
Zat^cznik 
do Zarz^dzenia Nr F/92a/2015 
Wojta Gminy Chojnice 
z dnia 30 lipca 2015 r. 

Instrukcja inwentaryzacyjna dla Urz^du Gminy w Chojnicach 

Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie art. 26 i 27 
przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, 
(t.j. Dz. U . z 2013, poz. 330 ze zm.) 

§ 1 

Inwentaryzacja to zespol czynnosci zmierzaj^cych do ustalenia lub 
sprawdzenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, porownanie go ze 
stanem ewidencyjnym oraz ustalenie roznic pomiedzy tym stanem. 

§ 2 

Wsrod rodzajow inwentaryzacji, ktore b^d^ obowi^zywaly w Urz^dzie 
Gminy w Chojnicach ustalam: okresowq, dorazn^, zdawczo - odbiorcz^. 

Inwentaryzacja okresowa to inwentaryzacja przeprowadzona co pewien 
odst^p czasu. Do jej przeprowadzania zobowi^zuj^ przepisy ustawy z 29 
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Istotnq cech^ tej inwentaryzacji jest to, 
ze jest ona obowi^zkowa. 

Inwentaryzacja dorazna to inwentaryzacja przeprowadzona na mocy 
decyzji Wojta nieb^dqca inwentaryzacja okresow^ czy zdawczo -
odbiorczq. Moze ona obejmowac calosc majatku lub jego cz^sc. 

Inwentaryzacja zdawczo - odbiorcza przeprowadzana jest w sytuacji, kiedy 
zachodzi potrzeba zmiany pracownika na danym stanowisku, z ktorym 
wi^ze si^ odpowiedzialnosc materialna. 



§ 3 

Inwentaryzacji przeprowadza si? nast^puj^cymi metodami: 

1. spis z natury ilosci poszczegolnych skiadnikow majatku, ich wycena i 
porownanie tej wyceny z danymi ksi^g rachunkowych celem 
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic. 

2. uzyskanie od bankow i kontrahentow potwierdzen prawidlowosci 
wykazanych w ksi^gach rachunkowych Urz^du, stanu srodkow 
pienieznych, wielkosci kredytow bankowych, naleznosci oraz 
wyjasnienie ewentualnych roznic. 

3. porownanie danych ksiqg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 
i weryfikacja realnej wartosci skladnikow majatku nieobj^tych spisem z 
natury lub uzgodnieniem said. 

§ 4 

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i 
pasywow i na tej podstawie: 

1. doprowadzenie stanu ksi^gowego do stanu wyst^puj^cego w 
rzeczywistosci, 

2. rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych 
(wspolodpowiedzialnych) za powierzone im mienie, 

3. dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikow majatku 
jednostki, 

4. przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce maj^tkiem 
jednostki. 

§ 5 

Ustala si^ nast^puj^ce terminy inwentaryzacji: 

1. inwentaryzacja srodkow trwatych i pozostalych srodkow trwatych 
przeprowadza si^ nie rzadziej niz raz na cztery lata, 

2. inwentaryzacja zapasow (materialow, towarow) poniewaz znajduj^ si? 
na terenie strzezonym, przeprowadza si? nie rzadziej niz raz na dwa 
lata, z tym ze kieruj^c si? zasad^ wyrazon^ w art. 4 ust 4 ustawy o 
rachunkowosci przyjmuje si?, ze zakupione przez jednostk? materialy 
uznaje si? za zuzyte w dacie wydania do zuzycia. 



3. inwentaryzacja pozostaiych aktywow i pasywow przeprowadza si? raz 
na rok. 

§6 

Terminy i cz?stotliwosc okreslone ŝ  w § 5 uwaza si? za dotrzymane, jezeli 
inwentaryzacj? skladnikow aktywow z wyl^czeniem srodkow pieni?znych, 
papierow wartosciowych, materialow rozpocz?to nie wczesniej niz trzy 
miesi^ce przed koncem roku obrotowego i zakohczono do 15 dnia 
nast?pnego roku (styczen), ustalenie zas stanu nast^pilo przez dopisanie lub 
dopisanie od stanu stwierdzonego drog^ spisu z natury lub potwierdzenia 
salda (zwi?kszenia lub zmniejszenia), jakie nast^pily mi?dzy dat^ spisu lub 
potwierdzenia a dniem stanu wynikaj^cego z ksi^g rachunkowych, po 
czym S t a n w y n i k a j ^ c y z ksi^g r a c h u n k o w y c h nie moze bye u s t a l o n y po 
d n i u bilansowym. 

§ 7 

Odpowiedzialnosc za wlasciw^ eksploatacj? i ochron? skladnikow 
majatkowych w czasie godzin pracy ponosz? pracownicy, ktorym 
powierzono nadzor nad tymi skladnikami z zwi^zku z zajmowanym 
stanowiskiem (wzor - zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji). 

§ 8 

Pozostale srodki trwale obj?te ewidencj^ ilosciowo - wartosciow^ i srodki 
trwale, stanowi^ce wyposazenie biurowe, winny bye przypisane do 
kazdego pomieszczenia z osobna. 

§ 9 

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika maj^tkowego, 
b?d^cego na wyposazeniu jednostki, pracownik wyznaczony przez Wojta 
zobowi^zany jest ustalic okolicznosci tego faktu, przeprowadzic 
post?powanie wyjasniaj^ce w celu ustalenia przyczyny lub osoby winnej 
utraty lub zniszczenia mienia i przedstawic Wojtowi wnioski w 
przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl 
Kodeksu pracy. 



§10 

Przed przyst^pieniem do inwentaryzacji osoby materialnie odpowiedzialne 

powinny przeprowadzic ogl^dziny srodkow trwatych i pozostalych 

srodkow trwatych w uzywaniu pod wzgl?dem oznakowania, 

umozliwiaj^cego ich identyfikacj? oraz ocen? przydatnosci. 

§11 

Nalezy dokonac analizy stanu majatku ruchomego z uwzgl?dnieniem jego 
stanu technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania. W 
przypadku, gdy sktadniki majatku przeznaczone ŝ  do likwidacji, Komisja 
Likwidacyjna powotana przez Wojta sporzqdza protokol (wzor - Zalacznik 
Nr 2 do niniejszej Instrukcji), w ktorym podaje przyczyny i sposob 
fizycznej likwidacji. 

§12 

Protokol z likwidacji winien zawierac: nazw? srodka, numer 
inwentarzowy, ilosc, cen? i wartosc, podpisy komisji i osob materialnie 
odpowiedzialnych oraz podlega zatwierdzeniu przez Wojta. 

§13 

Po dokonaniu likwidacji Komisja Likwidacyjna sporz^dza dokument 
Likwidacji srodka trwalego „LT" ( wzor - Zalacznik Nr 3 do niniejszej 
Instrukcji), ktory po zatwierdzeniu przez Wojta przekazuje niezwiocznie 
Zast?pcy Skarbnika, w celu naniesienia zmian w ewidencji ksi?gowej. 

§14 

Najcz?sciej stosowan^ metod^ inwentaryzacji jest spis z natury. Podlega on 
na liczeniu, mierzeniu, wazeniu i innych pomiarach rzeczowych 
skladnikow majatku. 

Metod^ spisu z natury inwentaryzuje si? srodki pieni?zne w kasie (oprocz 
ulokowanych w bankach), rzeczowe skiadniki majatku obrotowego 
(materialy), srodki trwale (z wyl^czeniem trudnych ogl^dowi oraz 
gruntow), a takze obj?te inwestycjami rozpocz?tymi maszyny i urz^dzenia. 
Spisem z natury obejmuje si? rowniez skiadniki obce majatku znajduj^ce 
si? na terenie Gminy i jednoczesnie powiadamia si? ich wlascicieli o 
wynikach inwentaryzacji. 



Przeprowadzenie spisu z natury i wyniki inwentaryzacji nalezy 
odpowiednio udokumentowac i powi^zac z zapisem ksi^g rachunkowych. 

§15 

Inwentaryzacj? metod^ spisu z natury przeprowadza komisja 
inwentaryzacyjna skladaj^ca si? z zespolow spisowych w oparciu o 
Zarz^dzenie Wojta. 

§16 

Zespol spisowy musi skladac si? z co najmniej trzech osob b?d^cych 
pracownikami jednostki, przy czym nie moze to bye osoba prowadzaca 
ewidencj? ksi?gow4 inwentaryzowanych skladnikow. 

§17 

Do uprawnieh i obowi^zkow przewodniczqcego komisji inwentaryzacyjnej 
nalezy: 

1. kontrolowanie przygotowah do spisu oraz przebiegu spisow z natury, 
2. kontrolowanie pod wzgl?dem formalnym i rachunkowym, 

wypelnionych przez zespoly spisowe, arkuszy spisow z natury i innych 
dokumentow z inwentaryzacji, 

3. przeprowadzenie szkolenia Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespolow 
spisowych, 

4. prowadzenie rozliczenia zespolow spisowych z arkuszy spisu z natury 
stanowi^cych druk scislego zarachowania, 

5. dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnieh ewentualnych roznic 
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie, 

6. ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i 
sformulowanie wnioskow w sprawie ich rozliczenia, 

7. przy goto wanie wnioskow o wszcz?cie dochodzenia w przypadku 
ujawnienia niedoborow i szkod zawinionych, 

8. stawianie wniosku w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych 
w czasie inwentaryzacji, zapasow niepelnowartosciowych, zb?dnych 
lub nadmiemych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi 
i pieni?znymi skladnikami majatku, 

9. przewodniczqcy komisji inwentaryzacyjnej moze cz?sc z 
wymienionych czynnosci zlecic do wykonania czlonkom zespolow 



spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich 
prawidlowe i terminowe wykonanie. 

§18 

Do uprawnieh i obowi^zkow przewodnicz^cego zespolu spisowego nalezy: 

1. organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i 
pienieznych skladnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we 
wiasciwym terminie, a w szczegolnosci sprawdzanie, czy srodki trwale 
i wyposazenie w uzytkowaniu S4 oznakowane, 

2. prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowi^cych 
druki scislego zarachowania, 

3. w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie: 
a) zmiany terminu inwentaryzacji, 
b) zarz^dzenia inwentaryzacji niektorych skladnikow majatku na 

podstawie obmiaru lub szacunku, 
c) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony na 

podstawie obmiaru lub szacunku, 
d) spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem 

faktycznym, 
e) spisu z natury - porownaniem danych z dokumentacj^, 
f) przeprowadzeniu spisow uzupetniaj^cych lub powtomych, 

4. zarz^dzenie w uzasadnionych przypadkach przyj^cia lub wydania 
skladnikow majatku w czasie spisu. 

§19 

Do uprawnieh i obowi^zkow zespolow spisowych nalezy: 

1. takie zorganizowanie pracy, aby nie zostala zaktocona normalna 
dzialalnosc inwentaryzowanej komorki organizacyjnej, 

2. przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na 
wyznaczonym polu spisowym, 

3. wlasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektow na 
czas spisu, 

4. przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych, 
5. terminowe przekazanie przewodnicz^cemu komisji inwentaryzacyjnej 

arkuszy spisowych. 



§20 

Przed przyst^pieniem do inwentaryzacji Przewodnicz^cy komisji 

Inwentaryzacyjnej przygotowuje dokumentacj? inwentaryzacyjna, czyli 

odpowiednie jakosciowo i wystarczajqce ilosciowo druki: 

1. Arkusze spisu z natury, 
2. Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury (wzor - Zalacznik 

Nr 8 do niniejszej instrukcji), 

3. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych (wzor - Zalacznik Nr 10 do 
niniejszej instrukcji), 

4. Protokol rozliczeh wynikow inwentaryzacji i dochodzen w sprawie 
roznic inwentaryzacyjnych ( wzor - Zalacznik Nr 7 do niniejszej 
instrukcji). 

5. Inwentaryzacja jest przeprowadzona zgodnie z harmonogramem prac 
(wzor - Zalacznik Nr 6 do niniejszej instrukcji). 

§21 

Spis z natury przeprowadza si? w obecnosci osoby uzytkuj^cej skiadniki 
objete spisem lub osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane 
skiadniki, w przypadku powierzenia jej takiej odpowiedzialnosci lub osoby 
przez ni^ upowaznionej. Przed przyst^pieniem do spisu osoba materialnie 
odpowiedzialna sklada oswiadczenie ( wzor - Zalacznik Nr 4 do niniejszej 
instrukcji). 

§22 

Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze brae udziaiu osoba 
materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, 
spis z natury powinien bye przeprowadzony przez co najmniej 3 - osobow^ 
komisje wyznaczony przez Wojta. 

§23 

Spisu dokonuje si? na arkuszach spisowych opiecz^towanych, 
ponumerowanych, zaparafowanych i zaewidencjonowanych jako druki 
scislego zarachowania, pobieranych z kasy. 



Arkusz spisu z natury, na ktorym uj^to wyniki spisu powinien zawierac co 

najmniej: 

1. nazw? jednostki, 

2. numer kolejny arkusza spisowego, 
3. okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np.: inwentaryzacja okresowa, 

inwentaryzacja dorazna), 

4. nazw? pola spisowego, 
5. dat? rozpocz^cia i zakoriczenia spisu, 
6. imiona i nazwiska czlonkow zespolu spisowego, 
7. imi? i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej, 
8. okreslenie skladnika majytku, np. numer inwentarzowy, 
9. jednostk? miary, 
10. ilosc stwierdzony w czasie spisu, 
11. numery pozycji arkusza spisu, 

12. podpisy osob materialnie odpowiedzialnych i zespolu spisowego na 
kazdej stronie arkuszu spisowego. 

§24 

Zespol spisowy dokonuje spisu z natury na ww. Arkuszu spisu z natury, 
wypelniajyc czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego tresciy. 
Bezposrednio pod ostatniq pozycjy na arkuszu spisowym nalezy zamiescic 
klauzul? o tresci: „Spis zakohczono na poz.. 

§25 

Wynik spisu ujmuje si? w arkuszu w sposob trwaly, np. dlugopisem, 
cienkopisem w dwoch egzemplarzach. 

§26 

Zapisy bl?dnie wprowadzone na arkusze spisowe mogy bye korygowane 
natychmiast podczas spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej 
zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Poprawianie zapisu 
powinno polegac na skresleniu bl?dnej tresci lub liczby w taki sposob, aby 
pierwotna tresc lub liczba pozostaly czytelne oraz na wpisaniu wyzej 
poprawnej tresci lub liczby, zlozeniu obok, skroconych podpisow 
przewodniczycego zespolu spisowego oraz osoby materialnie 
odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo 
odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy. 



Nie mozna poprawic cz?sci wyrazu lub liczby. Bl?dy powstale np. przy 

wycenie, powinny bye poprawione i podpisane przez osoby, ktorym 

powierzono wykonanie tej czynnosci. 

§27 

Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sklada 
oswiadczenie (wzor - Zalycznik Nr 5 do niniejszej instrukcji), a zespoly 
spisowe obowiyzane sy ztozyc przewodniczycemu komisji 
inwentaryzacyjnej pisemny informacj? o wszelkich stwierdzonych w toku 
spisu nieprawidlowosciach. Komisja spisowa rozlicza si? z pobranych 
arkuszy spisowych. 

§28 

Wycena skladnikow majytku dokonywana b?dzie przez osob? prowadzycy 
ksi?gi inwentarzowe bydz przez osob? wyznaczony przez Skarbnika 
Gminy. 

§29 

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury 
faktycznych ilosci przez stosowny w ksi?gowosci cen? ewidencyjny oraz 
na ustaleniu lycznej ich wartosci wedlug osob materialnie 
odpowiedzialnych i kont syntetycznych. 

Za cen? ewidencyjny stosowany w ksi?gowosci nalezy uwazac: 

1. przy wycenie srodkow trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu wartosc 
poczytkowy z ewidencji ksi?gowosci, 

2. przy wycenie pozostalych materialow pelnowartosciowych cen? 
zakupu, wzgl?dnie cen? ewidencjy, 

3. przy wycenie materialow oraz maszyn i urzydzeh na cele ewidencyjne 
cen? nabycia, 

4. przy wycenie materialow niepelnowartosciowych, zepsutych, 
uszkodzonych itp. cen? ustalony w drodze komisyjnego oszacowania, 

5. przy wycenie inwestycji rozpocz?tych - naklady poniesione do dnia 
inwentaryzacji. 



§30 

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych skladnikow majytkowych 

nalezy ustalic roznice inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu 

faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajycym 

z ewidencji ilosciowo - wartosciowej. 

Koszty poniesionych tzw. srodkow trwatych w budowie, z wyjytkiem 
maszyn i urzydzeh stanowiycych srodki trwale w budowie 
inwentaryzowanych drogy spisu z natury, podlegajy inwentaryzacji w 
drodze weryfikacji stanow ksi?gowych z dokumentami ksi?gowymi. 
Srodki trwale w budowie wycenia si? (na dzieh bilansowy) w wysokosci 
ogolu kosztow pozostajycych w bezposrednim zwiyzku z ich nabyciem lub 
wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytuhi trwatej utraty wartosci. 

§31 

Roznice inwentaryzacyjne mogy wystypic jako: 

1. niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego, 
2. nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego, 

3. szkody - gdy nastypila utrata calkowita lub cz^sciowa pierwotnej 
wartosci inwentaryzowanego skladnika majytku. 

Ubytki naturalne - sy to niedobry, mieszczyce si? w granicach ustalonych 
norm ubytkow naturalnych, a wynikajyce z wlasciwosci fizyko -
chemicznych danego artykutu (wysychanie, ulatnianie itp.). Normy 
ubytkow naturalnych oraz sposob ich obliczania regulujy odr?bne przepisy; 
ubytki naturalne sy to ilosciowe straty powstale wskutek procesow 
biochemicznych oraz czynnosci manipulacyjnych zwiyzanych z 
przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwiyzku z zabiegami 
konserwacyjnymi w razie powstania ubytkow naturalnych nie obj?tych 
normami. Ubytki rozlicza si? w trybie ustalonym dla niedoborow 
nadzwyczajnych. Nie uwaza si? za ubytki naturalne niedoborow 
mieszczycych si? w granicach norm ubytkow naturalnych, jezeli zachodzy 
okolicznosci swiadczyce o tym, ze niedobor zostal zawiniony; tego rodzaju 
niedobory uznaje si? za nadzwyczajne (dotyczy one przypadkow 
zagami?cia mienia). 

Niedobory nadzwyczajne - sy to wszystkie niedobory pozostale, ktore nie 
zostaiy oddzielnie zakwalifikowane do ubytkow naturalnych (np. 



niedobory powstaie na wskutek nieodpowiednich warunkow 

magazynowania, niewlasciwego opakowania, kradziezy, kl?sk 

zywiotowych itp.) jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumiec szkody 

wynikajyce z calkowitego lub czesciowego zmniejszenia si? skladnikow 

majytku na skutek niewlasciwego przechowywania - zabezpieczania. 

Niedobory niezawinione - zalicza si? ubytki naturalne oraz niedobory 
nadzwyczajne powstale z przyczyn niezaleznych od osob materialnie 
odpowiedzialnych za stan skladnikow majatkowych innych osob 

Niedobory zawinione - zalicza si? niedobory nadzwyczajne oraz ubytki 
naturalne powstale z winy osob materialnie odpowiedzialnych za stan 
skladnikow majytkowych lub innych osob, b?dyce wynikiem dzialania lub 
zaniechania dzialania ze strony tych osob, szczegolnie spowodowane 
brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszenie obowiyzujycych 
przepisow o przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu skladnikow 
majytkowych. 

§32 

Ksi?gowanie roznic inwentaryzacyjnych dokonywane b?dzie na podstawie 
protokolu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych zaopiniowanego przez 
Skarbnika Gminy, Radc? prawnego oraz decyzji Wojta. 

Ujawnione w trakcie inwentaryzacji roznice mi?dzy stanem faktycznym, a 
stanem wykazanym w ksi^gach rachunkowych nalezy wyjasnic w ksi?gach 
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadl termin 
inwentaryzacji. 

Przewodniczycy Komisji Inwentaryzacyjnej w uzgodnieniu z Radcy 
prawnym w przypadku uznania niedoborow za zawinione (gdy nast?puje 
obciyzenie osoby materialnie odpowiedzialnej), przygotowuje dokumenty 
spraw spomych do sydu, a przypadku niedoborow wskazujycych na 
naduzycia - do organow scigania. 

§33 

Rozliczenie inwentaryzacji musi zostac udokumentowane. 
Dokumentacje rozliczeniowy stanowiy: 

1. zestawienie roznic inwentaryzacyjnych (wzor - Zalycznik Nr 10, lub 

arkusz wygenerowany z programu komputerowego). 



2. protokol rozliczeh wynikow inwentaryzacji i dochodzen w sprawie 

roznic inwentaryzacyjnych (wzor - Zalycznik Nr 7) 

3. sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury 

(wzor - Zalycznik Nr 8), 

4. zestawienie zbiorcze spisow z natury (wzor - Zalycznik Nr 11). 

§34 

Na ostatni dzieh roku obrotowego metody potwierdzenia salda 
inwentaryzuje si?: 

1. srodki pieni^zne zgromadzone na rachunkach bankowych, 
2. naleznosci oraz udzielone pozyczki, 
3. powierzone kontrahentom wlasne skiadniki majytku w drodze 

otrzymania od bankow i kontrahentow potwierdzen prawidlowosci 
wskazanego w ksi^gach rachunkowych urz?du stanu tych aktywow 
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic. 

§35 

Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych 
kontrahentom wtasnych skladnikow majytkowych moze bye rozpocz^ta 
trzy miesiyce przed koncem roku obrotowego, a zakohczona do 15 stycznia 
nast^pnego roku. 

§36 

Uzgodnienie said naleznosci moze si? odbywac w roznych formach: 

1. w formie pisemnej na drukach ogolno dost?pnych 
2. poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym 
3. poprzez potwierdzenie faksem lub poczty elektroniczny 

4. wyjytkowo poprzez potwierdzenie telefoniczne, z tym ze w takim 
przypadku nalezy z przeprowadzonej rozmowy sporzydzic krotky 
notatk?. 

§37 

Metody weryfikacji said inwentaryzuje si?: 

1. grunty, srodki trwale trudno dost?pne oglydowi, inwentaryzacja 
nieruchomosci powinna zapewnic mozliwosc porownania danych 



wynikajycych z ewidencji ksi?gowej z ewidencjy gminnego zasobu 
nieruchomosci. 

2. naleznosci spome i wytpliwe, 

3. rozrachunki publiczno - prawne, rozrachunki z pracownikami, 

4. skiadniki fmansowego majytku trwalego (udzialy, akcje, papiery 
wartosciowe), 

5. wartosci niematerialne i prawne, 
6. naleznosci i zobowiyzania wobec osob nieprowadzycych ksiyg 

rachunkowych (osob fizycznych), 
7. kapitaty i fundusze, rezerwy i przychody przysztych okresow, 
8. prawo wieczystego uzytkowania gruntu. 

§38 

Obowiyzek inwentaryzacji w drodze weryfikacji said przy prawie 
wieczystego uzytkowania gruntu obciyza osob? z ksi?gowosci 
odpowiedzialny za egzekwowanie naleznosci z tytulu wieczystego 
uzytkowania , a co do pozostalych aktywow i pasywow - pracownikow 
ksi?gowosci budzetowej. 

§39 

Wydzial Finansowy przeprowadza inwentaryzacj? gotowki oraz innych 
walorow znajdujycych si? w kasie (czeki, weksle, druki scislego 
zarachowania, inne skiadniki). Srodki pieni?zne muszy bye przeliczone 
przez osob? materialnie odpowiedzialny w obecnosci zespolu spisowego. 
Spis z natury drukow scislego zarachowania polega na porownaniu stanu 
rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym wykazanym w ksi?dze drukow 
scislego zarachowania. 

§40 

Inwentaryzacj? srodkow pieni?znych w kasie ujmuje si? w protokolach 
inwentaryzacji gotowki w kasie (wzor - Zalycznik Nr 9 do niniejszej 
instrukcji). 

§41 

Sporzydzone w toku inwentaryzacji dokumenty inwentaryzacyjne 
przechowuje si? przez 5 lat w siedzibie Urz?du, w oryginalnej postaci. 

dr Ini. Zbipiiew^ êpaiiski 



Zalycznik Nr 1 

Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie. 

Oswiadczam niniejszym, ze S4 mi znane obowi^zki oraz swiadomy(a) jestem 

odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego 

stanowiska pracy w Urz^dzie Gminy w Chojnicach. 

Rownoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnosc materialna za minie powierzone 

mi bezposrednio, tj.: 

1 

2 

Jak rowniez za mienie, nad ktorym powierzono mi nadzor w zwi^zku z pelnion^ funkcj^, 
stosowanie do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy. 

(miejscowosc i data) (podpis pracownika) 



Zai^cznik Nr 2 

Piecz^c podatnika 

Protokol likwidacji srodka trwalego (wyposazenia)* 

Sporz^dzony w w dniu r. przez 

Komisja Likwidacyjna w skladzie: 

1. Imi? i nazwisko 

2. Imi^ i nazwisko 

3. Imi^ i nazwisko 

W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej : 

Lp. Nazwa srodka 
trwalego 

Numer 
inwentarzowy 

Ilosc Cena Wartosc 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

Sposob 

likwidacji 

Sposob zagospodarowania 

odpadow** 

Protokol zakonczono na pozycji 

Podpisy czlonkow Komisji Likwidacyjnej: 

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: 

Zatwierdzam: 

(podpis Wojta) 

Uwagi: 

* na przyklad :spalenie, pozbawienie cech uzytkowych 



Zalycznik Nr 3 

LIKWIDACJA Komorka organizacyjna 

Srodka trwalego NR Symbol 

kosztow Przedmiotu nietrwalego 

Symbol 

kosztow 

Nazwa srodka trwalego - przedmiotu nietrwalego 

Nr(y) 

Inwentarzowe(y) 

ilosc sztuk 
Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej 

Komisja likwidacyjna Data; 

(podpisy) 

Data rozpoczf cia 

Decyzji komisji zatwierdzam 

(data) 
(kierownik jednostki) 

Komorka organizacyjna 

(podpis) 

Tresc Konto Winien Kwota Konta Ma 

Uwagi: Zaksî gowano 

(data) (podpis) 



Zai^cznik Nr 4 

(imi? i nazwisko osoby skladajycej oswiadczenie) 

OSWIADCZENIE 

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z 

obowi^zkiem przechowywania w pomieszczeniach biurowych - magazynach , 

b^dqce w uzytkowaniu , ze wszystkie dowody przychodu i 

rozchodu inwentaryzowanych skladnikow majatkowych zostaiy przekazane do ksi^gowosci, a 

szczegolnie dotycz^ce przychodow i rozchodow majatkowych: 

a) srodkow trwalych, 

b) przedmiotu w uzytkowaniu, 

oraz zostaiy do chwili spisu z natury uj^te w ewidencji ilosciowej tj. w ksi^gach 

inwentarzowych. 

, dnia 

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej 

Wypelnic w 2 egz. 



Zai^cznik Nr 5 

, dnia 

(imi? i nazwisko) 

(stanowisko sluzbowe) 

OSWIADCZENIE 

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze 

nie roszcz^ zadnych pretensji i nie wnosz^ uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie 

ilosci i jakosci zinwentaryzowanych skladnikow majatkowych. 

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) 



Zatycznik Nr 6 

HARMONOGRAM I TERMINARZ INWENTARYZACJI 

NA ROK 

Czynnosc 
Etap Inwentaryzacji Termin od... do.... 

Osoba odpowiedzialna 

1. Powolanie komisji 
inwentaryzacyj nej 

przygotowawczy Wojt 

2. Powoianie i przeszkolenie 
zespolow spisowych przygotowawczy 

Przewodnicz^cy komisji 
inwentaryzacyj nej 
Skarbnik Gminy 

3. Przygotowanie 
dokumentow 
inwentaryzacyj nych 

przygotowawczy 
Przewodnicz^cy Komisji 

Inwentaryzacyj nej 

4. Przygotowanie pola 
spisowego 

przygotowawczy 
Osoba odpowiedzialna 

materialnie 
5. Spis z natury 

spisowy 
Czlonkowie zespolow 

spisowych 
6. Wycena spisanych 

skladnikow 
spisowy Pracownik ksi^gowosci 

7. Inwentaryzacja w drodze 
uzgodnienia salda 

spisowy Pracownik ksi^gowosci 

8. Inwentaryzacja w drodze 
porownania z 
dokumentacJ4 ksi^gowq 

spisowy Pracownik ksi^gowosci 

9. Protokol roznic 
inwentaryzacyj nych 

rozliczeniowe 
Czlonkowie komisji 
inwentaryzacyj nej 

10. Wyjasnienie przyczyn 
roznic inwentaryzacyjnych 

rozliczeniowy 
Przewodniczqcy komisji 

inwentaryzacyj nej 
11. Protokol rozliczenia 

roznic inwentaryzacyjnych 
rozliczeniowe 

Przewodnicz^cy komisji 
inwentaryzacyjnej 

12. Podj^cie decyzji w 
sprawie rozliczenia roznic 
inwentaryzacyjnych 

rozliczeniowy Wojt 

13. Uj^cie roznic 
inwentaryzacyjnych i ich 
rozliczenie w ksi^gach 
rachunkowych 

rozliczeniowy Pracownik ksi^gowosci 



Zat^cznik Nr 7 

Protokol rozliczen wynikow inwentaryzacji i dochodzen w sprawie roznic 

inwentaryzacyjnych. 

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie: 

1. Przewodnicz^cy 
2. Czlonek 
3. Czlonek 

na posiedzeniu w dniu dotycz^cym inwentaryzacji w w dniach 

arkusze spisu z natury nr dokonala nast^puj^cego rozliczenia: 

a) nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia 

b) rodzaj skladnika maj^tkowego 

c) osoba materialnie odpowiedzialna 

d) rozliczenie obejmuje okres od do 

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji 

Wedlug zal^cznika 

II. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych skladnikow majatkowych niz pkt I wedlug 

zestawienia roznic inwentaryzacyjnych: 

wartosc: 

1. ogolem niedobory zl 

2. ogolem superaty zl 

III. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu post^powania wyjasniajqcego ustala si^ 

CO nast^puje: 

1 

2. Ocenia nast^puj^co powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej niedoborow 

nadzwyczajnych - superat: 

3. zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne - superaty 

nalezy zakwalifikowac jako: 

a) niezawinione i spisac w ci^zar kosztow lub strat zaktadu, 

b) zawinione, obci^zyc ich wartosci^ osoby odpowiedzialne 

Chojnice, dnia Podpis czlonkow komisji: 



IV. Opinia prawna radcy Prawnego 

Data Podpis i piecz^c 

V. Opinia Gl. Ksi^gowego/Skarbnika Gminy - w okresie przeprowadzania i rozliczania 

inwentaryzacji: 

Data Podpis 

VI. Decyzja Wojta 

1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaly (nie 

powstaly) skutkiem czynu nosz^cego znamiona przest^pstwa. Zawiadomiono organ 

do scigania przest^pstw oraz jednostk? nadrz^dn^ 

pismem z dnia nr 

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyj^te zostaiy na stan i 

zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakladowym planie kont. 

3. Nalezy uznac stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za 

zawinione, obci^zyc ich wartosci^ w kwocie zl. Pana/ni^ 

i dochodzic roszczen z tego tytulu, zgodnie z obowi^zuj^cymi przepisami prawnymi. 

4. Nalezy uznac stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za 

niezawinione i spisac ich wartosc w kwocie zl w ci^zar strat. 

Chojnice, dnia 

Podpis 



Zalacznik Nr 8 

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury 

Zespot spisowy dziataj^cy na podstawie zarz^dzenia wewn^trznego nr Wojta 
z dnia w nast^puj^cym skladzie osobowym: 

1) przewodnicz^cy 

2) czlonek 

3) czlonek 

wykonal w dniu opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy 
sporz^dzaniu spisu z natury w: 

a) nazwa obiektu i oznaczenia inwentaryzacyjnych pomieszczen 

b) rodzaj inwentaryzowanych skladnikow majatkowych 

c) osoba materialnie odpowiedzialna 

1) Inwentaryzacyjne skiadniki maj^tkowe zostaiy spisane na arkuszach spisu z natury: 

Nr liczba pozycji 

Nr liczba pozycji 

Nr liczba pozycji 

Nr liczba pozycji 

2) W wyniku szczegolowego sprawdzenia pomieszczen 

stwierdzono, ze wszystkie skiadniki maj^tkowe podlegaj^ce inwentaryzacji zostaiy 

uj^te w arkuszach spisow z natury. 

3) Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nast^puj^ce usterki i nieprawidlowosci 

w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania 

i konserwacji 

4) W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne ŝ  nast^puj^ce 

srodki zabezpieczaj^ce: 

5) Na jakie trudnosci napotkal zespol spisowy w czasie dokonywania spisu z natury: 

6) Inne uwagi osob uczestnicz^cych przy czyrmosciach sporz^dzania spisu z natury: 

Chojnice, dnia Podpis czlonkow zespolu spisowego: 



Zaiqcznik Nr 9 

Protokol Nr 

z inwentaryzacji gotowki w kasie/ z kontroli kasy 

przeprowadzonej w dniu 20.. .r. od godz do godz 
przez zespol spisowy powolany Zarz^dzeniem Nr z dnia , w 

skladzie: 

1. Przewodnicz^cy 

2. Czlonek 

3. Czlonek 

Inwentaryzacj^ przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej 

Pan(i) 

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nast^puje: 

1. Stan gotowki w kasie: 

a) gotowka w banknotach 
O nominale Sztuk Kwota w zl 
200 X = 

100 X = 

50 X = 

20 X = 

10 X = 

Razem gotowka w banknotach 

b) gotowka w bilonie zlotowym: 
0 nominale Sztuk Kwota w zl 
5 X = 

2 X = 

1 X = 

Razem gotowka w banknotach 

c) gotowka w bilonie 
groszowym: 

0 nominale Sztuk Kwota w zl 
50 X = 

20 X = 

10 X = 

5 X = 

2 X = 

1 X = 

Razem gotowka w banknotach 

O G O L E M G O T O W K A W KASIE (a+b+c) = 



2. Saldo kasowe na dzien 

dnia zk. . . 

wedlug raportu kasowego nr z 

3. 

4. 

Nadwyzka - niedobor* 

Ostatni nr raportu kasowego 

zl 

Ostatni nr dowodu KP. , 

Ostatni nr dowodu K W 

Czek gotowkowy nr.... z dnia 

5. Wyjasnienie przyczyn powstania nadwyzki/niedoboru: 

6. Inne wartosci i druki: 

7. Uwagi dotycz^ce zabezpieczen kasy: 

Protokol niniejszy sporz^dzono w 2 jednobrzmi^cych egzemplarzach z ktorych jeden 

pozostawiono w kasie. W zwi^zku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole 

osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosla zastrzezen - wniosla nast^puj^ce 

zastrzezenia* 

Zespol spisowy Osoba materialnie odpowiedzialna: 

1. 

2. 

3. 

*niepotrzebne skreslic 
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sî

go
w

y 
w

 d
n

iu
 

sp
is

u
 

N
ie

d
ob

or
y 

N
ad

w
yz

k
i 

R
oz

n
ic

e 
do

 
k

si
fg

ow
an

ia
 

na
 k

on
ta

ch
 

U
w

ag
i 

S
ta

tu
s 

L
.p

. 
Po

z.
 

K
T

M
-

sy
m

bo
l 

in
de

ks
u

 

N
az

w
a 

p
rz

ed
m

io
tu

 
sp

is
ow

eg
o

 
J.

m
. 

C
en

a 
Il

os
c 

W
ar

to
sc

 
Il

os
c 

W
ar

to
sc

 
Il

os
c 

W
ar

to
sc

 
Il

os
c 

W
ar

to
sc

 

R
oz

n
ic

e 
do

 
k

si
fg

ow
an

ia
 

na
 k

on
ta

ch
 

U
w

ag
i 

S
ta

tu
s 

1
 

2 
3
 

4 
5 

6 
7 

8
 

9 
10

 
11

 
12

 
13

 
14

 
15

 
16

 
17

 

R
A

Z
E

M
: 

S
p

o
rz

^d
zi

t 
Z

a
tw

ie
rd

zi
t 



Z
al

ac
zn

ik
 N

r 
11

 

Z
es

ta
w

ie
n

ie
 z

b
io

rc
ze

 a
rk

u
sz

y 
sp

is
ow

 z
 n

at
u

ry
 

P
rz

ed
si

^
bi

or
st

w
o 

- 
Z

ak
la

d 
da

ta
 

ze
st

aw
ie

n
ie

 d
ot

yc
zy

 
st

ro
n

a
 

L
.p

. 
N

r 
ar

k
u

sz
u

 
sp

is
u

 z
 

n
at

u
ry

 

S
ta

n
 f

ak
ty

cz
n

y 
w

 d
n

iu
 s

p
is

u
 

(w
ar

to
sc

) 

S
ta

n
 k

sî
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