Zarzadzenie Nr 43/2026
Woéjta Gminy Jedwabno
z dnia 05 maja 2026 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej Ziobka Bajkowa

Akademia w Jedwabnie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci ( tj. Dz. U. z 2023 roku poz.120 z pdZn.zm.) oraz art.
69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 roku poz.1483 z p6zn.zm.), celem zapewnienia

funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej zarzgdzam co nastepuije:

§1
Wprowadzam do stosowania w Ztobku Bajkowa Akademia w Jedwabnie instrukcje obiegu i

kontroli dokumentéw (dowoddw ksiegowych), zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych obowigzkow
do zapoznania sie z powyzszymi zasadami, przestrzegania zawartych w nich postanowien

oraz przyjecia odpowiedzialnosci za ich stosowanie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 42/2026
Waéjta Gminy Jedwabno

z dnia 05 maja 2026 roku

INSTRUKCJA DOTYCZACA INWENTARYZACJI ZLOBKA BAJKOWA AKADEMIA W
JEDWABNIE, DLA KTOREGO OBSLUGE FINANSOWA PROWADZI URZAD GMINY

§1

PODSTAWA PRAWNA | MERYTORYCZNA

1. Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwentaryzacji w Zlobku Bajkowa Akademia w
Jedwabnie i zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023 roku poz.120 z pdzn.zm.).

2. Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji, okreslone w artykule 26 i 27 ustawy o rachunkowosci,
ktore uzupelnione s3 postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami wynikajacymi z
obowigzujgcego w jednostce zaktadowego planu kont.

§2
Okresélenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:

— jednostka — Ztobek Bajkowa Akademia w Jedwabnie,

— kierownik jednostki — Dyrektor Ztobka,

— gtéwny ksiegowy — Skarbnik Gminy,

— pracownik merytoryczny — pracownik realizujgcy okreslone zadania Ztobka,

— pracownik — pracownik Referatu Finansowego Urzedu Gminy Jedwabno (zgodnie z
zakresem czynnosci),

— okres sprawozdawczy — miesiac kalendarzowy,

— ustawa — ustawa z dnia 29 wrzesénia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023 roku poz.
120 z pézn. zm.).

§3

. Organizacja i kompetencje os6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji.

1. Instrukcja opracowana zostata na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
2. Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji, okreslone w ustawie o rachunkowosci, uzupetnione
postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami wynikajacymi z obowigzujgcego w jednostce
zaktadowego planu kont.

3. Celem inwentaryzacji sg nastepujace czynnosci:

a) ustalenie stanu faktycznego aktywéw i pasywdw i doprowadzenie ksiag rachunkowych do
zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci sald wykazywanych w
bilansie,

b) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikéw oraz wycena sktadnikéw,

¢) ustalenie réznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym a ksiggowym oraz ich wyjasnienie,
d) rozliczenie os6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

e) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnosci ich stanu ksiggowego.



4. Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki, a w
szczegoélnosci:

a) Rzeczowe skladniki aktywdw trwatych tj. srodki trwate i srodki trwate w budowie,

b) Wartosci niematerialne i prawne,

¢) Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych,:

- materialy, cze$ci zamienne, nieukorficzone roboty, paliwo i inne materiaty,

d) aktywa finansowe, w tym:

- nieruchomosci,

- udzielone pozyczki,

- dzieta sztuki, eksponaty muzealne,

- inne papiery wartosciowe,

- dtugo i krotkoterminowe udziaty, akcje,

- Srodki pieniezne tj. gotéwka w kasie, czeki, weksle ptatne w terminie do 3 miesiecy, $rodki na
rachunkach bankowych, inne aktywa pieniezne,

€) naleznosci i zobowigzania,

f) pozostate aktywa i pasywa.

Inwentaryzacjg nalezy takze objaé znajdujgce sie w jednostce obce skiadniki aktywow, ktdre zostaty
powierzone do uzytkowania oraz wiasne skiadniki aktywdw powierzone innym jednostkom do
uzytkowania.

5. W jednostce stosuje sie nastepujace rodzaje i metody inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatku:

a) inwentaryzacje okresowg (w tym roczna, przeprowadzang zgodnie z postanowieniami ustawy o
rachunkowosci),

b) inwentaryzacje zdawczo-odbiorczg, przeprowadzana na okoliczno$¢é zmiany oséb materialnie
odpowiedzialnych (po spetnieniu okreslonych warunkéw moze ona by¢ uznana za inwentaryzacje
okresowg, a w tym roczna).

6. Do kierownika jednostki obstugujgcej w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) wystapienie z wnioskiem do kierownika jednostki obstugiwanej o wyznaczenie oséb bedacych
pracownikami jednostki obstugiwanej do skiadu komisji inwentaryzacyjnej oraz wydawanie
zarzadzenia wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzaciji.

b) zatwierdzenie zaopiniowanych (przez gibwnego ksiegowego) wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej,
¢) podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przysztosci spostrzezen dokonanych podczas
inwentaryzacji.

7. Do kompetenc;ji gtéwnego ksiegowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencjg prowadzong w poszczegdinych polach
spisowych, zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywéw i pasywow nie objetych spisami z natury,
ti. Srodkéw pienieznych i kredytéw bankowych oraz rozrachunkéw, z wyjgtkiem spornych i

watpliwych publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nie prowadzacymi ewidenc;ji,



b) zapewnienie dokonania inwentaryzacji pozostatych aktywdw i pasywow — droga weryfikacji
stanow ksiegowych z dokumentacja,

¢) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

d) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kompensat i ujecia w ksiegach
wynikéw inwentaryzagii,

e) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

8. Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokét, w ktérym
komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia niedoboréw
i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

9. Zaopiniowany przez Skarbnika protokét weryfikacji rézni inwentaryzacyjnych podlega
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki — wedtug Zatacznika Nr 7.

10. Ujawnione w trakcie inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

11. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastgpuje na podstawie
zatwierdzonego przez Kierownika jednostki protokotu weryfikaciji réznic inwentaryzacyjnych.

12. W celu umozliwienia identyfikacji kazdy obiekt inwentarzowy musi posiada¢ numer
inwentarzowy. Numer musi by¢ trwaty i wyrazny. Nadaje sie go na podstawie chronologicznie
prowadzonej ksiegi inwentarzowej, zawierajace]j ewidencje przychodéw poszczegdinych obiektdw.
13. W kazdym pomieszczeniu, w ktérym znajdujg sig srodki trwate, wyposazenie powinien byé
umieszczony spis inwentarza.

14. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w
szczegdlnosci:

a) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie ich wykonania w
terminie,

b) przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigce druki $cistego zarachowania,
c) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

15. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im sktadniki majatkowe, skiadaja

o$wiadczenie wstepne (przed inwentaryzacja) - wedtug Zatacznika Nr 2.

§4

Il .Terminy i metody inwentaryzacji

1. Terminy inwentaryzacji sktadnikéw aktywow i pasywow okresla ustawa o rachunkowosci.

2. W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje nastepujacych zasobow majatkowych:
a) aktywow pienieznych (z wyjatkiem $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych, poniewaz s3
one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie sald), w tym:

- gotowki w kasie w ztotych polskich i w walutach obcych,

- czekéw i weksli obecych o terminie ptatnosci lub wynagrodzen do 3-ech miesigcy,



b) papieréw wartosciowych, w tym:

- akcji, bondw, obligacii,

- innych papieréw wartosciowych,

- czekow i weksli o terminie ptatnosci i wymagalnosci ponad 3 miesigce,

¢) rzeczowych sktadnikéw aktywoéw obrotowych, w tym:

- materiatow,

- pozostatych sktadnikéw obrotowych,

d) srodkow trwatych (z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony i
gruntow, ktére inwentaryzowane sg drogg weryfikaciji),

€) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych w budowie.

Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji przedstawia Zaltgcznik Nr 1 instrukcji
inwentaryzacyjnej

§5

Ill. Arkusze spisowe

1. Arkusze spisowe traktuje sie jako druki objete Scistg kontrolg i wydaje sie przewodniczagcym
zespotom spisowym, po uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu przez upowazniong osobe z
komérki ksiegowosci, za pokwitowaniem w ksiedze drukoéw $Scistego zarachowania, do pézniejszego
rozliczenia po zakonczeniu spiséw.

2. W arkuszach spisowych komisja inwentaryzacyjna wpisuje istotne informacje, a w szczegoélnosci:
a) na kazdej karcie spisu: okreslenie objetego inwentaryzacjg pola spisowego oraz rodzaj
inwentaryzacji, nazwiska i imiona, podpisy osob materialnie odpowiedzialnych, cztonkéw zespotu
spisowego oraz innych osob uczestniczacych przy spisie, date i godzine rozpoczecia oraz
zakonczenia spisu,

b) w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych skfadnikéw umozliwiajgce ich identyfikacje (numer
inwentarzowy), ilosci poszczegélnych skiadnikéw,

c) adnotacje, na ktérej pozycji spis zakorczono.

3. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu stanu sktadnika.

4. Btedy popetnione w arkuszach spisu mozna poprawiaé wytacznie poprzez przekreslenie btednego
zapisu, tak aby pozostat on czytelny, a nastepnie wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka btedu
powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osobe dokonujgcg spisu z natury. Natomiast biedy
powstate np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisane przez osobe, ktoérej
powierzono wykonanie tej czynnosci.

5. Dokonanie poprawek winno znalez¢ swoje odbicie w protokole opisowym z przebiegu
inwentaryzacji, w ktorym nalezy zamiesci¢ uwage odnosnie dokonanej poprawki, np. pozycja
spisowa.

6. W czasie inwentaryzacji nie powinno mie¢ miejsca wydawanie i przyjmowanie w polu spisowym
sktadnikbw majgtkowych, z wyjgtkiem przypadkéw szczegdlnych. W tych sytuacjach nalezy
odpowiednio oznaczy¢ dowody ruchu sktadnikéw, a takze dokonaé odpowiednich adnotacji w



arkuszach spisowych, zapewniajacych rzetelne rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

7. Arkusze spisowe stanowig dowdd ksiegowy i powinny spetnia¢ podstawowe wymogi ustawowe:
a) nazwe jednostki (piecze firmowa),

b) numer arkusza,

c) sktad komisji inwentaryzacyjnej, oséb materialnie odpowiedzialnych lub innych o0séb
uczestniczacych w spisie (imie, nazwisko, podpis),

d) date rozpoczecia i zakonczenia spisu,

e) date, na jakg przypada termin spisu,

f) dane dotyczace spisywanych sktadnikéw (numer kolejny, symbol, nazwa, jednostka miary, ilos¢
stwierdzona w czasie spisu),

g) podsumowanie arkusza.

8. Arkusze spisowe sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w trzech. Oryginat otrzymuje ksiggowo$¢, a kopie osoba materiainie odpowiedzialna.

9. W arkuszach nie powinno sig zostawia¢ wolnych — niewypetnionych wierszy.

10. Spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczesnie na kilku oddzielnych arkuszach spisowych,
do ktérych wpisuje sig np.:

- wiasne sktadniki petnowartosciowe,

- wiasne skiadniki niepetnowartoéciowe (zbedne, nieprzydatne, uszkodzone),

- obce sktadniki petnowartosciowe i niepetnowarto$ciowe.

11. Osoby materialnie odpowiedzialne skiadajg oéwiadczenia koricowe (po inwentaryzaci) wedtug
Zalacznika Nr 3

12. Po zakoriczeniu spisu z natury zespét spisowy sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu

spisu z natury wedtug Zatacznika Nr 4.

§6

IV. Terminy spisu z natury.

1. Co do zasady, spis z natury przeprowadza sig:

a) Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Dotrzymanie tego terminu i czestotliwosé
inwentaryzacji bedzie uznane, jezeli inwentaryzacje:

- skiadnikow aktywéw — (z wylgczeniem aktywéw pienieznych, papieréw wartosciowych oraz
materiatéw i towardw, ktdre odpisywane sg w koszty w momencie ich zakupu) rozpocznie si¢ nie
wczesniej niz trzy miesigce przed koricem roku obrotowego, a zakoriczy do 15-go dnia nastgpnego
roku, przy czym stan wynikajacy z ksiag nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

- $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzgcych w sktad Srodkéw trwatych w budowie,
znajdujacych sie na terenie strzezonym — przeprowadzi si¢ raz w ciggu 4 lat.

b) Obowigzkowo na ostatni dzier roku obrotowego — wigcznie, sporzadza sig spis z natury aktywow
pienieznych, papieréw wartosciowych.

¢) Nie pozniej niz na ostatni dzien bilansowy materiaty i towary, odpisywane w koszty w momencie

ich zakupu.



2. W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata (Srodki trwate) lub raz na dwa lata
(zapasy rzeczowych sktadnikéw majgtku obrotowego) — nie musi ona nastgpi¢ w okresie ostatniego
kwartatu roku obrotowego oraz 15 dni nastepnego. Wymienione sktadniki mogg byé
inwentaryzowane w dowolnym terminie w ciggu roku obrotowego.

3. Obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego muszg by¢ inwentaryzowane $rodki pieniezne
znajdujgce si¢ w kasie, jak i na rachunku bankowym oraz papiery warto$ciowe.

4. Gtownym celem inwentaryzaciji materiatéw i towaréw, odpisywanych w koszty w momencie ich
zakupu, jest korekta kosztéw o wartos¢ tych skifadnikow, ktére nie zostaly jeszcze wykorzystane w

prowadzonej dziatalnosci.

§7
V. Spis z natury srodkéw trwalych

1. Celem inwentaryzacji srodkéw trwatych jest:

a) ustalenie ich rzeczywistego stanu — iloéci, klasyfikacji, oznaczenie miejsca, w ktérym sie znajduja,
b) ustalenie wtasnosci sktadnikéw majatkowych, w szczegélnosci nieruchomosci i gruntéw (grunty
inwentaryzowane sg metodg weryfikaciji),

¢) ustalenie srodkéw trwatych obcych (w leasingu, dzierzawie), ktore nalezy spisa¢ na oddzielnym
arkuszu spisowym,

d) okreslenie Srodkéw trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych, zbednych,
niewykorzystywanych,

e) ujawnienie wykonywanych modernizacij,

f) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

§8

VI. Zakoriczenie i rozliczenie spisu z natury.

1. Komisja inwentaryzacyjna, po wstepnej ocenie jakosci i poprawnosci przekazuje dokumentacje
inwentaryzacyjng gtéwnemu ksiegowemu jednostki do wyceny i ustalenia réznic.

2. W czasie przekazywania do ksiegowosci kompletu dokumentacji moze nastgpi¢ peine rozliczenie
zespotdw spisowych z pobranych drukéw $cistego zarachowania.

3. Wyliczenie ostateczne polega na poréwnaniu stanéw rzeczywistych wynikajacych ze spisu, z
danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowe;j.

4. Dane ewidencyjne uwaza sie za wiarygodne, jezeli:

- zaksiegowane zostaly wszystkie dokumenty Zrédtowe,

- obroty i salda zostaty uzgodnione,

- nie ma watpliwosci, ze dane ksiegowe sg kompletne i wiarygodne.

5. Wyliczenie ostateczne jest podstawa do finalnego rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych
oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

6. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane i pogrupowane wedtug



sktadnikéw i os6b materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie wykazu — z podziatem
na niedobory i nadwyzki.

7. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sa do przedstawionych im obliczen réznic
inwentaryzacyjnych, ztozenia wyjasnien w sprawie przyczyn ich powstania oraz propozycji co do
sposobu ich rozliczenia.

8. Réznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki moga by¢ kompensowane, jednakze winny by¢
spetnione nastepujace warunki kompensaty:

a) zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej,

c) zostaly stwierdzone w pobranych sktadnikach majatku,

d) kompensaty nie maja zastosowania do $rodkéw trwatych.

9. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskéw odnosnie réznic, komisja
inwentaryzacyjna sporzadza protokot rozliczenia inwentaryzacji i przedktada go kierownikowi

jednostki obstugujacej do akceptacji — Zalacznik Nr 6.

§9

VIil. Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald.

1. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sie:

a) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

b) naleznosci, pozyczki, zobowigzania — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi
podmiotami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych z tytutu publicznoprawnych naleznosci spornych
i watpliwych,

¢) powierzone kontrahentowi wtasne sktadniki majatkowe.

2. Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu przez
bank stanu $rodkéw ulokowanych przez jednostke na otwartych rachunkach bankowych
zaciagnietych kredytow. Jezeli stany sg zgodne z danymi ksiggowymi jednostki — inwentaryzacja
zostata spetniona.

3. Jednostka nie jest zwolniona z obowigzku uzgodnienia i potwierdzenia zobowigzan wobec
wierzycieli na ich zadanie.

4. Na dzien bilansowy jednostka wycenia:

a) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagalnej zaptaty,

b) zobowigzania — w kwocie wymagalnej zaptaty.

5. Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracownikow
ksiegowosci.

6. Pismo o potwierdzenie salda wystawia sie w trzech egzemplarzach i wysyta listem poleconym:

- dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda,

- trzeci egzemplarz zostaje w aktach jednostki.

Jeden z wysytanych egzemplarzy powinien wréci¢ potwierdzony przez dtuznika.

7. Potwierdzenie salda moze odbywaé sie rowniez w drodze potwierdzenia telefaksem lub teleksem



albo telefonicznie. Nalezy sporzadzié¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy.

8. Jezeli nie udato sie uzyskanie potwierdzenia salda, woéwczas saldo podlega inwentaryzacji w
drodze weryfikacji.

9. Nie zezwala sie na tzw. ,milczgce potwierdzenie sald”.

10. Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym inwentaryzacje

mozna rozpoczacé w ciggu IV kwartalu, a skonczyé do 15 stycznia roku nastepnego.

§10
IX. Inwentaryzacja droga weryfikacji.

1. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisbw w ksigegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédtowych lub wtérnych oraz
doprowadzenia ich do realnej wartosci.

2. Celem weryfikacji jest:

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

b) stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikéw,

c) stwierdzenie kompletnosci ich ujecia.

3. Metodg weryfikacji inwentaryzuje sie wszystkie aktywa i pasywa, ktére:

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

b) nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pi$mie ich stanu
ksiegowego,

¢) nie podlegaja obowigzkowi inwentaryzacji co roku, np. w stosunku do $srodkéw trwatych.

4. Metodg weryfikacji inwentaryzuje sie w szczegolnoéci nastepujace sktadniki aktywow i pasywow:
- wartosci niemateriaine i prawne,

- grunty i srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

- udziaty i akcje w spétkach kapitatowych,

- materiaty i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,

- $rodkKi pieniezne w drodze,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- rozrachunki publicznoprawne,

- naleznosci i zobowigzania z osobami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,

- rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,

- kapitaly (fundusze) wtasne i specjalne,

- rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe,

- srodki trwate w budowie,

- wszystkie inne, nie wymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywoéw.

5. Rozliczenie i ujecie w ksiegach skutkéw inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku obrotowym, na
jaki przypadat termin inwentaryzacji.

6. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone muszg by¢ na piSmie w formie protokotéw weryfikacji

podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez kierownika



jednostki obstugujacej — Zatacznik Nr 5.

7. Wykonania postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen i decyzji kierownika jednostki
powierza sie osobom, stanowiskom, komérkom i jednostkom wymienionym w instrukcji, a takze
wszystkim pozostalym osobom zatrudnionym w jednostce zgodnie z ich zakresem czynnosci i

kompetencjami.

§11
X. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje sie inne uregulowania wewnetrzne
lub ogélne przepisy prawa.



Zatacznik Nr 1

do instrukcji inwentaryzacyjnej

PLAN INWENTARYZACJI

TERMIN RODZAJ SKLADNIKA MAJATKU METODA
INWENTARYZACJI ‘INWENTARYZACJI
Na ostatni dzien a) aktywa pieniezne czyli krajowe $rodki pfatnicze, waluty obce | Spis z natury
kazdego roku i dewizy (z wyjatkiem gromadzonych na rachunkach
obrotowego bankowych),
b) papiery wartosciowe w postaci materiainej (weksle, czeki
obce, akcje, obligacje, bony itp.),
c) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych— art.26 ust. 1 pkt 1
produkty w toku produkgcji (niezuzyte materiaty i towary
odpisywane w koszty w momencie ich zakupu (paliwo, wegiel),
produkty gotowe odpisywane w koszty w momencie ich
wytworzenia.
Ostatni kwartat roku | a) znajdujgce sie na terenie niestrzezonym lub znajdujace sie | Spis z natury
obrotowego do 15 na terenie strzezonym, lecz nie objete ewidenciji ilo$ciowo-
stycznia wartosciujgce, zapasy (art. 26 ust. 3 pkt 1):
nastepnego roku - materiatow,
- pétproduktow,
- produktéw gotowych,
- towardw,
- Srodkow trwatych (z wyjatkiem gruntdw i $rodkéw trwatych,
do ktodrych dostep jest znacznie utrudniony) znajdujgcych
sie na terenie niestrzezonym,
b) maszyny i urzgdzenia objete inwestycjg rozpoczeta,
znajdujace sie na terenie niestrzezonym (art. 26 ust. 1 pkt 1),
¢) sktadniki majatkowe objete ewidencja ilosciowa (art. 17 ust.
2 pkt 2 ustawy o rachunkowosci),
d) sktadniki majgtkowe bedgce wiasnoscig obcych jednostek
(art. 26 ust. 2 pkt 2).
Raz w ciggu dwéch | Znajdujgce sie na terenie strzezonym i objete ewidencjg Spis z natury
lat ilosciowo-wartosciows :
- materiaty,
- pétprodukty,
- wyroby gotowe,
- towary (art. 26 ust. 3 pkt 2)
Raz w ciggu a) srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych Spis z natury
czterech lat ogladowi srodkéw trwatych, np. budowli podziemnych,
instalaciji itp.) oraz maszyny i urzgdzenia objete inwestycjg
rozpoczeta, jezeli znajdujg sie na terenie strzezonym (art.
26 ust. 3 pkt 3)
Na ostatni dzien a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych | W drodze uzyskania
kazdego roku lub przechowywane przez inne jednostki, w tym papiery potwierdzenia
| obrotowego (art. 26 | warto$ciowe w formie zdematerializowanej, salda
[ust. 1 pkt 2 ustawy | b) nalezno$ci, w tym udzielone pozyczki, z zastrzezeniem
o rachunkowosci) — | podlegajacych inwentaryzacji drogg weryfikacji,
z tym, ze ¢) powierzone kontrahentom witasne skfadniki aktywow
inwentaryzacje
mozna rozpoczat w
ciagu IV kwartatu i
zakonczyé do 15
stycznia
nastepnego roku




Na ostatni dzief
kazdego roku
obrotowego (art. 26
ust. 1 pkt 3 ustawy
o rachunkowosci) —
ztym, ze
inwentaryzacje
mozZna rozpoczac w
ciggu IV kwartatu i
zakonczyé¢ do 31
marca roku
nastepnego

| a) grunty,

b) srodki trwate do ktérych dostep jest znacznie utrudniony (np.
budowle podziemne, instalacje)

¢) wartosci niematerialne i prawne,

d) naleznoéci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na
drodze sadowej,

e) naleznosci i zobowigzania wobec osdb nieprowadzacych
ksigg rachunkowych,

f) naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

g) inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem maszyn i urzgdzen
objetych inwestycja rozpoczets),

h) inne aktywa i pasywa nie podlegajgce spisowi z natury i
uzgodnieniu sald oraz podlegajgce co do zasady spisowi z
natury i uzgodnieniu salda jezeli przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe

W drodze weryfikacji
poprzez poréwnanie
danych w ksiegach
rachunkowych z
danymi wynikajacymi z
odpowiednich
dokumentow




Zatgcznik Nr 2
do instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE WSTEPNE
Iprzed inwentaryzacja/
Niniejszym o$wiadczam, ze:
Wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materiatéw, towaréw, srodkéw trwatych) za

ktére odpowiadam, zostaty do chwili rozpoczecia spisu prawidtowo udokumentowane i wykazane w
obowigzujacej dokumentacji przekazanej do ksiegowosci Urzedu Gminy - Referatu Finansowego.

Skiadajacy oswiadczenie

Data ztozenia o$wiadczenia podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Przyjmujacy oswiadczenie

Data przyjecia oswiadczenia podpis Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej



Zatacznik Nr 3
do instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE KONCOWE
/po inwentaryzacji/

Oswiadczam, ze materialy, towary, $rodki trwate, zostaly w mojej (naszej) obecnosci prawidtowo
przeliczone, przemierzone, przewazone i ujete prawidtowo do spisu.

Nie roszcze (roscimy) zadnych pretens;ji i nie wnosze (wnosimy) uwag, co do prawidtowosci spisu
oraz dziatan komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych.

Skiadajacy oswiadczenie

Data zlozenia o$wiadczenia podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Przyjmujacy oswiadczenie

Data przyjecia oswiadczenia podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej



Zatgcznik Nr 4
do instrukcji inwentaryzacyjnej

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie Zarzadzenia Nr............... Wojta Gminy Jedwabno z
dnia .............oe w nastepujacym skfadzie osobowym:

1. Przewodniczacy............ e e e e e e e e

2. CZONBK. i oo o eiiiise wee e bisibbine s eves fabne ennennburvns sdbifareer orneetinn nnnnnnempmnmasnos

I O o = e e e R SR

wykonat w dniu .......... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnos$ci przy sporzgdzaniu spisu z
natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieSzczen ...............cccccevevviiiiiieieeeenn .

b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikdw majatkowych ...

c) osoba materialnie 0dpoOWIEAZIAINE ...........ceeiieiiiei i e

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano w dniu..................... arkuszy od numeru .............do numeru...............
b) wykorzystano arkuszy..................... onumerach ......................... .

(ilo&€ szt.)
c) zwraca sie arkusze czyste....................... onumerach............................

(iloé¢ szt.)

d) zwraca sig arkusze anulowane i zniszczone .................onumerach...........................
(ilos¢ szt.)

2.W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spiséw z natury.

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujgce usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji
(wymienié):

4. W celu petnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania i
konserwaciji nalezy:



(Miejscowosé, data)

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne; Podpisy cztonkéw zespotu



Zatgcznik Nr 5
do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL WERYFIKACJI AKTYWOW | PASYWOW

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Nr............... Wijta Gminy Jedwabno z
dnia ... w nastepujacym sktadzie osobowym:

1. PrzewodniCZacty.......oooiviii it e e e e e

2, CZIONEK. ...t e e e e

£ S 05 /(o Ty 1= o e e = S S - S O
na posiedzeniu w dniu ......... dotyczacym inwentaryzacji w ......... w dniach ........... dokonat

weryfikacji aktywow i pasywéw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald.
Weryfikacja obejmuje okres od .............. (o [0 TR :

I.  Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:

Rodzaj sktadnika .Stan ewidencyjny Stan wg dokumentéw IRéinice
zrédtowych

.grunt; |

Srodki trwate trudno |
dostepne ogladowi (np.
|budowle podziemne,
instalacje)

Wartosci niematerialne
i prawne

Naleznoséci sporne i
watpliwe, a takze
'dochodzone na drodze
sadowej

Naleznosci i |
zobowigzania z
pracownikami

Naleznosci i
zobowigzania z tytutéw
publicznoprawnych

Sktadniki majatku ujete | | | |
w ewidencji iloéciowe] |

Inne aktywa i pasywa
nie podlegajace
spisowi z natury i
uzgodnieniu sald

'RAZEM



Il. Niedobory ogétem ...
Nadwyzki og&tem ........cccooeviciinnnnn.

lIl. Zespét po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co nastgpuje:

s R~ e S TP S S PU PP
2. Przyczyny powstania w/w niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastgpujaco:

3. Stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych
b) zawinione, obcigzyé ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej ......................

4. Stwierdzone nadwyzki zespét proponuje wprowadzi¢ pod datg 31.12. ... . do
ewidencji ksiegowej i uznac je jako niezawinione (zawinione).

Podpisy cztonkéw zespotu



Zatgcznik Nr 6
do instrukgji inwentaryzacyjne

PROTOKOL KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ SPORZADZONY NA ZAKONCZENIE SPISU NA
[0Y.4] = X [ roku

Komisja inwentaryzacyjna w skfadzie:

USSP — Przewodniczacy

2 e e e e aa s — Czionek

B e — Czionek

Na posiedzeniu w dniu ..................c.... w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach ...

sktadnikéw majatku Ztobka Bajkowa Akademia w Jedwabnie spisanych na arkuszach od
4] G donr...ooc...... po rozpatrzeniu wyjasnien oséb materialnie odpowiedzialnych oraz

innych okoliczno$ci moggcych mie¢ wpltyw na zaistniate réznice, ustalita co nastepuje:

1. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych zawiera zatgczone zestawienie.

2. Ogétem stwierdzono:

— NIEdobory W KWOGIE ZE ... ..o e
—NAdWYZKIi W KWOCIE Z ... e
~8ZkOdy W KWOGIE Zt ...

3. Réznice inwentaryzacyjne stwierdzone podczas inwentaryzacji

(opis przyczyn powstania réznic, wyjasnienia osob, inne informacje)

5. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzagji: ...........ccooceeeciieniicnencenn,

(spostrzezenia, uwagi odnos$nie do przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzaciji)

6. Wnioski w zakresie zabezpieczenia skladnikéw majatkowych:



8. Opinia Skarbnika:

Data zaopiniowania podpis Skarbnika

Podpisy cztonkdéw komisji



Zatacznik Nr 7
do instrukcji inwentaryzacyjne

DECYZJA W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskéw Komisji
Inwentaryzacyjnej, oraz Skarbnika,

POSTANAWIAM

1. Uznaé niedobdr w kwocie ............cccccceee. ...... zt jako:

a) niezawiniony

P

b) zawiniony i obcigzyé

e e ——————————a e kwota niedoboru w wysoKosCi ..........c.ccccueerrnnen.

m evrsssrerrresen st B eneereesadinennnnnannonser el aacarnsii kwota niedoboru w wysokos$Ci .............cc.eeeeenen,
et a e e e e baans kwota niedoboru w wysokos$Ci .............cccoceee.

2. Uznaé nadwyzke w kwocie ..., za niezawiniong (zawiniong)
ettt e retees et ereeeettaeeeeeeteeeeteaeeettetaeaaateeeeaseeeanesaeeaaseneesanteeeeaanteeeeeaaneseeeeansaeeetbeteeeateeeeeearereeas ;

Data zatwierdzenia podpis



