
W ó j t G m i n y
chojnóW

Woj, dolnośląskie zarządzenie Nr 0 o5o.7 9.2o ta
Wóita Gminy Choinów

z dnia 06 listopada 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcii Inwentaryzacyinei w Urzędzie Gmjny
Chojnów

Na podstawie alt. 4, art. 26 i 27 vstaw
o rachunkowości (Dz, U z2078 f., poz.395 ze zm.).

z dnia 29 Wlześnia 1994 r.

zarządzam co następuie|

§1

Usta|a się lnstrukcię Inwentaryzacyjną dla Urzędu Gminy chojnów stanowiącą załącznik
do niniejszego zarządzenia.

§2

Traci moc Zarządzenie Nr 0050.133.2015 Wójta Gminy chojnów z dnia 01 paźduiernika
2015 r. W sprawie Wprowadzenia instrukcji inwentalyzacyjnej w Urzędzie Gminy
Chojnów.

§3

Zarządzenie wchodzi W życie z dniem podpisania,



załącznik Nr 1

do zarądz€nia Nr 0050.79.2018
wóita Gminy choinów

z dnia 06liśopada 2018 r,

INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA

I. Postanowi€niaogólne

§1

lnstrukcja Inwentaryzacyjna została opracowana na podstawie przepisów
ustawy z dnia 29 Wlześnia 1994 r. o rachunkoWości (Dz,U. z 2018 L, poz. 395 ze zm.J

§2

Podstawowym celem Instrukcji Inwentaryzacyjnej jest określenie zasad, trybu
i metod przeprowadzania inwentalyzacji aktywóW i pasywów Urzędu Gminy
chojnóW,

ll. Poięcie i cel inwentaryzacri
§3

1. lnwentaryzacja to o8ół cżynności mających na celu okresowe ustalenie lub
sprawdzenie rzeczywistego stanu aktywóW i pas},\^/ów jednostki,

2, celem inwentaryzacji jest ustalenie Peczylvistego stanu aktywóW i pasyrłów ina
tej podstawie l

1J doprowadzenie danych Wynikających z ksiąg rachunkowych do zgodności
ze stanem rzeczywistym,

2] rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych ża powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatności składnikóW majątku na potrzeby

jednostki,
4) przeciwdziałanie nieprawidłowościom w gospodarowaniu majątkiem

jednostki.
3, ua prawidłoWe przeproWadżenie inWentaryzacji odpowiedzialny jest kieroWnik

jednostki.

llI. Zakres inwentaryzacii
§4

1, lnwentaryzacją obejmuje się|
1) aktywa i pas}.!Va znajdujące się W ewidencji bilansowej lub które powinny być

w niej uięte,
2) składniki majątkowe będące własnością innych jednostek,



lV. Formyinwentaryzacii
§5

1. lnwentaryzacja może być przeprowadzona W formie inwentaryuacji
okresowei (rocznej), którą przeprowadza się zgodnie z terminami
i z częstotliwością okleśIoną W ustawie o rachunkowości.

2. lnwentaryzacja doraźna (okolicznościowaJ, którą przeprowadza się
w przypadku uaistnienia okoliczności uzasadniających jej przeplowadzenie
tj. zaistnienia zdarzeń losowych np.i pożar, powódź, kradzieże, zmiany formy
Własności, likwidacja stanowiska. Polecenie przeprowadzenia inwentaryZacji
doraźnei Wydaie Wóit.

3, Inwentalyzacja pełna (ustalenie stanu Wszystkich aktywóW i pasy,wów),
4. Inwentaryzacja zllaw.zo-odbiorcza przeprowadzana jest pźy zmianie osób

materialnie odpowiedzialnych.

v. sposoby (metody) inwentaryzacii

§6
1. lnwentaryzację przeprowadza się w drodze:

1) §pi§u z natury ( na arkuszach spisowych zał. nr 1], który dostalcza
infolmacji o źeczJ,\.,r'istym stanie składników majątkowych jednostki,

2) uzgodnienla sald (np. uzyskania od banku lub kontrahenta pisemnego
potwierdzenia prawidłowości wykazanych saldJ,

3) weryfikacji [porównanie danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami źIódłowymi i weryfikacji realnej Waltości składnikóW majątku
nie objętych metodą spisu z natury i uzgodnieniem sald],

2. Poszczególnym składnikom majątku przyporządkowana jest ściśle określona
metoda inWentaryZacji.

3, W drodze spisu z natury przeprowadza się inwentaryzację|

1) ŚrodkóW pieniężnych w kasie ( zaróWno krajowe jak i Waluty obce) -
- na ostatni dzień roku obrotowego.
Jeżeli 31 grudzień jest dniem Wolnym od pracy, to inwentaryzację należy
dokonać na ostatni dzień roboczy grudnia,(sporządza się protokół kontroli
kasy - zał.nr z),

2) środków trwałych znajdujących się na terenie strzeżonym czyli W miejscu
zabezpieczonym przed dostępem osób nieuprawnionych np, ogrodzone,
strzeżone, monitolowane, opatrzone w zamki (z rĄyjątkiem gruntóW olaz
trudno dostępnych oglądowi środków trwałych] i pożostałych środków
trwałych (np. Wyposażenie, sprzęt komputerowy) -
- nie rzadzie] niż raz na cztery lata,

3) maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie -
- Iaz na cztery lata,

4) papierów wańościowych - (udziały, akcje W postaci matedalnej]-
- na ostatni dzień roku obrotowego,

5) znajdujących się W jednostce składników majątkowych będących
własnością innych iednostek (IóWnocześnie rłysyłając kopię arkusza
spisowego jednostce, której składnik spisujemy)- Iaz w roku,



5,

4.

6,

6) rzeczorych składników ak§"wów obrotowych (materiałóW np. paliwo W
bakach samochodów służbowychJ-
- na ostatni dzień roku obrotowego,

7) druków ścisłego zarachowania -
- na ostatni dzień roku obrotowego.

lnwentaryzacia W drodze §pisu z natury polega na:
1] ustalehiu lzeczywistej ilości poszczególnych składników majątku poprzez ich

przeliczenie, zmierzenie oraz ujęcie ustalonej ilości W arkuszu spisu z natury,
2) wycenie spisanych ilości,
3) porównaniu wartości Wycenionego spisu z danymi z ksiąg lachunkowych,
4) ustaleniu ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych i Wyjaśnieniu przyczyn

ich powstania oraz postawieniu wniosków co do sposobu ich rozliczania,
5) ujęciu różnic inwentaryzacyjnych ich rozliczeniu w księgach rachunkowych.

Metodą uzyskania pisemne8o potWierdzenia saId
przeprowadza się na ostatni dzień roku obrotowego. Termin iczęstotIiwość
inwentaryżacji uważa się za dotrzymane, jeżeli rozpoczęto ją nie wcześniej niż 3
miesiące przed końcem roku, a zakończono do 15 dnia następnego roku.
obejmuje ona :

1) środki pieniężne z8romadzone na rachunkach bąnkowych ( W tym lokaty i
kredyty] lub pĘechowy.Wanych przez inne jednostki ( stan na 31 xII danego
roku),

2) Należności w tym udzielone pożyczki , [z u,yjątkiem należności spornych
Wątpliwych, należności od pracownikóW z tytułóW publicznoplawnych) olaz
należności od osób nie prowadzących ksią8 rachunkowych),

3) powierzone kontrahentom własne składniki majątkowe [dokumentem
inwentaryzacyjnym potwierdzającym saIdo jest arkusz §pisu z natuly
przesłany przez kontrahenta lub inna forma potwierdzająca ich stan),

4) zdematerializowane papiery Wańościowq które jednostka posiada W
bankach lub biurach maklerskich olaz np, czeki i weksle przekazane do
banku celem realizacji I stan na 31 xII danego roku),

Drogą Werylikacji tj. poróWnania §tanów Wynikaiących z ksiąg
rachunkowych z danymi Wynikaiącymi z dokumentów źródłowych
stanowiących podstawę zapisu k§ięgowego.
Weryfikacji realnej wartości składnikóW majątku przeproWadza się
inWentaryzację:
1) 8runtów i prawa zakwalifikowane do nieruchomości[plawo uż}tkowania

wieczystego gruntów],
środków trwałych do których dostępnych jest znacznie utrudniony
[w tym budowli, instalacji podziemnych- Wodnych, kanalizacyjnych,
gazowych, dróg, chodników, ogrodzeń, placów, oświetlenia),
wartości niematerialnych i prawnych ( programy, licencje),
należności i zobowiązań Wobec o§ób nie prowądzących ksiąg
rachunkowych I np. z pracownikami],
należności i zobowiązań publicznoprawnych( np. ZUs, PIT),
należności spornych i Wątpliwych,

2)

3)
4]

5)
6)



7.

7) dłu8oterminowych aktywów finan§owych( np. udziałóW i akcji W spółkach
kapitałorłrych r "r..vi." 

i,," o,
8) kapitałów, funduszy, rezerw,
9) rozliczeń międzyokresowych,
10)środków trwałych W budowie z Wyjątkiem maszyn i urządzeń,
11)innych składnikóW akrywóW i pasywóW nie wymienionych Wżej, Jeżeli

przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie sald z przyczyn
uzasadnionych nie było moż|iwe,

12)pozostałych akt}łVów i pas},WóW ewidencjonowanych pozabilan§owo,

Nie przeprowadza się inwentaryzacji, materiałów biurowych przekażanych do
bieżącelo z\lżycia (np. dziurkacze, papier, zszywki, długopisy itp.) oraz
małocennych składników majątkowych podatnych na zniszczenie, zużycie (np,
szklanki, sztućce, talerue, ścierki, miotły, kieliszki, chochle, patery, sitka, tarki
itp,) stanoWiących W}Tosażenie śWietlic Wiej5kich,
są one ujmowane bezpośrednio W kosztach W momencie zakupu,
Przed inwentaryzacją należy przeprowadzić ocenę stanu środków trwałych
i Wyposażenia oraz przeprowadaić likwidację tych, które są z\rżyre, zniszczone,
niesprawne. Komisja likwidacyjna powołana zarządzeniem Wójta sporządza
protokół likwidacji i pźekazuje go do zatwierdżenia Wójtowi, a następnie
pracownikom plowadzącym ewidencję środkóW W celu żdjęcia ich ze stanu.

8,

Vl. Inwentaryzacia w drodze spisu z natury

§7

1, Komisia inwentaryzacina i zespoly spisowe

1] Wójt W dfodze zafządzelia [zał. nr 3] powołuje przewodniczącego komisji
inwentaryzacyjnej spośród pracowników urzędu, PIacoWnik Wydziału
finansowego może być przewodniczącym lub członkiem komisji
inWentaryzacyjnej. Przewodniczącym komisji nie może być skarbnik gminy,

2J na wniosek I zał. nr 4] przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, Wójt
powoł!)e zafządzeniem ( zał. nr 5J dwóch członków komisji
inwentaryzacyjnej,

3) komisja inwentaryzacyjna może być powołana w tym samym śkładzie
na czas nieokreślony,

4l Wójt na pisemny Wniosek skarbnika zarządza pfzepfowadzeńie
inwentaryzacji przez stałą komisię inwentaryzacyjną oraz na Wniosek
przewodniczącego komisii inwentaryzacunej ( zał. nr 6) powołuje zespoły
spisowe minimum dwuosobowe wfaz z przypisanyrr|i im polami spisowymi
( zał. nr 7),

5) zespoły spisowe składają się z pracowników urzędu, jak róWnież [W razie
potrzebyJ z pracowników innych jednostek organizacyjnych gminy, których
wiedza i kwalifikacje pozwolą na rzetelną ocenę inwentaIyzowanych
składnikó\v akt]"WóW i pasyWóW,

6l do zespołu prowadzącego inwentaryzację drogą spisu z natury nie mogą być
poWołane osoby proWadzące ewidencję inwentaryZoWanych składników,



2, Przewodliczący komisii inwetaryzacyinei - obowiązki!

1) ustalenie harmonogramu i terminarza czynności inwentaryzacyinych
wspólnie z komisją inwentaryzacyjną, skarbnikiem i sekretarzem [zał. nr 8),

z') wpnaczelie spośród członkóW komisji inwentaryzacńńeji zastępcy
przewodniczącego i sekretarza olaz ustalenie dla nich zakresu czynności,

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich
wykonania W określonych terminach(np. sprawdzenie oznakowania
wyposażenia, sprawdzeDie aktualnych spisóW wyposażenia W pokojach
biurowych),

4) przeszkolenie zespołów biorących udział w spisie z natury,
5) gospodarowanie arkuszami spisu z natury fpobranie od pracownika

prowadzącego ich ewidencję, przekazanie arkuszy zespołom spisotĄym,
a po zakończeniu spisu przyjęcie ich od zespołóW i przekazanie do \Ąyceny
komórkom melytorycznym],

6) kontlola pEebieg spisu z natury i prawidłowość wypełniania arkuszy
spiso$ych,

7) ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych, zebranie
odpowiednich wyjaśnień i przedłożenie wnioskóW W sprawie ich rozliczenia,

8) przygotoWanie WnioskóW o wszczęcie dochodzenia W przypadku ujawnienia
niedoboróW i szkód zawinionych,

9) przesłanie kopii arkuszy spisu z natury, znajdujących się w nasżej jednostce
składnikóW majątku, będące własnością innych jednostek, do tych jednosteĘ

10] sporządzenie protokołu rozliczenia inWentaryzacji,
11Jczęść obowiązkóW przewodniczący może zlecić pozostałym członkom komisji.

3. Do obowiązków zespołu spi§owego należą w szczególnościi

1) zapoznanie się z obowiązującą W Urzędżie instrukcją inwentaryzacyjną oraz
udział W szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

2) pobranie od przewodniczącego arkuszy spisu z natury,
3) przed inwentaryzacją, pobranie od osób materialnie odpowiedzialnych

oświadczeń wstępnych, a po zakończeniu spisu oświadczeń końcowych,
( zał, nr 9,10,11),

4] przeprowadzenie spi§u z natury w określonym terminie i na \Ą/yznaczonym
polu spisoWym zgodnie z haImonogramem inWentaIyzacji,

5) ustalenie Ęeczywistej ilości poszczególnych składnikóW majątku poprzez ich
przeliczenie, zmierzenie oraz ujęcie ustalonei iloŚci W arkuszu spisu u natury
z Wyjątkiem ceny i wartości, które wprowadza Wydział Finansowo-
Podatkowy i pracownicy merytoryczni prowadzący ewidencię wartościową
poszczególnych składników,

6] terminowe przekazanie \Ąypełnionych arkuszy spisu z natury
pźewodniczącemu lromisji inwentaryzacyjnej olaz wszelkich informacji
o stwierdzonych w toku czynności spisowych nieprawidłowościach,
zwłaszcza W zakresie gospodarki składnikami majątku i zabezpieczenia ich
przed zniszczeniem lub zagarnięciem,

7J sporządzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.



§B
1, Przebieg spisu z natury

1] spis z natury przeprowadza się W obecności osoby materialnie
odpowiedzialnej za składniki maiątku obięte spisem lub innej osoby przez nią
pisemnie upoWażnionej,

2] zespół spisowy przed rozpoczęciem spisu z natury:
a) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane

składniki majątku pisemne ośWiadczenie o ujęciu W ewidencji maiątkowej
Wszystkich dowodóW pruychodu i rozchodu oIaZ uzgodnieniu stanu
ewidencji majątkowej z ewidencją księgową,

b) sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych składników majątkowych
przed niekontrolowanym ruchem osób niezwiąza\ych z czy\nościami
spiso\Ąymi,

3J rzeczywistą ilość spisywanych z natury składnikóW majątku ustala ze§pół
spisowy przez prze|iczenie, zmierzenie,

4] przeliczenie składnikóW majątku polega na fizycznym ustaleniu ich ilości
w sztukach lub jej Wielokrotności np.: 100 szt., egzemplarzach, arkuszach,
kompletach itp.,

5) znajdujące się W określonym polu spisowym składniki majątku objęte spisem
z natury nie powinny być Wydawane lub plzyjmowane do czasu zakończenia
spisu,

6J w wyjątkowych syfuacjach przewodniczący zespołu spisowego może Wyrazić
zgodę na wydanie lub przyjęcie określonego składnika majątku, jeże|i iest
to niezbędne dla zapewnienia normalnej działalności urzędu,

7] bezpośrednio po ustaleniu lzeczwvistej ilości składnika majątku, żespół
spisowy dokonuje wpisu do arkusza spisu w sposób umożliwiający osobie
materialnie odpoWiedziaInej sprawdzenie prawidłowości wpisu,

B) zespół spisowy powinien Wypełnić arkusze spisu W §posób umożliwiający
podział ujętych w nich składników majątku według miejsc pruecho\Ąywania
i Wedłu8 osób materialnie odpowiedzialnych, także Wyodrębnienie
składnikóW Własnych i obcych,

9) arkusz spisu z natuly, na którym ujęto Wynik spisu powinien zawierać
co naimniei:
a) nażwę iednostki (nadruk lub odciśnięcie stempla zawierającą nazwę )
b) numer kolejny arkusza spisu z natury,
cJ okleślenie metody inwentalyzacyjnej (np, pełna inwentaryzacja okresowa

(roczna], inwentaryzacja doraźna, v,tyrywkowa inwentaryzacja okresowa,
zdawczo- odbiorcza ),
nazwę pola spisowego,
datę rozpoczęcia i zakończenia spisu,
termin przeprowadzania 5pisu,
imię i nazwisko oraz podpisy:
- osoby materialnie odpoWiedZjalnej,
- członkóW zespołu spisowe8o,
- osób uczestnicżących wspi§ią
numer kolejnej pozycji arkusza spisu,
szczegółowe określenie składników majątku, W tym także symbol
identyfikujący np.: numer inwentarzowy ( zespół może korzystać
Z WJ,,wieszek dla ustalenia prawidłowego symbolu składnika i jego nazwyJ,

d]
e)

0
c]

h)

D



jJ jednostkę miary,
kJ ilość stwierdzoną W czasie 5pisu Z natury,

1O]wynik spisu ujmuje się w arkuszu spisu w sposób trwały długopisem,
cienkopisem,

11Jw arkuszach spisu ż natury niedopuszczalne jest:
a] kolygowanie błędnych zapisów ptzez zalnazywanie, vĘ/cieranie lub inne

przerabianie dokonanych zapisów,
bJ poprawienie błędnego zapisu polega na skreśleniu zapisu

nieprawidłowego W taki sposób, żeby pierwotna część była czytelna
i wpisaniu popralvnego zapisu,

c) przy każdym poprawionym zapisie powinien być zamiesżczony podpis
członka zespołu spisowego, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
i data,

dJ na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje sięi
- środki trwałe,
- pozo§tałe środki trwałe,
- materiałŁ
- aktywa będące Własnością innych jednostek (kopię §pisu należy przesłać
właścicielowi aktywów],

12Jdla zapewnienia rzetelności i prawidłowości spisu z natury przewodniczący
komisji inwentaryzacyjnej lub osoba przez r'iego wznaczona może dokonać
\Ąyr},,\,Ą/kowej kontroli spisu,

13Jw toku kontroli należy zbadać, czy zespoły spisowe działają zgodnie
z obowiązującymi przepisarni i ustaleniami zwłaszcza czy żoslała zapeWniona
kompletność spisu z nat\rry oraz czy prawidłowo Wypełniono arkusze spisu
z natury,

14)kontroluiący zobowiązany jest doi
a) umieszczenia na arkuszach spisu adnotacji (podpisu] pfzy

skontrolowanych pozycjach,
b) spolządzenia notatki z przebiegu kontroli ( zał, nr 11J,

15]po zakończeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach
spisu z natury zespół spisovly powinien zamieścić na tym arkuszu adnotację
o następującej treści: ,,spi5 zakończono napozycji--.",

16)prawidłowo wypełnione arkusze spisu z natury podpisują członkowie zespołu
spisowe8o, osoba mate alnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczące
w spisie,

17]zespół spisowy po żakończeniu czynności spisorłychl
a) pobiela od osoby materialnie odpowiedzialnej ośWiadczenie co do

przebie8u dokonanego spisu z natury i zawieIające stwierdzenie, czy
Wnosi ona lub nie wnosi zastrzeżenia do przeprowadzonego spisu
z natury,

b) sporżądza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z nafury (zał, nr 13),
c) przekazuje Wszystkie alkusze spisu z natury zaróWno te Wypełnione jak

i te niewykorzystane, a także anulowane Wraz z dokumentami
rĄ,]./mienionymi w pkt 7-2 pfzewodniczącemu komisji inwentaryźacyjnej,

18)przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich
wypełnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletności,
przekazuje je do Wydziału Finansowo-Podatkowego i osób prowadzących
ewidencję spisywanego majątku W celu dokonania ich wyceny i ustalenia



2,

1.

3,

1.

2.

3,

ewentualnych różnic inWentaryzacyjnych,
19)z pozostałych niewykorzystanych arkuszy spisowych, przewodniczącł]

rozlicza się Z pracownikiem prowadzącym ewidencje druków ścisłego
zarachowania.

§9

wycena §pisu z natury i ustalenie różnic inwentaryzacyinych

Po otżymaniu alkuszy spisu z natury, Wydział Finansowo-Podatkowy lub osoby
prowadzące ewidencję spis],.Wanych składników, dokonują wyceny spisanych
składnikóW majątku oraz polóWnania ilości poszczególnych składnikóW majątku
ustalonych W toku spisu z lr'atuly z ilością tych składników \Ąynikającą
z ewidencji księgowej,
Przy Wycenie spisanych składników majątku §tosuje się Zasady
określone W ustawie o rachunkowości, Jeżeli stan rzeczywisty u§talony W drodze
spisu z natury jest niższy od stanu ewidencyjnego Wynikającego z prawidłowo
prowadzonych ksiąg rachunkowych powstaje niedobór, W sytuacji odwrotnej
polvstaje nadwyżka,
Różnice inwentaryżacyjne należy ująć W zestawieniach różnic
inwentaryzacyjnych w drodze spi§u z natury ( zał. nr 14).

§10

Weryfikacia różnic inWentaryzacyinych

Wyniki \Ąyceny i rozliczenia spisu z natury w folmie zestawień różnic
inwentaryzacyjnych przekazane 5ą przez wydział Finansowo-Podatkowy
przewodniczącemu komisii inWentaryzacyjnej,
W celu ustalenia przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych przewodniczący
komisji inWentaryzacyjnej przeprowadza postępoWanie Weryfikacyjne.
W tlakcie prac Weryfikacyjnych komisja inwentalyzacyjna ma prawo żądać
od osoby matelialnie odpowiedzialnej złożenia pisemnyćh Wyjaśnień
dotyczących przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych,
Komisja inwentaryzacyjna przy Weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych może
korzystać z pomocy rzeczoznawcóW danej dziedziny, specjalistóW, pracowników
merytorycznych oraz skarbnika.
Rezultatem zakończonego postępowania Weryfikacyjnego poWinien być protokóŁ
W którym komi§ra inwentaryzacja przedstawia umotyl]vowane wnioski co do
sposobu rozliczenia niedoborów nadwyżek inWentaryzacyjnych.
Zaopiniowany pzez skarbnika i radcę prawne8o protokół( zał, nr 15) rozliczenia
\łynikóW inwentaryzacji podlega zatwierdzeniu przeż Wójta,

4.

5,

6.



§11

Rozllczenie spi§u z natury W księgach

1. Ujawnione W toku inwentaryzacji różnice między stanem rzeczjĄVistym z stanem
rĄykazanym W księgach rachunkowych należy Wyjaśnić i rozliczyć W l<sięgach
rachunkowych tego roku obrotowego, na który przypadł termin inwentaryzacji,

2, Rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych w księgach rachunkoWych następuje na
podstawie zatwierdzonego przez Wójta protokołu rozliczenia WynikóW
inWentaryzacji.

vn. lnwentaryzacia w drodze uzgodnienia sald

§12

1, Inwentaryzacji W drodze uzgodnienia sald dokonują pracownicy Wydziału
Finansowo-PodatkoWego prowadzący k§ięgoWośćanalityczną pod nadzorem
skarbnika, który pźed inwentaryzacją przeprowadza szkolenie zespołów
powołanych do inwentaryzacji drogą uzgodnienia sald i weryfikacji,

2. 1N drodze uzgodnień sald inwentaryZuje się aktywa i pasywa wymienione
W dziale V pkt 5 sposoby (metody) inwentaryzacji niniejszej instrukcji, Polega
ona na Wzajemnym potwierdzeniu salda z drugą stloną transakcji, [Wysłanie do
kontrahenta zawiadomień o llysokości sa|d, potwierdzenie sald wskazanych
w zawiadomi€niach otrzymanych od kontrahentóW, ustalenie zgodności sald,
,iĄyjaśnienie różnic i Iozliczenie w księ8ach Iachunkowych].

3. Nie iĄymagają pisemnego uzgodnienia sald:
1J naIeżności sporne i Wątpliwe,
2) należności iżobowiązania Wobec kontrahentóW, W tym osób fizycznych, którzy

nie mają obowiązku prowadzenia ksiąg rachunkowych,
3J rozrachun]<óW z pracoWnikam i,

4] rozrachunków publicznoprawnych,
5] zobowiązań wobec kontrahentów,

4, lnwentaryzację w drodze uzgodnienia sald dokonuje dział księgowości na ostatni
dzień każdego roku obrotowego.

5. Formy uzgodnienia sald mogą być:
]l pisemne przy WykorzysLaniu I

- formu|arzy dostępnych w punktach sprżedaży dluków akcydensowych,
- formularzy opracowanych przez jednostkę,
- wydruków komputerowych,

2) fax-owe, - przesyłając specyfikację sald z prośbą potwierdzenia drogą
fax-oWą,

3J dlogą telefoniczną sporządzając jednocześnie k.ótką notatkę
z przeprowadZonych uzgodnien zawierającą co najmniej:

a) numer konta analityczne8o,
b) kwotę salda należności,
c) imię i nazwisko osoby upoważnionej(u Wierzyciela] do potwierdzenia

salda,
dJpodpis osoby porWierdzającej,



4) mailowe,
6, W informacji pźesyłanej do kontrahetrta o stanie rozrachunku należy uwzględnić :

1) pieczęć firmy,
2J kwotę salda konta,
3] wysżczególnienie pozycji składających się na saldo z podaniem dowodów

źIódlowych (nr. faktuly, l(Woty),
4) podpis Skarbnika lub osoby przez niego upoważnionei.

7, Saldo winno być potwierdzone poprzez umieszczenie Wyrażenia:
,,Potwierdzam saldo" lub ,,saldo niezgodne z powodu .,,.,,,,...,,,...",

B, Inwentaryzacja W drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu księgowego środków
pieniężnych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrz)rmaniu od
banków potvvierdzeń prawidłowości Wykazanych w księgach rachunkowych
jednostki stanu środków pieniężnych i rozliczeniu ewentualnych różnic. stan
środków pieniężnych zostaje potwierdzony przez bank wyciągiem bankowym lub
potwierdzeniem sa|da. W przypadku stwieldzenia błędóW W operacjach na
rachunkach bankowych jedno§tki należy niezwłocznie powiadomić o tym bank,

9, W przypadku gdy urząd nie otlzyma potwierdzenia salda od kontrahenta, należy
dokonać inwentaryzacji drogą Weryfikacji-

10, Nie potwierdza się sald,,0".
11, Wyniki uzgodnień sald Wydział Finansowo- PodatkolĄy ujmuje W protokole

uzgodnienia sald i Weryfikacji ak§.wów i pasl.wów ( zał. nr 16), który niezwłocznie
przekazuje przewodniczącemu komisji inwentaryZacyjnej wraz z informacją
o przyczynach różnic, Protokół ten stanowi załącznik do końcowego protokołu
rozliczenia inwentaryzacji.

VlIL lnwentaryzacja w drodze WeryfikacJl

§13

Akry.lva i pasFva, l$óre nie mogą być zinwentaryzowane W dlodz€ spisu z natury
lub uzgodnienia sa|da(np, glunty i trudnodostępne oglądowi środki trwałe),
podlegają inwentaryżacji W drodze werńkac'i tj. poróWnania danych ksiąg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami źródło\Ąymi i Weryfikacji Wartości
tych składników,
Drogą weryfikacji inwentaryzuje się aktywa i pa§ywa Wymienione W dziale V pkt
6 instrukcji.
celem inwentaryzacji w drodze Weryfikacji sald jest stwierdzenie czy
rzecz',Wiście posiadane dokumenty potwierdzają istnienie określonego sa|da
orJz czy jes1 ono realne i praWidłowo Wycenione,
Inwentaryzacii w drodze weĘ/likacri §ald dokonuie wydział Finansowo -

Podatkowy we współpracy z Wydziałami właściwymi merytorycznie.
W zakresie Weryfikac|i środków trwałych w budowie, gruntóW,
trudnodostępnych środków trwałych, budowli, współpracuie z Wydziałem
lnwestycii i lnfrastruktury oraz Wydziałem Gospodarki, Planowania
i ochrony środowiska, GzGKiM, w zakresie wartości niematerialnych
i prawnych z infofmatykiem, w zaklesie należności spornych z radcą
prawnym,

1.

2.

3,

4.



5.

6.

Wydział Finansowo-Podatkowy z przeprowadzonej weryfikacii ak§1^/óW
i pasywóW sporządza protokół ( zał. nr 16) podpisany przez zespół weryfikujący,
złożony z pfa.owr'ików wydziałów merytorycznych, osobę odpowiedzialną za
stan danego konta i skarbnika. Plotokół ten przekazuje plzewodniczącemu
komisji inwentaryzacyjnej Wraz z informacją o przyczylach błędów księgowych,
Przewodniczący dołącza wfw dokument do protokołu rozliczeń WynikóW
inwentaryzacl'i, który zostaje zaopinioWany pruez radcę pIawnego, skarbnika
i zaakceptoWany przez Wójta.
Ujawnione w toku weryfikacji sald błędy księgowe różnicujące stan rueczywisty,
i stan Wynikający z ksiąg rachunkowych należy Wyjaśnić i rozliczyć
W księgach rachunkowych tego roku obrotowego, na który przypadł termin
inwentaryZacji,

lx. Rola skarbnika i służb k5ięgotĄych

§14
Zadaniem Skarbnika jest formułowanie wniosków w sprawie powoł}rwania
komisji inwentalyzacyjnej, W sprawi€ terminu przeprowadzenia inwentaryzacji,
a także uzgadnianie z przewodniczącym komisji inwetalyzacyjnej harmonoglamu
inwentalyzacji ofaz nadzór nad wyblanymi czJ,,nnościami W pEebiegu
inwentaryzacji.
W celu sprawnego prżeplowadżenia inwentaryzacji, skarbnik i służby księgowe
zobowiąZane 5ą W szczególności do uzgodnienia i Weryfikacji sald oraz
Współdziałania W zakresie organizacji spisu z natury ze Wszystkjmi zespołami
powołanymi do przeprowadzenia inwentaryZacji. Ponadto zobowiązane są do
prawidłowego, kompletne8o i terminowego lĄycenienia arkuszy spisolłych oraz
pozostałych aktywów ipasywóW, ustalenia różnic inwentaryżacyjnych, a także
rvykonania decyzji Wójta doryczącej rozliczenia tych różnic przyjętej W protokole
rozliczenia wyników inwentaryzacji ( zał. Nr 15) - zwłaszcza ujęcia ich W księgach
rachunkoWych przed ich zamknięciem,

2.

1.

x. postanowienia końcowe

§15
sprawy nie ure8ulowane niniejszą in§trukcją podlegają unormowaniu w drodz€
bieżący ch zarządzań Welr'nętrznych Wó jta.



Załącznik nr 1do

instrukciiinwentar acyinei

Rodzai i forma inwentaryzacii

ARKUsz sPIsU z NATURY NR.,,,.

Nlctoda prżeprowadzania inwentaryzacji

(wskązanie jednostki inwehtaryzowanej i jej ądres)

(imię i nazwisko orąz stanowisko osoby odpowiedzialnej za inwentaryzowane mienie)
skład zespołu spisowego| osoby obecne przy inwentaryzac|l!

1. .............,....................,......,.... 1. ....................................................

2, ...,.,,.....,,,,......,,....,,....,,......,,.. 2. .......,.,,.....,,,,.......,......,,..........,.....

3, ...,,,,.,...,,,,......,,....,,....,,,...,,.,.. 3. ,,,..,.,,,,,....,,,,,...,.,,......,,,..,,,,..,,....,

spis z natury przeprowadzano w dniach od ..,.,... do ........ od godz, ,,..,,.. do Eodz. ,.......

Po

z.

Numer

inWenta

rza

Nazwa towaru

Jedno5t

ka

miary

Ilość Cena
Warto

ść
UWagi

Razem strona ,....... od poz. ......., do poz. .....,., wańoŚĆ ,......,.....,.....,.,.__-

Razem arkusz ...,,... od poz. ..,,,... do poz. ,,,,.... wartość ..,,..........,,,,....,,__

Podpisy osoby materialnie odpowiedzialnej za składniki majątku oraż osób

uczestniczących W inwentaryzacji.,,....,.,,,

Podpi5y członkóW zespołu spisoWego

1,,,,,,......,,.....,,,,.....,...

2.,....,,..,,.......,.....,...,,,

3, ....................,..........

Podpis osoby dokonującej \Ąyceny



załącznik Nr2 do
jnstrukcji inwenraryzacyjnej

Protokół z przeprowadzenia kontroli kasy

W Urzędzie Gminy choinów
Komisja inWeltaryzacyjna działająca na pod5tawie zarządzenia Wójta Gminy chojnów

nl,,,,,,,,,,..,.,,,,,...,,,,,,.,,,,,,.,,,.,..,,,...,,,,..,,,, z dnia,..,,,,,,....,,,,,,,,,

W następującym składzieI

l, przewoc]niczący,,

2, czlonek,..,.,,....,,,...,,

3, członek,,.....,,,,..,,,,.,

W obecnoŚci osoby materialnie odpowiedzialnej
w dniu.,,.,....,,...........dokonała komisyjnego przeliczenia znajdujących się w kasie środków
pieniężnych, drukóW ścisłego zarachowania dotyczących gospodarki kasowej tj. czeków
gotówkowych, rozrachunkowJrch, dowodów,,kasa przyjmie - kp" oraz innych wartości
pieniężnych. stwierdzony stan faktyczny komisja porównała z saldem raportu kasowego
nr........,,,,,,.,,.,,sporządzonego w dniu,,...,....__.....

1, stwierdzony stan gotówki W kasie:

a), banknoty.,,,,....,.....,..szt,...,.....,,.... zł...,,,,,,,..........,,

banknoty..........,......,szt....,..,....,. zł........,,,,,,........

bankno§y.,,,,....,,,....,,szt,....,,,...,,,, zł..,,..,,,,,,,,,,.,....

banknoty.,,,,,..,,,,,,.,,,szt,,,..,,,..,,,., zł,.....,,,,.,......,.,.

bJ. bilon,,,,............,,,...,,,...szt zl............,.......

c), Razema+b

d), saldo kasowe z raportu nL..,,......,,,z dnia,,,,----,,-__,,,,,...,,,,.,., ..zł,,.....,,....,,....,,,,,.,..

e]. nadwyżka - niedobór ......,,......,,,......,,.....,...........,....._.,........,,........zł.....................,....-

0, wysokość pogotowia kasowe8o.,,....,,, .zł....,,....,.,,....,.....

ostatni nI czeku gotóWkoWego,,.,,,.,...,,,......,,

ostatni nr czeku rozrachunkoWego,,.........

osl,atni nrdoWodu KP.,,...,,....,,....,,,,..,,,,,,....,,

ostatni nr R- ku.,,..-,,

Inne wartości pieniężne..................,,......__........ (weksle, akcje, obIigacje)



stan depoz},tóW przecho\Ąl,Wanych w kasie (ich zgodność, bąd ź \iezgodlość z
ewidencjąJ,

Stwierdzone różnice między stanem faktycznym, a ewidencyjnym w odniesieniu do
wartości pieniężnych w/g Wyjaśnienia osoby materialnie
odpowiedzialnej,,....,,,...,,..,,,....,,....,,......,,...... \ĄTnikają z

Protokół niniejszy sp orządzony zośtał w 2 ( lub 3 przy inwentarrżacji zdawczo-
odbiorczejJ egzemplarzach, z których 1 pozostawiono w kasie,

W związku z ustaleniami zawatymi W tym protokole, osoba materialnie

odpowiedzialna ,...,,....,.....,....,,....,........,..,...,,....nie Wnosi zastrzeżeń co do treści merytorycznej

protokołu, członkóW komisji inwentaryzacyjnej oraz sposobu przepf owadzeni,a przez

nią spisu /Wniosła następuiące zastrzeżenia.

Podpis osobymaterialnie odpoWiedzialnej

Podpisy komisji inWentafyzacyjnej



Załącznik Nr 3 do
instrukc ji inwen!alyzacyjnej

zARzĄDzENIE Nr..........
WóITA GMlNY cHo|NóW

z dnia ....,........,

w sprawle powołania przeWodniczące8o Komisii lnwentaryzacyinej

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 Września 1994 r, o rachunkowości (t. J, Dz,
U, z 2o7B r., poz, 395 ze zm.) w związku z art. 30 ust 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorządzie 8minnym [L j. Dz. U. z 2078 r. poz. 99+ ze zm.) zarządzarn co
następujei

§1.

Powołuję na czas nieokreślony przewodniczącego stałej Komisji lnwentaryzacyjnej W
osobie,.....................

§2.

1. Przewodnicżący Komisji lnwentalyzacyjnej wnioskuje o powołanie do składu stałej
Komisji InWentaryzaryjnej dwóch członków,

2,Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej spośród członków Komisji
Inwentaryzacyjnej Wyznacza swojego zastępcę i sekretarza oruz ustala zakresy ich
czynnoŚci.

§3,
Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej Wnioskuje o powołanie zespołów
spisorłych.

§4,
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.



Załącznik Nr 4 do
instrukcji inlventaryzacyj nej

Chojnów, ,,,..,,.,

Pan
Wójt Gminy ChojnóW

Wnioskuję o powołanie do sl<ładu stałej Komjsji lnwcntaryzacyjnej
następu]ących osób:
1) Panją.,,,,,,,,.,
2] Pana,,,,,,.,.,,,

PrZeWodniczący komisji inwentaryzacyj nej



Załącznik Nr s do
inslrukcji inwentaryzacyjDsj

zARzĄDzENIE Nr.........,.
WóJTA GMlNY cHo|Nów

z dnia,,,............,,,

w sprawie powołania stalei komisii inwentaryzacyinei

Na podstawie art, 26 usta\Ąy z dnia 29 Września1994 r. o rachunkowości (Dz.U.
ż 20LB f. poż, 395 ze zrfl,) w związk]u z art, 3 0 ust, 2 pkt. 3 ustawy z dnia B marca 1990 r,

o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2018 r, poz,994 ze zfi\.) zafządzam, co następuje:

§1.
1. Powołuję stałą Komisję Inwentaryzacyjną W następującym składzie osobowym:

1) - przewodniczący,
2) - członek,
3J - członek.



Załącznik Nr 6 do
instrukcii inwentaryzacyjnej

Chojnów, .........

Pan
Wójt Gminy chojnóW

Na podstawie zarządzenia Wójta 8miny Chojnów w sprawie powołania
pęewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej , wnioskuję o powołanie zespołów
spisowych W składzie:

1J Zespół l -
2] zespół II -
3) .,,,,,,,,,,,.,,..,.,

Przewodniczący Komisji Inwentaryzaryjnej



zatącznik Nr 7 do
instrukcji inwentaryzacyjnej

zarządzenie Nr ,,,...

Wó|TA GMINY cHoINóW
z dnia,,,...................

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacii i powołania zespołów spisowych

Na podstawie art, 26 ustav!,}, z dnia 29 wrżeśnia 1994 r. o rachunkowości (Dz.U. z
2078 r, poz.395 ze zm,) w związk:u z art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia B marca 1990 r.

o samorządżie gminnym [Dz.U, Z 2018 r. poz.994 ze zfi.) zarządzam, co następujei

§1.
2, Zafządzam pĘeplowadzenie inwentaryzacji składnikóW majątkowych w gminie

chojnóW przez stałą Komisję InwentaĘrzacyjną W następującym składzie
osobowym:
4) ......,,,............ -przewodniczący,
5] ......,,,.,,......... - zastępca prze\,Vodniczącego,
6],,,...,,,,,,,.,...... -sekretarz.

2, Powołuję zespoły spisowe I

1) zespół I - I Wpisać pole spisowe]
W następującym składzie:
a] ................. -przewodniczący,

2) zespół II -
\/V następującym składzie:

b] ,,,...,,,,,,,,,,.

c] ,,,......,,,,,,,.

- członek,
- członek,

- pże\^/odniczący,d)...,,,.,,.......
a) ...,,.,,,,,,..,... - członek,
bJ ....,,....... - czlonek,

3) zespół lll
3. lnwentaryzację należy przeprowadzić w terminie do 10 stycznia ,..........r, - zgodnie

z harmonogramem inwentaryzac]'i stanowiącym załącznik nrBdo niniejszego
zafżądzeĄia

§2.
Inwentaryzację należy przepfowadzić według stanu na dzień 31 grudnia ..,....., r,

§3.
Inwentaryzacją należy objąć następujące składniki majątkowe:

1) środki trwałe i pozostałe środki tlwałe (\ĄTposażenie) do których dostęp nie jest

utrudniony, śIodki pieniężne W kasie, papiery Wartościowe W postaci materia|nej,
druki ścisłego zarachowania, sprzęt komputelowy, środki transportu, mateliały

[paliwo w samochodach służbowych), maszyny i urządzenia wchodzące w skład
środkóW tlwałych W budowie, obce składniki majątkowe - w drodze spi§u z
natury,



2] należności (z Wyjątkiem należności spornych Wątpliwych, należności od
pracowników z tytułów publicznoprawnych, oraz należności od osób nie
prowadzących ksiąg rachunkowych), środki pieniężne na rachunkach bankowych,
fundusze własne, pożyczk| i kredyty, zdematerializowane papiery Wartościowe,
powierzone kontlahentom Własne składniki majątku - W drodze uzyskania
potwierdzeń sald od kontrahentoW,

3) środki trwałe W budowie z Wyjątkiem fiaszyn i urządzeń, środki trwałe
tludnodostępne - grunty, prawa zakwalifikowane do nieruchomości [np, prawo
Wieczystego użytkowania gruntówJ, budowle (drogi), place, ogrodzenia,
ośWietlenie, chodniki, należności i zobowiązania publiczno-prawne, rozrachunki
z pracownikami, Wartości niematerialne i prawne, należnoŚci sporne i wątp|iwe,
kapitały, fundusze, udżiały, rezerw, akde, pozostałe akt}ĄVa i pas}ĄVa, których nie
można zinwentaryzować metodą spisu Z natury lub potwierdzeniem sald - w
drodze weryfikacji danych z ksiąg z odpowiednimi dokumentami.

Do prżeprowadzenia spisu z
udostępni arkusze spisowe.

ZobowiąZuję Komisję doi
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnyrlj' udziale osób materialnie

odpowiedzia|nych zgodnie z harmonogramem,
2] przestrżegania ogólnie obowiązujących prżepisów o inwentaryzacii ofaz żasad

isposobóW postępowania określonych w Instlukcji W sprawie gospodarki majątkiem
gminy, inwentaryzacji majątku i zasad odpowiedzialności za powierzone mienie,

3J przekazania dokumentacji inwentaryzacyjnej W drodze spisu z natury do Wydziału
finansoWo - podatkoWego,

4J ustalenie przyczyn powstania różnic inWentaryzacyjnych, zebrania wyjaśnień
i sporżądzenie wnioskóW W splawie ich rozlicąe,nia oraz, przygotowanie WnioskóW
o wszczęcie dochodzenia W prżypadku ujawnienia niedoboróW i szkód zawinionych,

5) 5porządzenia splawozdania z przeprowadzonej inw€ntaryzacji.

§6.
Członków 2espołów spisoltych zobowiązuję do właściWego, dokładnego
i rzetelnego pEeprowadzenia inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym,

§7.
Wykonanie zarządzenia powierzam sekretarzo\,,r'i Gminy, skarbnikowi Gminy.

§8.
Zafządzenie obowiązuje z dniem podpisania.

§4,
natuly Przewodniczący Komisji Inwetaryzacyjnej

§5.

/,.-,,łiq,{hLń,il i



ZałącznikNr 8 do

instrukcji inwentaryzacyjnej

Harmonogram inwentaryzacji na ...., rok

Lp.
przedmiot

Inwentaryzacii

obiekt
zinwentaryzowania

rodki trwałe w
,udowie ( inwestycje -

Wvjątkiem ma§zyn i
rządzeń], Środki
rwałe
rudnodostępne
tanowiące mienie
lomunalne
m.in, budynki,
,udowle [dlogi],
lrawa

do
omoŚci),

ty

Dane z ewidencji
księgoWej Wydzia
lu Finansowego,
Wydziału
inwestycji,
Wydziału
Gospodarki
planowania i
0chrony
ślodowiska z
gminnym,powiat
oWym,WojeWó dz
kim zasobem
nieruchomości

roczna

/eryfikacja
anych z ksiąg

dpoiViednimi
okumcnlami
/8, stanu na

1,.72.,,r,

Rozlachunki z
nracownikami

Dane ewidencji

lksięgowej WF
roczna Wcryfikacja

§a]d na dzień
31,,72 . ... r.

3. Rozrachunki
publiczno-prawne

Dane Według

3Widencji
księgowejWF

rocZna ,łreryfikacja
jalda na dzień
)7.72,.,. r,

pitały

ndusze

zerry

Według
eWjdencji
księgoWej

foczńa

lanych ksiąg
achunkowych

)dpoWiednimi
lokumentami
\a dzień 31.72

j, Należności sporne i
WątpliWe,

Należności
niepot\,VieldZone W

drodze uZgodnicnia
sald

\r'/ed}Llg stanu
rWidencji
{siqgoiĄIej

rocZna werylikacja
jald na dzicń
11.12..... r.



lależności i
obowiązania wobec
sób
iepIowadzących
siąg rachunkowych

6. Wartości
niematerialne i
prawne ( licencje,
proslamy
komputerowe, inne)

Dane Z ewidencji
<sięgoweji

rWidencji
infolmatycznej

rOczna
"\,e 

ryfika cja

lanycb ż ksiąg
a,

)dpoWiednimi
cokumentami
na dzień
31,12,,,,, r,

Środki pieniężne
zgromadzone na
rachunkach
bankolrlrch,

zdematerializowane
papiery
wartościowe

roczna isemne
z8odnlenie
a]d W8,stanu
a 31,12...r

3, Należności i
zobowiązania Nyiątkień nileżności

publicżno,praWDych

roczna
uzgodnienic

31,12.,..,r,

Pożyczki i kredyty /y'edług ewidencji
księgowej WF

iald z

na dzień
37.12..,.,f .

10 powierzone

kontlahentom własne
,kfadniki aktywóW
(potwieldżen iem jest a rkusz

§pisu z naturyotrżymanyod

Ioczna

lakt z

]7,72.,..r.

t1. §rodki trwałe
inp, budynki śWietlic
Wiejskich, maszyny i

Mienie Gminy 1x na 4lata ipis z natuly
Według stanu
na dzień



ądzenia),
lostałe środki
,ałe(min.

]osażenie sołectlv
etlic]

7.72..... r.

L2. Środki trwałe,
pożostałe Środki
trwałe osP, GZLZS,

[min. środki
transpoftu osP,
remiZy, szatnie,
budynki,boiska,
Wyposażenie)

Mienie Gminy 1xna4lata ipis z natury

^/edług 
stanu

la dzień
37,I2....,l.

13. uateriały(paliwo W
,amochodach
;łużbowych Urzędu
]miny i oSPl

Mienie Gminy Ioczna 3pis ż natury
Według stanu
na dzień
31,,I2 .,... f .

14. ;kładniki akĘlvów
będące własnością
innych jednostek-
.obce (np, sprzęt
<omputelowy
ropiarki, samochody
i inne]

Mienie Gminy roczna spis z natury
Według stanu
na dzień
31.12,,.,, r,

15, §rodkl trwałe i
pozostałe środki
lrwale (Urząd Gminy-
min. budyneŁ
kotłownia,
Wyposaźenie, sprzęt
komputero\Ąry,

;amochody służbowe]

Mienie Gminy 1xna 4lata spis Z natury
Wedfug slanu
na dzień
31,.72.,,.,l.

!6. środki pteniężneW
kasie, czeki

Papiery
wartościowe w
formie materialnei

Druki ścisłego
zarachowania

[..,-

roczna jpis z natury
Według śtanu
na dzień
31.72...,. r,



17. środki trwałe do
których dostęp nie
est utrudniony
min., Wiaty, maszyny,
,świeilenie,budynki,

budoW]€,kontenery

kotły,place,ogrodzeniaJ,

Masz},ny i
urządżenia
wchodzące w skład
środków trwałych w

Mienie Gminy Lxna4lata spis z natury
Według stanu
na dzień
37.12.... r.

1B, Pozostałe akqrwa
i pa§ywa kórych nie
1a się
ZinwentalyżowaĆ
metoda spisu z
natuly lub W drodze
uzgodnienia sald

roczna Weryfikacja
Wed}ug stanu
na dzień
37.12..f .



Załącznik Nr9
do instrukcji inwentaryu acyinej

ośWiadczenie kasjera

oświadczam, że Wszystkie dowody przychodowe, a także rozchodowe zo§tały ujęte W

raporcie kasotł}tn nr.,,...,,...,.,.....,.,.z dnia.,.

miejscowość data Podpis osoby materialnie

odpowiedzialnej



Załącznik Nr 10 do
instrukcii inwenraryzacyinej

OŚWIADCZENlE

oświadczam niniejsz}an, jako osoba mate.ialnie odpowiedżialna za składniki

majątkowe znaidujące się w .-..........,,....-... .......,,..................... źe

w§żystkie dowody przychodu iIozchodu inwentaryzowanych składników do chwili

rozpoczęcia spisu zostały ujęte W ewidencji ilościowo/Wartościowej, tj. w księgach

inwentarzowych.

Data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



załącznik Nr 11 do
instlukcji inwentaryzacy)nej

Nazwisko i imie

OŚWIADCZENIE

oświadczam niniejsżym, jako osoba mateńalnie odpowiedzialna za składniki

majątkowe, że nie Wnoszę żadnych pretensji i uwa8 do członkóW komisji, sposobu

przeprowadzenia przez nich spi§u z natury, a także końcowe8o rozliczenia (ilości]

spisanych składników majątkowych..

Data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zalącznik Nr 12 do
instrukcji inwenlaryzacyjnej

Notatka z kontroll spisu z natury

z kontroli spisu z natury przeprowadzonei z polecenia
w dniu...,,,,,,,,,.,.,,,,,,,,,.,......W polu spisowym,,,......,.,,,,......,,,,,,,,,,

Przedmiotem kontroli były następuiące zagadnienia:

l,Zabezpieczenic eWidencji majątkowej,
z,ocena przygotowania dokumentacji, ewidencji do inwentaryzacji.
3.Poprawność czynności związanych z ustaleniem i Wpisywaniem do arkuszy spisowych

ilości inWentaryzoWanych składników.
4,Poprawność oceny Waltości i pEydatności inwentaryzowanych składników oraz

ujmowania ich na odrębnym arkuszu.
5.Prawidłowość zamykania pomieszczeń,
6.Poprawność zabezpieczania składnikóW i pomieszczeń przed zniszczeniem,

Włamaniem oraż ldęskami żywiolowymi.

stwierdzenia dokonane W Wyniku kontroli:

1,Przed przystąpieniem do spisu, osoby materialnie odpowiedzialne złożyły stosowne
ośWiadczenia wstępne.

2,EWidencja majątkoWd zoslała uzgodniona,
3.Dla sprawdzenia poprawności ustalenia ilości składników i wpis},\Mania ich do

alkusza, kontlolujący sprawdził ponownie w obecności spisujących i materialnie
odpoWieduialnych następujące pozycje arkusua spisoWego,

4.Pomieszczenia obiekfu zamykane są na

Wnioski:



Załącznik Nr 13 do
inslrukcii inwentaryzacinej

(Nażwa jednostki - pieczęć)

sprawozdanie
zespołu splsowego

Zespół spisowy działający na podstaWie zarządzenia Nr_.........................Wóita
Gminy Chojnów z dnia ............,,,,,,... w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacii
i poWołania zespołów spisowych
w składziel

l] przewodnicząry

2) członek

3] członek

wykonał w dniach ......,...,,....,,........... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynności przy

sporządzaniu spisu z natury Wj

a] nazwa inwentaryzou,,ane j jednostki - wydzia}u z oznaczeniem pomieszczeń

b] rodzaj inwentaryzowanych składników majątko$ych

c] osoba materialnie odpoWiedzialna

Rozliczenie arkuszy spiso\^,],/chi

otrzymano szt. ..,,,....,, od nI ..,,....,,,..... do nr .,,,,,,,....,,,,,

Zwrócono niewykorzystane szt. ,...,,...... od nr .-......__--..... do nr __....,........,.



składniki majątkowe zostały żinwentaryżowane na arkuszach nr,..,,,,...,,,,... liczba pozycji

WsZystkie składniki majątkowe podlegające spisowi zostały ujęte na arkuszach spisu

z nat!ry.

1. W w)miku szczegółowego sprawdzenia pomieszczeń
stwierdzono, że stan pomieszcZeń jest następującyI

3. W cu asie dokonywania spisu z natury stlvierdzono następujące usterki

i nieprawidłowości w zakresie zabezpieczenia, pźechowy1vania,

magażynoWania i kon5erwacji majątkuI

4. W cuasie spisu z natury zespół spisowy napotkał następujące trudnościl

s) Uwagi i spostrueżenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objęte spisem

składniki majątku ..

[załącza się oświadczenie wstęPne l końcow€ osoby materlalnle odpowl€dzialn€i}

Chojnów, dnia

podpis osoby matelialnie odpowiedzialnej

Pod pisy Zespołu spisoWcgo:

1,

2.

3.



załącznik Nr 14do
instrukcii inwentaryracyjnej

Wykaz różnic inwentaryzacyjnych W drodze spisu z natury

Podpisy członków Komis'i inwetaryzacyjnej

Lp Nr
arkusza

indeks jcdnostka
m iary

cena
jednostk,

Wielkość Wg
sDisu

Wielkościwg
ewidencii

roznlca

ilość !1.artość ilość Wartość ilość Wartość



Załączniknr15 do

instrukcji inWentaryzacyjnej

PTotokół rozllczenia wyników inwentaryzacii

Komisja inWentaryzacyina W składZie:

1l, przeWodniczący,.

2]. członek,,....,..,,,,..,,,..

3]. członek,,.......,,,...,,,,.

na posiedzeniu w dniu.,.,.,,.,...,,,....,,...dotycżącym inwentaryzacji prueproWadzonej

W dniach,,.,,,,......,,,,..,,na arku§zach spisowych nI| ..,,,,....,,,,.,....,,,,..,dokonała następujące8o

rozliczenia i

l. RoZliczenie\ĄJ/nikóWinWentaryzacji

1), Według załącznikanr 74(Wkaz różnic inwentaryzacyjnych drodze spisu

z natury),

II. Rozliczenie Wyników inwentaryzacji innych niż W pkt I. w f 8 zestawienia różnic

inWentaryzacyjnych

1]. ogółem niedobory ...........-.....---...zł

2], ogółem nadwyżki..,..,,......,,,,....,,.zł

Ill. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu po przeprowadzeniu

postępowania WyjaŚniającego ustala co następuje:

l).,,........,,...,,,,,,,...........,.,

ocenia następująco powstanie przyczyn niedoborów /nadwyżek/:

2).

1, Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory naJeży zakwalifikować



jakoI

. niezawinione i spisać w ciężar kosztów,

. zawinione, obciążyć ich wańością osobę materialnie odpowiedzialną.

2 , Zdaniem komisji inwentaryzacylnej stwierdzone nadwlki należy zakwalifikować jako zyski

nadz!Ąycżajne, WprowadziĆ na stan i zaewidencjonować zgodnie z planem kont,

Data i podpisy członkóW komisji

IV, opinia radcy prawnego

V. opinia skarbnika w zakresie przeprowadzenia kontroli Wewnętlznej, obejmującej
badanie rzetelności i prawidłowości przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji: ,

Data i podpis skarbnilra

V, Decyzja Wójta

Data i podpis Wójta



Załącznik nr 16 do
insrrukcji inwentaryzdryinei

PRoToKÓŁ
Z tNWENTARYZACII PRZEPROWADZONE| DROGĄ UZGODNIENIA SALD

/i WERYFlKAcrr AKTYWów t płsywów
1, Na dzień .,,,,,...,,,....,,..,,. dokonano inwentaryzacji drogą uzgodnienia sald/weryfikacji

następujących aktywów i pasywów:

L.p sy
mb
oI

kon
tą

NAZWA KONTA
STAN KONTA Błędy księgowe

Podstdwa
weryfrkacji*

przed
weryfikacjq

po werylikdcji

Wn Ma Wn Ma

1. 011 środkitrwałe
2. 013 pozostałe środki trwałe
3, 020 wartości materia|ne i

DraWne
4. 071 umorzenie środków

tlwałvch
5, 072 Umorzenie pozostałych

środkóW trwałych i
Wartości niematerialnych
iplawnvch

6, 0B0 InWestycie
7. 130 Rachunek bankowv

B, 740 środki pieniężne w
drodze

9. 201 Rożrachunki z
dostawcami

10, 201 RożrachLlnki z
odbiorcami

11. RozIachunki publiczno
praWne

72. 23L Rozlachunki z tytułu

13, 234 Rozrachunki z
pracownikami

1,4. 240 pozostałe rozlachunki
15. 640 Rozliczenia

międzyokresowe
kosztóW

1,6. B00 Funduszc iednostki
17. 840 Przychody przyszłych

okresów
1B, B51 Fundusz ZFŚS



2, Wyżej Wymienione salda aktywów i pasF,ł/ów na dzień ..,,...,,.,..,.,,,.., uznaje się za
prawidłowe, pod walunkiem Wprowadzenia do ksiąg rachunkowych Wyników
Weryfikacji w terminie ustawowym-

3. lntegralną częścią protokołu stanowią pot\rvierdzenia sald i dokumenty źródłowe na
podstawie, których sporządzony Zo§tał powyższy protokół,

4, Weryfikacji dokonaĘ zespoły spisowe odpowiedzialne za inwentaryzację w drodze

uzgodnienia sald /lub drogą welyfikacji (tj, sprawdzenia zapisóW księgowych

z dokumentami źródłoWymi)

5, Wyjaśnienia błędów (w załączeniu]

Data Podpisy żespołóW inwentaryzacyjnych

Podpis skarbnika

' pod §t.wą werYnka.jl 5 ą ńp.:

ewid€ńcja, akty ńotari.lne, hktury,

decyźj€ adm niśtlacyine, dokumenty statuiow€,



Ewidencja arkuszy §pi§ów z natury

y

] ] 4 8 l0 ll l2 l]

(p.ipls Pźe|| klcllksa Kń^Ji l \|abĄ,jL,in|))


