow szczegblnych. W tych
sytuacjach nalezy odpowiednio oznaczyé dowody ruchu takich skladnikéw, a takze
wprowadzi¢ odpowiednie adnotacje w arkuszach spisowych, zapewniajace rzetelne
rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych.
7. Bezposrednio pod ostatnia pozycjg naniesiona na arkusz spisowy nalezy umiescic klauzule:
»Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ...”. W arkuszach nie nalezy zostawia¢ wolnych,
niewypelnionych wierszy. Wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy wykresli¢ (nanie$é
znak kasacji). Wzér arkusza spisu z natury stanowi zalacznik nr 4 do instrukcji.
8. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczd-odbiorczych — w trzech. Oryginat otrzymuje referat finansowo- budzetowy, a kopie
przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjne;.
9. Spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczesnie na kilku oddzielnych arkuszach
spisowych,
10. Osoby materialnie odpowiedzialne skladajg o$wiadczenia, ze wszystkie sktadniki zostaly
objete spisem i osoby te nie wnosza zastrzezeh do kompletnosci spiséw i do pracy zespolu
spisowego ~ wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 5 do instrukcji.
11. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze byé
przeprowadzony przez co najmniej trzyosobows komisje, wyznaczona przez kierownika
jednostki.
12. Po zakonczeniu inwentaryzacji zespdt spisowy sporzagdza sprawozdanie z
przeprowadzonej inwentaryzacji, wediug wzoru stanowiacego zalgcznik nr 8 do instrukeji.
13. W trakcie inwentaryzacji moga byé przeprowadzane kontrole, Uprawnionymi do takiej
kontroli sa:

a) kierownik jednostki,

b) gtowny ksiegowy,

¢) czlonkowie komisji inwentaryzacyijnej,

d) organy kontroli skarbowej,
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e) powotani kontrolerzy spisowi.
14. Po przeprowadzonej kontroli osoby dokonujace takiej kontroli sporzgdzajg protokot z jej

przeprowadzenia, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 9 do instrukcji.

§4

Spis z natury §rodkoéw trwalych

Celem inwentaryzacji srodkow trwatych jest:

1) ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w ktérym sie
znajduja,

2) ustalenie whasnosci skiadnikow majatkowych, w szczegdlnosci nieruchomosci 1 gruntow
(grunty inwentaryzowane sa metoda weryfikacji),

3) ustalenie §rodkéw trwatych obcych, ktore nalezy spisa¢ na oddzielnym arkuszu spisowym,
a 0 ich stanie zawiadomi¢ wiasciciela,

4) okreslenie $rodkéw trwatych przeznaczonych do  likwidacji, nieprzydatnych,
niewykorzystywanych, zbgdnych,

5) rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych.

§5

Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury

1. Wyliczenia wstepnego dokonuja zespoly spisowe po zakonczeniu spisu. W wyliczeniu tym
ustala si¢:

1) warto$¢ sktadnikow wedlug spisu z natury,

2) warto$¢ sktadnikow wedlug ksiag,

3) réznice remanentowe, w tym:

a) ubytki naturalne,

b) pozostaty niedobor,

¢) stwierdzone nadwyzki.

2. Jezeli zespot spisowy nie jest w stanie wycenié spisywanych sktadnikoéw (lub ze wzgledu
na koniecznoé¢ skrécenia czasu trwania spisu badZz inne okoliczno$ci nie moze dokonac

wyceny), wowczas ogranicza si¢ tylko do spisu ilosciowego.
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3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po wstgpnej ocenie jakosci i poprawnosci
przekazuje dokumentacje inwentaryzacyjng pracownikowi merytorycznemu referatu
finansowo- ksiegowego — do wyceny i ustalenia rdznic,

4. W czasie przekazywania do ksiegowosci kompletu dokumentacji moze nastgpi¢ petne
rozliczenie zespoléw spisowych z pobranych drukow Scistego zarachowania.

7. Dane ewidencyjne uwaza si¢ za wiarygodne, jezeli:

1) zaksiggowane zostaty wszystkie dokumenty Zrodtowe,

2) obroty i salda zostaly uzgodnione,

3) nie ma watpliwosci, ze dane ksiggowe sg kompletne i wiarygodne.

S.  Wyliczenie ostateczne jest podstawa finalnego rozliczenia o0s6b materialnie
odpowiedzialnych oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

6. Stwierdzone rdznice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane i pogrupowane
wedlug sktadnikéw i o0séb materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie
wykazu — z podziatem na niedobory i nadwyzki.

7. Przed podjeciem decyzji okreslajacej sposob doprowadzenia do zgodnosci miedzy stanem
rzeczywistym majgtku gminy a ewidencja ksieggowa wykaz roznic inwentaryzacyjnych
podlega weryfikacji, ktérej celem jest ustalenie przyczyn powstania tych roznic oraz podjecie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia.

8. Osoby merytorycznie odpowiedzialne zobowigzane s do niezwlocznego ustosunkowania
si¢ do przedstawionych im obliczen réznic inwentaryzacyjnych oraz zlozenia wyjadnien w
sprawie przyczyn ich powstania i propozycji co do sposobu ich rozliczenia.

9. Weryfikacjg roznic zajmuje sie komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domagac sie
ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikow, ktérzy moga udzielié informacji
pozwalajacych wykryé powody rozbieznosci, a takze sieggna¢ do dowodéw zrodiowych i
ewidencji ksiegowej, zalecajac w razie potrzeby ich sprawdzenie, W przypadku
wystepowania znacznych réznic komisja ma obowigzek zazadaé przeprowadzenia
ponownego spisu z natury.

10. Na podstawie zgromadzonych materialow (o$wiadczef, notatek, wyciggoéw z
dokumentacji ksiggowe;) komisja odrgbnie dla kazdej pozycji roznic ustala jej przyczyne i
odpowiednio do niej proponuje okreslony sposdb rozliczenia.

11. Roznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki — moga by¢ kompensowane, jednak

powinny wowczas zostaé spetnione nastepujace warunki kompensaty:
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1) zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (lub zespotu 0sob),

3) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikéw w
podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ wystapienie omytek,

4) kompensaty nie majg zastosowania do $rodkow trwatych.

12. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wciagnigciu whnioskéw odnoénie do roznic
komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokél rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 10 do instrukeji, i przedktada go kierownikowi

jednostki do akceptacji.

§6

Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald

1. Drogg potwierdzenia sald wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 11 do instrukcji
inwentaryzuje sig:

1) érodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

2) naleznosci, pozyczki, zobowiazania — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi
podmiotami  nieprowadzacymi  ksiag rachunkowych, rozrachunkow z  tytulow
publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach réwniez zagrozonych,

3) powierzone kontrahentowi wlasne sktadniki majatkowe.

2. Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu
przez bank stanu $rodkéw ulokowanych przez jednostke na otwartych rachunkach bankowych
zaciagnietych kredytow. Jezeli stany sa zgodne z danymi ksiggowymi jednostki,
inwentaryzacja zostata dokonana.

3. Uzgodnienie stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych i kredytow bankowych
przeprowadzaja na biezaco wlasciwi merytorycznie pracownicy na koniec kazdego miesigca
(pracownik ksiegujacy dochody i wydatki budzetowe).

4. Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald przeprowadzaja
kompetentni pracownicy wydziatu finansowego.

5. Jednostka nie jest zwolniona z obowiazku uzgodnienia i potwierdzenia zobowigzafn wobec
wierzycieli na ich zadanie.

6. Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracownik6w

ksiegowosci, ewentualnie przez innych wyznaczonych pracownikow.
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7. Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci i zobowigzan
uzgadnia si¢ poprzez wystanie zawiadomienia o wysokoéci salda i uzyskanie zwrotnego
potwierdzenia.

8. Potwierdzenie salda moze odbywaé si¢ rowniez w drodze potwierdzenia faksem albo
telefonicznie, jednak w tym przypadku nalezy sporzadzié notatke z przeprowadzonej
r0ZMOwy.

9. Jezeli nie udalo sig uzyskanie potwierdzenia salda, saldo takie podlega inwentaryzacji w
drodze weryfikacji.

10. Nie zezwala si¢ na tzw. milczgce potwierdzenie sald.

11. W przypadku potwierdzenia niewielkich sald , tzw. sald zerowych (tj. od 0,01 do 0,99 zh),
w sytuacji gdy salda te nie wykazujg zmian przez diuzszy okres, glowny ksiegowy moze
zadecydowa¢, w mysl zasady istotnosci, o odpisaniu ich w koszty (konta zespolu 4 | Koszty
wedhug rodzajow i ich rozliczenie”).

13. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci 1 zobowiazan nie dotyczy:

1) sald zerowych, (tj. 0,00 zt),

2) sald naleznoéci i zobowigzan uregulowahych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,

3) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego na
droge postgpowania sgdowego,

4) sald naleznosci i zobowigzafi z osobami fizycznymi oraz innymi jednostkami

nieprowadzacymi ksiag rachunkowych,

§8

Inwentaryzacja droga weryfikacji

L. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisOw w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédlowych lub wtérnych,
rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzeniu ich do realnej
wartosci.

2. Celem weryfikacji jest:

1) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikéw majatku i Zrédet ich pochodzenia,

2) stwierdzenie realnej wartodci tych sktadnikow,
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3) stwierdzenie kompletnoéci ich ujgcia.

3. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie te aktywa i pasywa, ktore:

1) nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

2) nie moga byé inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie w formie
pisemnej ich stanu ksiggowego,

3) nie podlegaja obowiazkowi inwentaryzacji co roku, np. srodki trwate.

4. Metodg weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczeg6lnosci nastepujace skladniki aktywow i
pasywow:

1) warto$ci niematerialne 1 prawne,

2) grunty i srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

3) udziaty i akcje w spotkach kapitatowych,

4) dugotrwate aktywa finansowe,

5) érodki pieniezne w drodze,

6) nalezno$ci sporne i watpliwe,

7) rozrachunki publicznoprawne,

8) naleznosci i zobowigzania z osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych,

9) naleznosci i zobowiazania krotkoterminowe — w przypadku gdy nie doszto do uzyskania
potwierdzenia salda,

10) rozliczenia migdzyokresowe czynne,

11) $rodki trwate w budowie,

12) wszystkie inne, niewymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywow.

5. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja kompetentni pracownicy prowadzacy
podlegajace weryfikacji konta.

6. Kontrole prawidtowos$ci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przetozeni
pracownikéw dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych,

7. Rozliczenie i ujecie w ksiegach wynikéw inwentaryzacji ma nastapi¢c w tym roku
obrotowym, na jaki przypadat termin inwentaryzacji.

8. Wyniki inwentaryzacji musza by¢ potwierdzone w formie protokotow weryfikacji
podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzaciji, zaakceptowanych przez kierownika
jednostki. Protokoly weryfikacyjne nalezy sporzadzaé wedtug wzoru stanowiacego zalgcznik

nr 12 do instrukcji.
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§9
Wykonanie postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzef, decyzji kierownika
jednostki powierza si¢ osobom i organom wymienionym w instrukcji, a takze wszystkim
pozostatym osobom zatrudnionym w Urzedzie Gminy Milostaw zgodnie z ich zakresem

czynnosci i kompetencjami.

STk,
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Zalgcznik nr 1

do instrukeji inwentaryzacyjnej

Whiosek o wydanie zarzadzenia
Zgodnie z Zarzgdzeniem Burmistrza nr ... z dnia ... w sprawie instrukcji

inwentaryzacyjnej prosz¢ o wydanie Zarzadzenia na przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej

w terminie .......

Do prezeprowadzenia inwentaryzacji proponuj¢ powolanie komisiji inwentaryzacyjnej

w skladzie:

_ .
L PrzewodniCzacy - ..oovevvimniennnnnnnssssssissssncssssessssnesessons

2. Czlonek
s LZIOMEK «otiitiminiiincieiecrenrecsnss s sssasenesesssenssnssessansosns

3. Czlonek
UZIONEBK (it reemsass s sssessesssssrerssssansssmsnesns






Zarzadzenie Nr .../2017
Burmistrza gminy Miloslaw

z dnia ... grudnia 2017 r.

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Miloslaw

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2013 r.

poz. 594 ze zm.) oraz art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j.. Dz.U. z 2013 r.,

poz. 330 ze zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Przeprowadzenic inwentaryzacji okresowe] majatku ......... ... ... (nazwa

Jjednostki) wedlug stanu na dzien 31 grudnia 20... r.

§ 2. Inwentaryzacjg nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z wytycznymi instrukeji inwentaryzacyjnej
(nazwa  jednostki) zatwierdzonej  zarzadzeniem  wewnetrznym

covvio... (kierownik jednostki) nr ....zdnia ..........................

§ 3. | Inwentaryzacja w formie spisu z natury zostanie przeprowadzona w:

(podanie wszystkich miejsc, w ktorych konieczne jest przeprowadzenie spisu)

2. Inwentaryzacja w formie weryfikacji poprzez poréwnanie danych w ksiegach rachunkowych z

danymi  wynikajagcymi z  dokumentdw  zostanie  przeprowadzona przez  pracownikow
veveee ... (nazwa jednostki).

3. Termin rozpoczgcia spisu z natury wyznaczam na dziefi ............. 20... r., a zakoficzenia na dziet

30 grudnia 20... r. W przypadku zakupu srodkow trwalych lub wyposazenia ustala si¢ dodatkowy spis

z natury przypadajgcy od ..................... 20... r. do 30 grudnia 20... r.
4. Termin rozpoczgeia weryfikacji wyznaczam na dzieni .......... 20... r., a zakoiczenia na dzien 30
grudnia 20... r.

§ 4. Przeprowadzenie inwentaryzacji powierza si¢ przewodniczacemu komisji Inwentaryzacyjnej
vereev... (nazwa jednostki).
§ 5. Rozliczenie inwentaryzacji powierza si¢ glownemu ksiggowemu.

§ 6. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

(podpis kierownika jednostki)






Zalgcznik nr 2

do instrukcji inwentaryzacyjnej

(nazwa jednostki)

Harmonogram inwentaryzacji

na................. rok

Inwentaryzacja poprzez spis z natury:

’7 Miejsce Data i godzina spisu Zesp6l spisowy

Inwentaryzacja poprzez weryfikacje:

Rodzaj skladnika Data weryfikacji Zespol weryfikacyjny

Whioskuje o zatwierdzenie harmonogramu




(data) (przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej)

Zatwierdzam

(data) (kicrownik jednostki)

Otrzymujg:
1) do wykonania: przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

2) do wiadomosci: glowny ksiggowy




Zalacznik nr 3

do instrukeji inwentaryzacyjnej

Zarzadzenie

Zzdnia ............... 20... 1.

w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2017r,,
poz. 1875 ze zm.) oraz art. 26 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 22017 r,,

poz. 61 ze zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Powoluje si¢ na czlonkoéw komisji inwentaryzacyjnej Urzedu Gminy Miloslaw nastepujace osoby:

1) .. — przewodniczacy

2) e .. — zeca przewodniczgcego
3) e wo.. G E.. . GEER. .. — sekretarz

4) i ... —czZlonek

5) i, — GZiONEK.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

(podpis kierownika jednostki)

S Tuk






Zalgcznik nr 4

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Str. ...
pieczeé
Arkusz spisu z natury nr .........
Rodzaj inwentaryzacji: ............ ........ . .
Sposob przeprowadzenia: ......... .. ... ......
Przedmiot spisu:
(nazwa i adres jednostki inwentaryzowane;j) (imi¢ 1 nazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej)
Sklad komisji inwentaryzacyjne;j: Inne osoby obecne przy spisie:
(imig, nazwisko i stanowisko shuzbowe) (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczgto dnia ............... o godz. ........., zakoficzono dnia ............ ogodz. ......... .
KTM - symbol Nazwa Tlogé |
Lp. | indeksu (okreslenic) Jm. | stwierdzona | Cena | Warto$é | Uwagi

przedmiotu
spisywanego

1| 2 3 4 5 6 7 3




Str. oo
KTM - symbol Nazwa Ilos¢
Lp. | indeksu (okreslenie) Jm. | stwierdzona | Cena | Wartosé | Uwagi
przedmiotu
spisywanego
1 2 3 4 5 6 7 8

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

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j

Wycenil

(Imig i nazwisko)

(podpis)

Sklad Komisji Inwentaryzacyjnej

PrzewodniCzacy.....ccccovvieiiiiiiiiiiis o
(Imig i nazwisko) (podpis)
CZIONKOWIE. ...covieviiiiieiee s e




Zalacznik nr 5

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE

osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

Ninigjszym o$wiadczam, ze spis z natury skladnikow majgtkowych, za ktére ponoszg
odpowiedzialno$¢ materialng, zostal dokonany w mojej obecnos$ci i nie wnosze zastrzezen
co do kompletnosci spisu i pracy komisji inwentaryzacyjnej.

Wsazystkie skladniki powierzone mojej pieczy zostaly objete spisem.

( data 1 podpis (data 1 podpis

przewodniczgcego zespolu spisowego) osoby odpowiedzialnej materialnie)

Sk
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Zalgcznik nr 6

do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE

osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjg

Oswiadczam, ze wszystkie skiadniki majatku, za ktére przyjagtem/¢lam materialng
odpowiedzialno$é, zostaly poprawnie udokumentowane w sposob okreslony w przepisach
obowiazujacych. Dowody ksiggowe dokumentujace wszystkie operacje gospodarcze zostaty
zrealizowane i ujete w prowadzonej ewidencji, a nastgpnie przekazane do ksiggowosci.

Pole spisowe przygotowane zostalo do inwentaryzacji. Do zabezpieczenia powierzonego
mienia i do skladu zespoli spisowego nie zglaszam zastrzezef/ zglaszam nastgpujace

zastrzezenia;

{éata) {podpis osoby odpowicdzialnej materialnie

,,c' ks
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Zalacznik nr 8
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespdl spisowy na podstawie zarzadzenia nr ......... kierownika jednostki z dnia ............... w

nastepujacym skladzie osobowym:

1. e — PTZEWOdNICZCY

2. USRS o (014 1<1 4

3. i e ... — CZEONEK

wykonal wdniu ........................ opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu

spisu z natury w:

a) (nazwa obiektu i inwentaryzowanych pomieszczen):

b) (rodzaj inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych):

c) (osoba materialnic odpowiedzialna): ... ...................

L. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobranowdniu ........................ arkusze od numeru ......... do numeru .........
b) wykorzystano ......... arkuszy o numerach ...............

¢) zwraca si¢ arkusze czyste ... ...... onumerach ............ ..

d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone ... ... ... onumerach ........... ...

2. W wyniku szczeg6lowego sprawdzenia pomieszczed stwierdzono, ze wszystkic skladniki

majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly uj¢te w arkuszach spiséw z natury, a stan pomieszczen

jest nastgpujacy:
a) liczba zamykanych otwordéw (drzwi, okien):
rodzaj ............ liczba ............
rodzaj ............ liczba ............

b) sposéb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszezen;

¢) srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan:



3. Stwierdzono w czasic dokonywania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidlowosct w
zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji

(WYIEIIE): .. ot iie it et e it e e e et e e e

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie konserwacji nalezy

5. Trudnosci, ktore napotkat zespol spisowy w czasie dokonywania spisu z natury:

6. Inne uwagi osob uczestniczacych przy czynnosciach —sporzadzania spisu z natury:

e dmia

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

(podpisy czlonkdw zespolu spisowego)




Zalgcznik nr 9

do instrukeji inwentaryzacyjne;j

(picczed jednostki)

Protokél przeprowadzonej kontroli spisu z natury

ZPOLECEIIA ..ot e e e e e e e
WAnIu . 0 8OAZINTE

dokonano kontroli spisu z natury przeprowadzonego w ............................cocoeeervnn ... 0d dnia

Kontrolg przeprowadzil .................... .o

(nazwisko i imie, stanowisko)

Kontrolg objeto nizej wymienione pozycje spisu:

Lp. Data Nr poz. Nazwa Hosé Roéznica Inne
spisu spisu skladnika ustalenia, np.
majatku we ustalona w dotyczgce
danych | wyniku réznicy ceny
spisu kontroli
1 2 3 4 5 6 7 8 |

F




Podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

Podpisy kontrolujacych

Whioski:

Podpisy kontrolujacych




Zalgcznik nr 10

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w ......... roku

A. Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
1) przewodniczgCy ..........o.coeiiiiiiiiiiiiee e e
2) clonek ...,
3) czlonek ..o
4) czlonek ...
5) czlonek ..............
na posiedzeniu w dniu ............... dokonala nastgpujgcego rozliczenia:
a) nazwa obiektu lub pomieszezenia ...
b) rodzaj inwentaryzowanego skladnika majatku ...

¢) osoba materialnie odpowiedzialna ... ................coo i

B. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:

1) wedlug zalgcznika do protokolu.
C. Rozliczenia wynikéw inwentaryzacji innych niz w punkcie B wedlug zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych:

1) ogdélem niedobory ............ zI. .

2) ogolem nadwyzki ............ zl,

D. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala, co nastepuje:

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac jako:



Lodnia .
Podpisy czlonkéw komisji

E. Opinia radcy prawnego:

F. Opinia gltéwnego ksiegowego w zakresie prawidlowosci przeprowadzenia 1 rozliczenia

inwentaryzaciji:

..... cdnia L
Podpis
G. Decyzje kierownika jednostki:
Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki o wartosci ... ... przyjete zostaly na stan i
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakladowym planie kont.
1. Wykazane w protokole niedobory o warto$ci .............................. nalezy uznaé za zawinione
i obcigzy€ ich warto$cig 0SobY: ..o, OTAZ dochodzié

roszezefi z tego tytulu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



2. Wykazane w protokole niedobory o wartosei .................oooo nalezy uznaé za niezawinione

i spisaé ich wartos¢ kosztéw podstawowej dzialalnosci jednostki.

o dnia
Podpis

go._ m






Zalacznik nr 11
do instrukcji inwentaryzacyjnej
Potwierdzenia salda nalezno$ci z kontrahentem
Stosownic do wymogow art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. J.
Dz.U. z 2017r., poz. 61 2 ZIM.) WZYWAIMY ... .oovnnnnniinmit it s e e sen o do potwierdzenia
na kopii niniejszego dokumentu zgodnosci nizej wykazanego salda figurujacego w naszych ksiggach
rachunkowych na dziefi ........................... . przez osobg upowazniong do skladania o§wiadczenia

woli w imieniu waszej jednostki.

Saldona ..................... I. Wynosi:
a) dobrowasze— ............ zl
b) dobronasze—......... zt
Do YT P R CRLEE

Wykazane wyzej saldo rozrachunkow wynika z nastepujgcych tytulow:

| Rozliczenie | ' Kwota dokumentu
za: Rok/ Nr Rodzaj Data
] Dobro Dobro
. Lp. (rodzaj m-¢ | dokumentu | dokumentu | dokumentu
wasze nasze
naleznos$ci)

s

‘ - Razem |

W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o przeslanie specyfikacji tych roznic.
Powolana ustawa o rachunkowosci zobowigzuje kontrahentéw do odeslania potwierdzenia

w obowiazujacym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia salda,

prosimy o przyslanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie ........... dni.
(data 1 podpis sporzadzajacego) (data i podpis glownego ksiggowego)
Kwota zobowigzania jest zgodna z naszym saldem na dziefl ..................... I,

(data, pieczatka 1 podpis osoby upowaznionej u

kontrahenta)

Data zwrotu potwierdzenia salda ... T

(data, pieczatka i podpis) iLJ_






pieczgé firmowa

Protokoé! weryfikacyjny nr

Zalacznik nr 12

do instrukcji inwentaryzacyjnej

v dnia

oooooo

Saldo KONa voov oo oeeeieeeeeieeiinn ... wedlug stanu na dziefi ...

Zesp6l weryfikacyjny w skladzie:
2.

wdniu ..ooooivn...... zweryfikowal saldo konta ...
ww. konta, wynikajace z zapisow ksiggowych

i zatwierdzonych dokumentami, jest: zgodne / niezgodne o wartos¢ ...........

Saldo obemuje: .....oooe ittt
Saldo koficowe na dzief .................. Wynosi.

- wedlug stanu ksiggowego: ............... zt

_ wedlug stanu faktycznego: .............. z

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencj¢ ksiggowa)

Podpisy czlonkow zespolu weryfikacyjnego:

Zatwierdzono:

(gtowny ksiggowy)

* Niewla$ciwe skreslic

udokumentowanych,

*

(kierownik jednostki)

i stwierdzil, ze saldo

sprawdzonych

\

A






