W()J] G MINY Zarzadzenie nr 02/2009
J QNK()WC) Wojta Gminy Jonkowo

z dnia 10 stycznia 2009 r.
W sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady przeprowadzania inwentaryzacji.

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roky o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz. 694 z pdzn.. zZm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam wewnetrzng instrukcje okreslajgca zasady przeprowadzania inwentaryzacji majatku
Gminy Jonkowo, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 40/2004 Wojta Gminy Jonkowo z dnia 31 grudnia 2004 roku w sprawie

instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacii majatku i zasad odpowiedzialnosci
Za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Jonkowo.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Jonkowo.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzadzenia Nr 02/2009
Woijta Gminy Jonkowo
z dnia 10 stycznia 2009 .

Instrukcja przeprowadzania inwentaryzacji
majatku Gminy Jonkowo

§1

Zasady okreslone w niniejszej instrukcji maja zastosowanie do przeprowadzania
inwentaryzacji majatku Gminy Jonkowo.

§2

Celem inwentaryzaciji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow na oznaczony
dzien i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym a tym samym Zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informac;j
ekonomicznych

2) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone
Im mienie

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skiadnikéw majatku jednostki,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem jednostki.

§3

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala sie droga;
1) spisu ich iHosci z natury, wyceny tych iloéci, poréwnania wartosci z danyimi ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,
2} otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic
3) poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami | weryfikacji
reainej wartosci tych sktadnikow.

2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje sig:
1) aktywa pieniezne z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych, papiery
wartosciowe, rzeczowe skiadniki aktywéw obrotowych, $rodki trwale oraz maszyny i
urzadzenia wehodzace w sklad $rodkéw trwatych w budowie.
2) znajdujace sie w jednostce sktadniki aktywdw, bedgce wtasnoscig innych jednostek,
powierzone jej do przechowania jub uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach
spisu.

3. inwentaryzacja w drodze otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentéw potwierdzer
prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stany tych aktywow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic, obejmuje sie:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez

inne jednostki, naleznosci w tym udzielone pozyczki,

2) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywéw.

4. Inwentaryzacja w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych skladnikéw, obejmuje sie:
1) $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, grunty, naleznosci sporne i



watpliwe,

2) aktywa i pasywa niewymienione w ust. 2 i 3 oraz wymienione w ust. 2i 3, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z Przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe.

§4

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda;
1) petnej inwentaryzacji okresowe;,
3) wyrywkowe; inwentaryzacji okresowe;.

2. Petna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
sktadnikow aktywow lub pasywow chjetych inwentaryzacja, wedtug stanu na dzien, na ktéry
przypada termin inwentaryzacji.

3. Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu stanu rzeczywistego
czgsct sktadnikow aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja.

§5

1. Terminy i czestotliwo$é Inwentaryzacji ustala kierownik jednostki w rocznym pianie
inwentaryzacji, z tym, ze inwentaryzacje:

1) aktywow pienieznych, papierow wartosciowych oraz materiatow i towarow zaliczanych
zgodnie art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci w koszty w momencie zakupu
przeprowadza sie droga spisu z natury w dniu koriczacym rok obrotowy,

2) zapasow materiatéw, towaréw znajdujgcych sie w strzezonych sktadowiskach i
objetych ewidencjg llosciowo-wartosciows - przeprowadza sie drogg spisu z natury raz w
ciagu 2 lat, zas w roku, w ktorym nie przeprowadza si¢ spisu z natury droga weryfikacji,

3) znajdujace sie na terenie strzezonym s$rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sklad srodkéw trwatych w budowie - przeprowadza sig co 4 lata drogg spisu z
natury , za$ w pozostatych latach - w drodze weryfikacji,

4) pozostatych sktadnikow aktywéw i pasywdw - rozpoczyna sig nie wezesniej niz 3

miesiace przed korcem roku obrotowego, zas Koiiczy do 15 dnig nastepnego roku, pod

warunkiem, ze ustalenie stanu na dzied bilansowy lub na inny dzien rozliczenia
inwentaryzacji w ramach roky obrotowego zostato dokonane przy uwzglednieniu
obrotéw, jakie miaty miejsce miedzy tym dniem, a dniem rzeczywistego spisu.

§6

1. Kierownik jednostki powotuje:
1) komisje inwentaryzacyjng,
2) przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej (nie moze nim by¢ pracownik jednostki
prowadzacy ewidencje sktadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja, ani pracownik,
ktoremu pieczy sktadniki te powierzono),
3) zespoly spisowe

2. Kierownik jednostki powotuje komisje inwentaryzacyjng i zespoty spisowe w skiadzie
Zapewniajacym sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji oraz wyzhacza
przewodniczacego komisji inwentaryzacyijnej.

3. Zespol spisowy sktada sie co najmniej z dwoch osob powotanych sposréd pracownikéw
Urzedu Gminy w Jonkowie z wyjatkiem pracownikéw Referatu Finanséw

zajmujacych sie ewidencjg oraz wyceng zinwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

4. Cztonkiem zespotu spisowego moze byé réwniez osoba powotana spoza pracownikéw



Urzedu Gminy w Jonkowie w szCzegolnoéci posiadajaca wiadomosci specjalne niezbedne
do wiasciwe; identyfikagji i oceny stanu spisywanych sktadnikow majatkowych.

§7

1. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) opracowanie projektu rocznego planu inwentaryzagji,
2) stawianie wnioskow w Sprawie powotania zespotow spisowych,
3) przeprowadzenie szkolenia cztonkow zespotow spisowych,
4) ustaianie w jakim terminie muszg by¢ zakorczone prace inwentaryzacyjne oraz
wycena arkuszy,
5) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie ich
wykonania we wiasciwym terminie,
6) stawianie w Uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacii,
b) przeprowadzenia spiséw uzupetniajgcych lub powtérnych,
C) przeprowadzenia inwentaryzaciji sktadnikéw majgtkowych w sposob
uproszczony.
7) kontrolowanie przygotowarn do spisu oraz przebiegu spisow z natury,
8) sporzadzanie protokotu w | €9Z. z wynikow kontroli oraz oznaczanie sprawdzonych
pozycji na arkuszu spisowym podpisem w rubryce "uwagi",
9) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjashien ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w
Sprawie ich rozliczenia,
11) przygotowanie wnioskow wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkéd Zawinionych,
12) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepemowartoéciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
Sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku,
13) kontrolowanie i aktualizacja instrukcji inwentaryzacyjnej i wprowadzanie Zmian w
miare potrzeb.

2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze zleci¢ do wykonania cze$é
Z wymienionych czynnosci czionkom komisji inwentaryzacyjnej, jednak nie zwalnia goto
od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

§8

Do uprawnien i obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) organizacyjne przygotowanie spisu,
2) ustalenie czynnosci dia cztonkow komisiji,
3) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowiagcych drukj scistego
zarachowania,
4) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw W sprawie inwentaryzacji
niektdrych sktadnikow majatku na podstawie obliczer technicznych lub szacunku,
5) zarzgdzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skiadnikéw majgtku
W czasie spisu,
6) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisu z natury,
7} kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez
zespoly spisowe arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
8) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z
inwentaryzacii oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowos$ciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami majatku i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub Zagarnigciem.



§9

Do uprawnien i obowigzkow zespotu spisowego nalezy:
1) przeprowadzenie spisu z natury w okre$lonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,
2) takie zorganizowanie pracy, aby normalina dziatalnosé inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zakfocen,
3} wtasciwe zabezpieczenie pomieszczer, magazynéw i sktadowisk na czas spisu przed

niekontrolowana zmiang miejsca spisywanych sktadnikow majatku.
§10

1. Spis z natury rzeczowych i pienieznych skiadnikéw majgtku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wyniki inwentaryzacji, powinien zawiera¢ co
najmniej:

1) nazwe jednostki,

2) numer kolejny arkusza,

3) okreslenie metody inwentaryzagiji,

4) date spisu z natury,

3) termin przeprowadzania inwentaryzacji,

8) numer kolejny pozycji arkusza spisowego,

7} szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku,

8) jednostke miary,

9) iloé¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,

10) cene za jednostke miary i wartosé wynikajgca z przemnozenia ilosci sktadnika
majgtku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cene jednostkowa,

11) imig i nazwisko osoby, ktérej pieczy powierzono skiadniki majatku oraz jej podpis

ztozony na dowdd braku zastrzezen do ustalen spisu z natury lub w razie stosowania

wspolnej odpowiedzialnosei pracownikow - imiona i nazwiska oraz podpisy osob

wspblodpowiedzialnych, uczestniczgcych w spisie,

12) imiona i nazwiska oséb wchodzacych w sklad zespotu spisowego oraz ich podpisy na

dowéd braku zastrzezen do ustaler spisu z natury.

3. W arkuszach spisu niedozwolone jest pozostawianie nie wypetnionych wierszy.
4. Arkusze spisu z chwilg ich ponumerowania traktuje sie jako druki scistego zarachowania.

5. Za prawidtowe rozliczenie sie z otrzymanych przez zespoly spisowe arkuszy spisu
odpowiada przewodniczacy zespotu spisowego.

6. Arkusze spisu nalezy wypetniac w sposéb umozliwiajgcy podziat ujetych w nich
sktadnikéw  majatku wedtug  miegjsc przechowywania | wediug oséb  materialnie
odpowiedzialnych (zespotdéw  0séb  materialnie wspotodpowiedzialnych), a takze
wyodrebnienie skiadnikow wlasnych i obcych z dalszym ich podziatem na petnowartosciowe i
uszkodzone.

7. Arkusz spisu sporzadza Sig w jgzyku polskim i w walucie polskiej. Wolno w nich stosowaé
ogélnie przyjete skroty.



8. Btedy w arkuszach Spisu mozna poprawié wytacznie przez skreslenie blednego zapisu
(tekstu lub liczby), tak aby pozostaty one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka
btedu powinna byé podpisana przez osoby dokonujace spisu z natury.

9. Bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkuszuy spisowym nalezy umiescic¢
klauzule o tresci nastepujacej "Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do..." Natomiast
pozostate wolne pozycje arkuszy spisu z natury nalezy skasowag,

10. Arkusze spisowe z natury sporzadza sie w 2 €gz., a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w 3 egz. Oryginat otrzymuje ksiegowos¢ za posrednictwem przewodniczacego
komisiji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

§11

1. Na oddzielnych arkuszach dokonuije sie spisu:
1} $rodkdw trwatych,
2) pozostatych $rodkow trwatych,
3} $rodkow pienieznych,
4) materiatow,
5) srodkdw trwatych w budowie,
B8) obcych sktadnikow majatkowych,
7) sktadnikow majgtkowych niepetnowartosciowych, uszkodzonych lub ktdrych wartose
ulegta z innych przyczyn obnizeniu.

2. Wszystkie skitadniki majgtkowe  winny by spisane wediug os6b materiainie
odpowiedzialnych.

§12

1. Rzeczywisty ilosé spisanych z natury pienieznych i rzeczowych skiadnikow majatku ustala
si¢ przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie (wegiel, paliwo).

§13

1. W przypadku inwestycji rozpoczetych obejmujacych 0got kosztow pozostajgcych w
bezposrednim zwigzku z niezakonczong budowa, montazem lub przekazaniem do uzywania
nowego lub ulepszeniem istniejacego $rodka trwatego, inwentaryzacje przeprowadza sie na
ostatni dzien kazdego roku oraz w przypadku:

a) postawienia przedsiebiorstwa wykonawcy robét w stan upadtosci lub likwidacji, jezeli

istnieje niebezpieczenstwo, ze wykonawca nie dokoniczy prac,

b) odstapienia jednej ze stron od umowy na roboty budowlano-montazowe,

¢} w innych przypadkach - na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Jonkowo.

2. Inwentaryzacje inwestycji rozpoczetych dokonuje sie w drodze spisu z natury (m.in.
zakupione maszyny i urzgdzenia) i poréwnania danych z ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami.

3. Przeprowadzong inwentaryzacje dokumentuje sie "protokotemn inwentaryzagji inwestycji
niezakonczonej".

4. Podstawa wyceny robét w toku jest kosztorys aktualnie obowigzujacy strony zgodnie z
zawartag umowa. Wyceny dokonuje zespot spisowy, w sklad ktérego powinny wchodzic¢



osoby o kwalifikacjach technicznych ze znajomoscia zasad kosztorysowania.

5. Protokot inwentaryzacji inwestycji hiezakonczonej podpisujg czlonkowie zespotu
spisowego oraz w przypadku wystapienia robdt w toku - kierownik budowy.

§ 14

1. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna
(wspdtodpowiedzialna) za stan sktadnikéw majatku objetego spisem powinna ztozy¢
pisemne o$wiadczenie stwierdzajgce, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i

rozchodu inwentaryzowanych skladnikéw majatku zostaty przekazane do ksiegowosci.

2. Zespoly spisowe nie mogg by¢ informowane o jlosci inwentaryzowanych sktadnikow
majatku wynikajacych z ewidencji ksiegowe;j.

3. Liczenie, wazenie i pomiar sktadnikow majatku dokonuje czionek zgspotu spisowego w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej (wspc’)iodpowiedzialnej) za stan skiadnikéw
majatku lub osoby przez nig pisemnie upowaznione|. Spis z natury spowodowany zmiang
0soby materialnie odpowiedzialnej (wspé#odpowiedzialnej) przeprowadza sie w obecnosci
osoby przekazujace; i osoby przyjmujace; odpowiedzialnosé lub oséb przez nie pisemnie
upowaznionych.

4. Wpis do arkuszy spisu powinien nastagpic bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci
sktadnikéw majatku w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
(wspé+odpowfedzialnej) sprawdzenie jego prawidtowosci.

§15

Sktadniki majatku objete spisem z natury nie moga byé wydawane lub przyjmowane do
Czasu zakonczenia spisu. Wydanie lub przyjecie moze byé jednak dokonane, gdy jest to
niezbedne dia zapewnienia normainej dziatalnosci jednostki, pod warunkiem ze wydanie
sktadnikéw majatku zostanie dokonane na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow
przyjecia lub wydania zapewniajgcych odpowiednie ich ujecie w rozliczeniu osoby

materialnie odpowiedzialnej (wspéiodpowiedzialnej) Za powierzone jej sktadniki majatku.
§16

Jezeli spis z natury skiadnikéw majgtku nie moze byé przeprowadzony w dniu, na ktory
przypada termin Inwentaryzacji, w danych spisu z natury nalezy uwzglednié
udokumentowane przychody i rozchody, dokonane w okresie miedzy terminem
inwentaryzacji sktadnikow majatku a dniem spisu.

§17

1. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez gtéwnego
ksiegowego i zatwierdzony przez kierownika jednostki, moga byé stosowane uproszczenia
inwentaryzagji polegajgce na:

a) zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w
naturze,

b) zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

¢) zastapieniu petnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec $rodkow trwatych oraz
pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu wydanych do statego uzytkowania okreslonym
pracownikom jednostki polega na poréwnaniu stanu wynikajgcego z ewidencji ksiegowej



ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniy stwierdzonych réznic ilosciowych,
Z poréwnania tego nalezy Sporzadzi¢ protokot okreslajacy zakres przeprowadzonej
inwentaryzacji.

1. Materiaty i towary mogg byé inwentaryzowane metodg wyrywkowa polegajgca na
ustaleniy rzeczywistego stanu na dzien inwentaryzacji niektérych tylko sktadnikéw objetych
inwentaryzacjg aktywow.

2. Przy dokonywaniu inwentaryzacji metodg wyrywkows za rzeczywisty stan sktadnikow
majatku nie objetych inwentaryzach Uwaza sie ich stan ewidencyjny.

3. Skiadniki majatku inwentaryzowane w danym roku metodg wyrywkowa nalezy objac w
roku nastepnym inwentaryzach peing.

Po zakoriczeniy Spisu z natury osoba materialnie odpowiedziaina (wspé}odpowiedziafna) za
stan  sktadnikow majatku  objetych spisem, powinna Ztozyé  pisemne oswiadczenie
stwierdzajace, ze bratg czynny udzial w inwentaryzacji Powierzonych  skiadnikéw
majgtkowych oraz ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe

§20

komisji inwentaryzacyjnej pisemng informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawid#owoéciach, a zwilaszcza w zakresie gospodarki sktadnikamj majatky i
zabezpieczeniem ich przed  zniszczeniem |ub Zagarnigciem oraz rozliczyé sie z
przydzielonych im arkuszy spisu.

§21

1. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu dokonujg
pracownicy Referatu F inansow.

réznice inwentaryzacyjne {niedobory nadwyzki), wynikajace z poréwnania ilosci i
wartosci POSzczegolnych skladnikow majatku, ustalonych w toky Spisu z natury, z itoscig

3. Réznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w Zestawieniu réznic Sporzadzonych w sposéb
umozliwiajacy:
a) ustalenie tacznej sumy roznic inwentaryzacyjnych Z podziatem jej wedlug
Poszczegdinych kont syntetycznych Przewidzianych w planie kont oraz wedtug



4. Dla sktadnikow majatku, kontrolowanych wytacznie wartosciowo, ustala sie jedynie
wartosciowa réznice inwentaryzacyjna - niedobér albo nadwyzke - przez poréwnanie
0godinej wartosci sktadnikow majatku wynikajacej ze spisu z natury z ich wartoscig
wynikajacea z ksiag rachunkowych. '

§22

3. Przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych okresia komisja inwentaryzacyjna w
protokole, w ktérym przedstawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich
rozliczenia.

4. W razie ujawnienia niedoboréw przekraczajacych normy ubytkéw naturalnych, komisja
Inwentaryzacyjna zada wyjasnien na pi$mie od oséb materialnie odpowiedzialnych
(wspotodpowiedzialnych) za stan sktadnikéw majatku i po rozpatrzeniu wyjasnien
sporzadza protokdt, w ktérym uzasadnia powstanie tych niedoboréw lub wskazuje, kto
zdaniem Komisji powinien by¢ obciazony tym niedoborem.

5. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane, jezeli spefnione sa
réwnoczesénie wszystkie nastepujace warunki:
1) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego $amego) spisu z natury,
2) dotyczg jednej osoby materiainie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow,
ktdrzy przyjeli wspoing odpowiedzialnosé materialng za powierzone mienie,
3) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku.

4. Przepisy ust. 3 nie Mmajg zastosowania do niedoboréw | nadwyzek srodkow trwatych oraz
pozostatych érodkéw trwatych w uzywaniu,

§23

1. Réznice inwentaryzacyjne odpisuje sie na podstawie decyzji kierownika jednostki, podjetej
na wniosek przewodniczacego statej komis;ji inwentaryzacyjnej Zaopiniowanego przez
skarbnika.

2. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczyé w ksiegach
rachunkowych tego rokuy obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

§24

Zatacznikami do niniejszej instrukgji s3;

Zatgcznik nr 1 "Protokét z inwentaryzacji gotéwki w kasie",

Zatgeznik nr 2 "Oswiadczenie 0soby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjg",
Zatacznik nr 3 "Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialne; przed inwentaryzacja",
/ dotyczy $rodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych/

Zatgeznik nr 4 "Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzagji”,
Zatgcznik nr 5"Sprawozdanie zespotu spisowego ze spisu z natury",

Zalgcznik nr 6 "Sprawozdanie koncowe Komisji Inwentaryzacyjnej",

Zatgeznik nr 7 "Protokot weryfikacji aktywow i pasywow”,

Zalgcznik nr 8 "Protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych",

Zatgeznik nr 9 "Protokot rozpatrzenia roznic inwentaryzacyjnych".

Zatgcznik nr 10 "Protokét inwentaryzacji inwestycji niezakonczone|"



Zatgcznik Nril do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokétnr.........o.oooovi

Z inwentaryzacji gotéwki w kasie

do godz .................................... brzez Zespol spisowy powotany Zarzadzeniem nr

Wojta Gminy Jonkowo z dnia w sktadzie:

1. Przewodniczacy ... ...
2.Cztonek ...
.Cztonek ...

Roznica zapisu w raporcie kasowymnr...................
ZANIE.

Ml

Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:
KPnr zdmia ...
KPnr zdnia ...

KWonr zdnia ...

Czek gotéwkowy nr ... " zdnia ...
Czek gotowkowynr ...~ zdnia ...
Czek gotowkowynr ... zdnia ...
Czek gotowkowy nr ... .. zdnia ...
Czek gotowkowynr ... " zdnia ...
Czek gotowkowynr ... zdnia ...
Czek gotowkowynr ... zdnia ...



Czek gotowkowy nr ................... zdnia ...

Czek gotéwkowy nr ... zdnia ...

Czek gotéwkowy nr ................... .. zdnia ...

Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos$¢ / badz niezgodnogé
lz

ewidencja:

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

Protokot niniejszy sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych
Jeden pozostawiono w kasie.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosta /wniosta nastepujace zastrzezenia*/



Osoba odpowiedziaina
materialnie



Zestawienie gotéwki w kasie :

oS¢ x nominat = razem

Podpisy:



Zatgcznik Nr 2 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej
OSWIADCZENIE
0SOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PRZED INWENTARYZACJA

Ja nizej podpisanary, jako osoba Materialnie odpowiedzialna za powierzone skiadniki
majatkowe w

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

2. Zadnych dowodow pPrzychodowyeh | rozchodowych orgz innych, mogacych mies wplyw na
wyliczenie, na wynik inwentaryzacji juz nie posiadam.

3. Ostatnie numery wystawionych dowodéw $4 nastepujgce:
Nazwa dowody Symbol ostatni nr dowody

4. Wszystkie sktadniki majatkowe w tej placowce nalezg do firmy,
el T
ktdre sg

wlasnoscia, .. ..

6. Narzedzig POMiarowe maja aktualng fegalizacje, z
wyjatkrem

7. W okresie mi@azy.-n'v\,éaté;yzéayjaym';,;,'ygtgp'.-sg,“/mg wystapity"/ zdarzenis i okolicznodoi,
majace wptyw ng wynik obecne; inwentaryzacji i wyliczenia. Do nich w 8Z2Czegdlnosei nalezg

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

/Miefscowose | data / - _
! podpis osop Y materialnie
odpowiedzfa/nej/



Zalgcznik Nr 3 do
i Instrukcji inwentaryzacyjnej
OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PRZED INWENTARYZACJA
Idotyczy srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwalych/

Ja nizej podpisanaly, jako osoba materialnie odpowiedziaina za powierzone skiadniki
majatkowe w

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

/Mnazwa i adres placéwki /
oSwiadczam, ze;

1. Wszystkie skiadniki majatkowe zostaty przedstawione do inwentaryzacji i stanowiag
wtasno$¢ placéwki, z wyjatkiem

ktére sg
wiasnosciag

2. Stan zabezpieczenia powierzonego majatku

jest. T

/dobry, prawidtowy, wystarczajgcy/, ale mam zastrzezenia
QO

/np. braku dozoru, braku oswietienia, brakuy instalacji alarmowe;j, nieskutecznych zamknied
itp./

3. Narzedzia pomiarowe maja aktuaing legalizacje, z
wyjatklem

7. W okresie migdzyinwentaryzacyinym wystapily nie wystapity*/ zdarzenia | okolicznosci.
majace wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Do nich w szczegoInosci nalezg

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

I podpis osoby materiainie
odpowiedzialne;/



Zalgcznik nr 4 do
) Instrukcji inwentaryzacyjnej
OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNE ODPOWIEDZIALNEJ
PO INWENTARYZACJI

1. O$wiadczam, ze bratem Czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mi sktadnikéw
majgtkowych w

wdniachod ................... ... do ... w
[ stWierdzém, Ze. spisé'm z .n-étury objeto wszystkie skiadniki majatkowe, zgodnie z zakresem

przedmiotowym okreslonym w Zarzadzeniu

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury Av protokole inwentaryzacii kasy* objeto
wszystkie znajdujgce sie w placéwee sktadniki rzeczowe/ pienigzne* stanowiace ich stan
faktyczny.

3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen co do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej Zespotu
spisowego*

4. Nie wnosze zastrzezer do wyceny sktadnikow majatkowych i wyniku wstepnego
wyliczenia.

5. W0sze uwagi do - ...

miejscowosc

odpowiedziaine



Zatacznik nr 5 do
Instrukgji inwentaryzacyijne;

Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej /zespotu spisowego/ ze spisu z natury

Dziatajgc na podstawie zarzadzenia wewnetrznegonr .......... . zdnia.. ... grupa
spisowa w skiadzie;

1/ przewodniczacy ...........................

2 cztonek ...

3/ cztonek ..............

Przeprowadzita w dniach ... spis z natury w:
a/ nazwa obiektu i oznaczenie objetych inwentaryzacjg pomieszczen / nr rejonu/ pola
spisowego/

1. Objete Inwentaryzacjq sktadniki majatku zostaly spisane na arkuszach spis z natury:
0] S do nr..... liczba pozycji ...

Stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatku podlegajace spisowi zostaty ujete w arkuszach
spisu z natury. '

Stan pomieszczen jest nastepujacy:

al liczba zamykanych otworéw/drzwi , okien/

rodzaj ...............liczba. ............

rodzaj ................ liczba. ...................

b/ srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan.

3.Stwierdzono w czasie spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidiowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz jego magazynowania i konserwacji

4.W celu lepszego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace
srodki zabezpieczajace



/Podpis osoby odpowiedzialnej za objete
spisem sktadniki majatku/

Podpisy cztonkéw grupy/zespotu spisowego
1.



Zatgcznik nr 6 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie koricowe Komisji Inwentaryzacyjnej

1. Sktad Komisji
2. Spis z natury nastapit:
3. Uwagi i spostrzezenia o przygotowaniu jednostki do spisu:

4.Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych, a szczegolnie
opoéznienia w spisach i innych czynnosciach oraz ich przyczyny, podjete
dziatania dyscyplinarne:

5.Trudnosci w sprawnym Przebiegu spisu wedlug uwag zawartych w
sprawozdaniach grup spisowych (przyczyny obiektywne i subiektywne):

6.Podsumowanie wnioskéw ujetych w sprawozdaniach grup spisowych i
kontroleréw spisu:

7.Wnioski Komisji Inwentaryzacyjnej o ogolnym zasiegu:

Jonkowo, dnia ...

Przewodniczgey
Komisji Inwentaryzacyjnej

Zatwierdzam
Kierownik jednostki



Zafgcznik nr 7 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej
Protokot weryfikacji aktywow i pasywow na dzief ....................

Stan ewidencyjny ]
Lp. | Symbol Nazwa sktadnika aktywéw lub Przed Po Uwagi
konta pasywow wery;lkaq weryfikacj
S N 3 4 5 6 |
L AKTYWA
1. Srodki trwale
Il PASYWA

Zobowigzania z tyt. dostaw i ustug

Ml KONTA POZABILANSOWE
. Zobowigzania warunkowe
Inne pozycje pozabilansowe

Zespot weryfikacyjny w skiadzie:

stwierdza prawidtowosé i realnos¢ wyceny oraz kompletnos¢ przeprowadzenia weryfikacji
aktywow i pasywéw. Po wprowadzeniu do ksigg rachunkowych roku obrotowego wynikow
weryfikacji ujetych w niniejszym protokole, salda objetych weryfikacjg aktywow i pasywow
uznaje sie za realne i prawidtowe.

Jonkowo, dnia.

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego :

Skarbnik

Zatwierdzam

 (kierownik jednostki




Zalacznik nr 8 do

Instrukcji inwentaryzacyjne;
Pieczatka jednostki

Protokof
weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
1/preewodniczacy ... ...
2/ cztonek ..
3/ czionek
na posiedzeniuwdniu ..., dotyczacym spisu z naturyw ...
(nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia)
przeprowadzonegowdniu.................. na arkuszach spisu z natury N
dokonata rozliczenia:
af rodzaj sktadnika majatku
b/ osoba odpowiedzialna
Rozliczenie obejmuje okresod.............do..... ...

l. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1/ jak w zalgczeniu:
ogotem niedobory ... ... .z
ogdtem nadwyzki ................. . .z
Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skiadnikéw majatku niz ujetych w pkt. | wedtug
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:
ogdlem niedobory ... 4
ogotem nadwyzki ...................... .z

lll. Komisja inwentaryzacyjna - po Przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego - ustala, co
nastepuje:
2. Przyczyny powstania wyszczegodinionych wyzej niedobordw/nadwyzek ocenia sie nastepujgco:
3. Zdaniem komisf inwentaryzacying; niedobory te nalezy zakwalifikowac jako:
afniezawinioneispisac‘:wciez‘ar kosztow POZYCI® ..o
b/ skompensowaé ze sobapozyqez%
roznice spnsacz%
¢/ zawinione dochodzac zwrotuy szkody od osoby odpowiedzialnej pozycie ...................... . =z
Podpis czionkow
Komisji inwentaryzacyjnej
1.

2
3.

Opinia gléwnego ksiegowego
Dnia................... podpis

Opinia radecy prawnego
Dnia...............podpis.......... ... .
Zatwierdzam

Protokdl z réznic mwentaryzacyjnych, po zatwierdzeniy przez kierownika jednostki, stanowi podstawe do
odpisania z ksiag rachunkowych niedoborow, szkod i nadwyzek



Zalacznik nr 9 do
Instrukcfi inwentaryzacyjnej
Protokot
rozpatrzenia roznic inwentaryzacyjnych podczas przeprowadzania

.......................................................... inwentaryzaciji $rodkéw trwatych w budowie,
sporzadzonej w
terminieod ...............do...... ... wg stanu na dzien
.................................... rozliczonej wg stanu na
W stanie faktycznym protokole inwentaryzagji srodkéw trwalych w budowie wykazano
naktady na
inwestycje poniesione od daty ........................... do dnia przeprowadzenia inwentaryzacji,
wynikajgcej z ewidencji naktadow prowadzonych w Wydziale.................. , bez
pomniejszenia ich o efekty inwestycyjne ktére wynoszg
W ewidencji ksiggowej Referatu Budzetu i Finanséw , wykazano stan srodkéw trwatych w
budowie
rozpoczetych na dzien e, CZYli saldo konta 080 L
(kwota w zt), oraz naktady poniesione za okres ... ... .. ( kwota w z).
Bez pomniejszania ich o efekty inwestycyjne, ktére WYNOSZg ... { kwota
wzh).
Przyjeto na stan ewidencji $rodkow trwatych w okresie
kwotgwzt. ...
- Do przyjecia na stan majatku trwatego oraz na zwigkszenie funduszu w srodkach
trwalych pozostaje kwota ... ... Fa|
~ Do zmiany stanu nakladéw inwestycyjnych w ewidencji ksiggowej w korespondencji z
funduszem inwestycyjnym pozostaje kwota ... ... zt
- Wartosé poniesionych nakiadéw inwestycyjnych bez efektow majatkowych w kwocie
.................................. zt
Koszty odstagpienia od kontynuowania Inwestycji { np. nie wykorzystanej dokumentacii
projektowej) lub inwestycjj zaniechanej na podstawie Uchwaty Nr ....... .. w
WYSOKOSCI ... zt
-~ Rozchod sprzedanych lub nieodptatnie przekazanych inwestycji rozpoczetych w
kwaocie ... zt

Lp. Nazwa Protokdt nr Pole spisowe | Wyjasnienia | wnioski _7

zadania inwentaryzacji | nr.........
inwestycyjnego | srodkow
trwaiych

| L w budowie
I R 4 5 -
Nadwyzka/Niedobor*

Naktadow w wysokosci




Wmosek e

* niepotrzebne skreslic

Whioski Komisji Inwentaryzacyjnej zatwierdzamy w sposéb nastepujacy:

Komisja Inwentaryzacyjna
1.
2.
3.

/podpis skarbnika/ /podpis Wajta/



