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                                                                                                           Załącznik  

do Zarządzenia Nr WAO.0050.195.2020 

                                                                                                                                   Burmistrza Łomianek 

                                                                                                                                                 z dnia 20 października 2020 roku 

 

INSTRUKCAJA INWENTARYZACYJA W URZĘDZIE MIEJSKIM W 
ŁOMIANKACH 

Rozdział 1 

Przepisy ogólne dotyczące inwentaryzacji, jej celu oraz organizacji i zadań osób 
odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji 

§ 1. 

1. Inwentaryzacja oznacza ogół czynności zmierzających do ustalenia rzeczywistego stanu 
składników majątku Urzędu Miejskiego w Łomiankach oraz źródeł ich pochodzenia na 
oznaczony dzień, porównanie rzeczywistego stanu ze stanem księgowym w celu 
sprawdzenia czy występują między nimi różnice, rozliczenie i doprowadzenie stanu 
księgowego do stanu występującego w rzeczywistości. 

2. Inwentaryzacja obejmuje w szczególności następujące czynności: 
1) ustalenie stanu faktycznego aktywów i pasywów za pomocą odpowiednich 

metod inwentaryzacji, 
2) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wyników oraz wycenę składników, 
3) ustalenie i wyjaśnienie ewentualnych różnic między stanem rzeczywistym, a 

stanem księgowym, 
4) podjęcie decyzji w sprawie stwierdzonych różnic pomiędzy stanem księgowym, 

a stanem faktycznym, wyeliminowanie (jeżeli jest to możliwe) przyczyn je 
powodujących oraz doprowadzenie danych wynikających z ksiąg 
rachunkowych do zgodności ze stanem rzeczywistym, 

5) rozliczenie osób odpowiedzialnych lub współodpowiedzialnych materialne za 
powierzone im mienie, 

6) dokonanie wstępnej oceny przydatności składników majątku. 

§ 2. 

1. Przedmiotem inwentaryzacji są następujące, ujęte w ewidencji aktywa i pasywa Urzędu 
Miejskiego: 

1) rzeczowe aktywa trwałe (środki trwałe i pozostałe środki trwałe), 
2) wartości niematerialne i prawne, 
3) zapasy materiałowe, spisane bezpośrednio w koszty w momencie ich zakupu lub 

wytworzenia, a nie wykorzystane do końca roku, podlegają obowiązkowo 
spisowi na ostatni dzień roku obrotowego. Ze względu na to, że zapasy te nie są 
objęte bieżącą ewidencją księgową, to:  

a) wyniki spisu z natury nie są porównywalne z danymi tej ewidencji i nie 
są ustalane różnice inwentaryzacyjne, 

b) odrębnego ustalenia wymagają ceny jednostkowe do wyceny tych 
zapasów. 
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4) aktywa finansowe, 
5) należności i zobowiązania, 
6) pozostałe aktywa trwałe, 
7) wyposażenie objęte ewidencją ilościową pozabilansową. 

2. Inwentaryzacja obejmuje ponadto: 
1) znajdujące się w Urzędzie Miejskim Łomianki obce aktywa, które zostały 

powierzone do użytkowania lub przechowania, 
2) własne aktywa, które zostały powierzone innym jednostkom w celu ich 

użytkowania. 
3. Terminy inwentaryzacji określa art. 26 ustawy z dnia 29 września 1994 roku o 

rachunkowości (t. j. Dz. U. z 2019 poz. 351, z późn. zm.), inwentaryzację przeprowadza 
się w następujących terminach: 

1) na ostatni dzień roku obrotowego metodą spisu z natury:  
a) materiałów odpisanych w koszty w momencie zakupu,  
b) gotówki,  
c) krótkoterminowych papierów wartościowych,  
d) depozytów (gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe),  
e) weksle; 

2) na ostatni dzień roku obrotowego, z tym, że inwentaryzację rozpocząć można w ciągu 
IV kwartału i zakończyć do 15 stycznia roku następnego: 
a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda: 
 środków pieniężnych zgromadzonych na rachunkach bankowych, 
 należności (z wyjątkiem tytułów publicznoprawnych, spornych, należności od 

pracowników, należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg 
rachunkowych oraz innych aktywów i pasywów o ile przeprowadzenie ich spisu z 
natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie było możliwe), 

 pożyczek i kredytów, papierów wartościowych (obligacje), 
 własnych składników majątkowych powierzonych kontrahentom,  
b) w drodze weryfikacji: 
 gruntów i środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony,  
 należności spornych i wątpliwych, 
 należności i zobowiązań wobec pracowników, 
 należności i zobowiązań z tytułów publicznoprawnych, 
 inwestycji rozpoczętych,  
 wartości niematerialnych i prawnych, 
 udziałów w obcych podmiotach, 
 funduszy specjalnych, 
 fundusz jednostki, 
 zobowiązań i rezerw, 
 przychodów przyszłych okresów, 
 aktywów i pasywów ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (np. 

zobowiązania warunkowe); 
3) na ostatni kwartał roku obrotowego do 15 dnia następnego roku – w drodze spisu z 

natury: 
 znajdujących się na terenie niestrzeżonym lub znajdujących się na terenie 

strzeżonym lecz nieobjętych ewidencją ilościowo-wartościową zapasów: 
materiałów, półproduktów, wyrobów gotowych, towarów, 
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 środków trwałych (z wyjątkiem gruntów i środków trwałych, do których dostęp jest 
znacznie utrudniony) znajdujących się na terenie niestrzeżonym, 

 maszyn i urządzeń objętych inwestycją rozpoczętą znajdujących się na terenie 
niestrzeżonym, 

 składników majątkowych będących własnością obcych jednostek; 
4) raz w ciągu dwóch lat – w drodze spisu z natury znajdujących się na terenie strzeżonym 

i objętych ewidencją ilościowo-wartościową zapasów: materiałów, półfabrykatów, 
wyrobów gotowych, towarów; 

5) raz w ciągu czterech lat – w drodze spisu z natury znajdujących się na terenie 
strzeżonym: środków trwałych (za wyjątkiem gruntów i tych, do których dostęp jest 
znacznie utrudniony), maszyn i urządzeń objętych inwestycją rozpoczętą. 

4. Stan składników określonych w ust. 3 pkt. 2 i 3 ustalony w drodze inwentaryzacji 
podlega porównaniu ze stanem wynikającym z ewidencji księgowej z dnia, na jaki 
przypadła data spisu (uzgodnienie salda, porównanie dokumentacji z ewidencją), nie 
późniejszy jednak niż ostatni dzień roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania 
składników po dniu bilansowym stan składników ustalony w drodze spisu (uzgodnień, 
porównań) koryguje się odpowiednio o obroty zaistniałe między dniem kończącym rok 
obrotowy a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.  
 

§ 3. 
1. Inwentaryzacja jest przeprowadzana z zachowaniem zasad: 

1) kompletności, zgodnie z którą inwentaryzacja obejmuje wszystkie składniki 
podlegające inwentaryzacji w roku, na który przypadł termin inwentaryzacji, 
stosownie do postanowień zasad rachunkowości, 

2) porównywalności, zgodnie z którą czynności inwentaryzacyjne zapewniają 
porównanie stanu rzeczywistego aktywów i pasywów z zapisami w księgach 
rachunkowych Urzędu, 

3) jednokrotności, zgodnie z którą inwentaryzowane aktywa i pasywa wykazuje się 
w dokumentacji z przeprowadzenia inwentaryzacji i jej wyników tylko jeden 
raz. 

2. Inwentaryzacja jest przeprowadzona w sposób zapewniający identyfikację 
inwentaryzowanych aktywów i pasywów, na podstawie rodzaju, nazwy, a w przypadku 
rzeczowych aktywów trwałych i pozostałych aktywów trwałych również za pomocą 
numeru inwentarzowego. 

3. Inwentaryzacja może być przeprowadzona jako: 
1) inwentaryzacja okresowa – przeprowadzona zgodnie z planem inwentaryzacji 

w terminach i z częstotliwością określoną zgodnie z zapisami ustawy  
z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości, 

2) inwentaryzacja zdawczo – odbiorcza – przeprowadzana w przypadku zmian 
osobowych na stanowiskach pracy lub ich likwidacji, z którymi związana jest 
odpowiedzialność materialna za powierzone mienie, 

3) inwentaryzacja doraźna – przeprowadzona w przypadku zaistnienia zdarzeń 
losowych, w szczególności: powódź, pożar, kradzież, bądź w celu 
przeprowadzenia kontroli, 

4) w dowolnym czasie na podstawie decyzji Kierownika Jednostki (Burmistrza 
Łomianek) w odniesieniu do części lub wszystkich składników majątkowych, 

5) na dzień likwidacji Urzędu w odniesieniu do wszystkich składników aktywów i 
pasywów. 
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§ 4. 

1. Burmistrz Łomianek, zwany dalej Kierownikiem Jednostki, lub osoba przez niego 
upoważniona powołuje na czas przeprowadzenia inwentaryzacji metodą spisu z natury: 

1) Przewodniczącego i członków komisji inwentaryzacyjnej na wniosek Skarbnika 
Gminy Łomianki, spośród pracowników Urzędu Miejskiego i Straży Miejskiej, 

2) Kierownik jednostki wydaje zarządzenie w sprawie inwentaryzacji, określając 
w szczególności przedmiot i terminy spisu (w tym: data przeprowadzenia 
inwentaryzacji, daty rozpoczęcia i zakończenia czynności spisowych). 

2. Kierownik jednostki sprawuje nadzór nad przebiegiem spisu i rozliczeniem jego 
wyników. 

3. Kierownik jednostki zatwierdza zaopiniowany przez Skarbnika Gminy oraz Radcę 
Prawnego, protokół komisji inwentaryzacyjnej sporządzony na zakończenie 
inwentaryzacji. 

 

§ 5. 

1. Do obowiązków Skarbnika Gminy należy nadzór nad pracami w szczególności: 
1) dokonanie inwentaryzacji aktywów i pasywów nieobjętych spisami z natury, tj. 

środków pieniężnych na rachunkach bankowych, kredytów i pożyczek oraz 
rozrachunków z podmiotami prowadzącymi księgi rachunkowe, z wyjątkiem 
publicznoprawnych, spornych i wątpliwych – metodą potwierdzenia sald, 

2) dokonanie inwentaryzacji aktywów i pasywów nieobjętych spisami z natury i 
potwierdzeniem sald, tj. pozostałych aktywów i pasywów – metodą weryfikacji 
sald kont księgowych: 

a) gruntów i środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony,  
b) należności spornych i wątpliwych, 
c) należności i zobowiązań wobec pracowników, 
d) należności i zobowiązań z tytułów publicznoprawnych, 
e) inwestycji rozpoczętych,  
f) wartości niematerialnych i prawnych, 
g) udziałów w obcych podmiotach, 
h) funduszy specjalnych, 
i) zobowiązań i rezerw, 
j) przychodów przyszłych okresów, 
k) funduszu jednostki, 
l) aktywów i pasywów ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (np. 
zobowiązania warunkowe); 
3) wycena arkuszy spisu z natury przekazanych przez komisję inwentaryzacyjną 

oraz ustalenie różnic inwentaryzacyjnych, 
2. Skarbnik opiniuje wnioski komisji inwentaryzacyjnej i nadzoruje ujęcie w księgach 

rachunkowych różnic inwentaryzacyjnych na podstawie zatwierdzonego przez 
Burmistrza Łomianek protokołu sporządzonego przez komisję inwetaryzacyjną na 
zakończenie inwentaryzacji. 

 
§ 6. 

1. Do obowiązków Przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej należy w szczególności: 
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1) opracowanie w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy, harmonogramu 
inwentaryzacji, 

2) powołanie członków zespołów spisowych, 
3) ustalenie podziału obowiązków członków komisji inwentaryzacyjnej, 
4) przeprowadzenie, wspólnie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie jego 

kompetencji, szkolenia członków komisji inwentaryzacyjnej i członków 
zespołów spisowych, 

5) nadzór nad pracą komisji inwentaryzacyjnej w zakresie wyjaśnienia różnic 
inwentaryzacyjnych, 

6) wyznaczenie spośród członków komisji inwentaryzacyjnej jednego lub więcej 
kontrolerów spisowych, których zadaniem jest nadzór nad rzetelnym i 
poprawnym wykonaniem czynności spisowych. W razie stwierdzenia, że 
czynności spisowe nie są dokonywane poprawnie, kontroler spisowy jest 
uprawniony do zarządzenia ich ponownego przeprowadzenia. 

 
§ 7. 

1. Do obowiązków komisji inwentaryzacyjnej należy w szczególności: 
1) ustalenie zakresu prac zespołów spisowych, dokonanie podziału siedziby 

Urzędu (w poszczególnych budynkach), placów zabaw, budynków 
komunalnych i innych obiektów (np. pojemniki do segregacji odpadów 
komunalnych, rozstawione w różnych częściach miasta, wiaty przystankowe) na 
pola spisowe i ich przydzielenie, 

2) udzielenie lub zapewnienie instruktażu członkom zespołów spisowych w 
zakresie realizacji spisów z natury, w szczególności obsługi czytników kodów 
kreskowych, 

3) czuwanie nad całością przygotowania inwentaryzacji oraz przebiegu spisu z 
natury, w tym zawiadomienie pracowników: 

a) odpowiedzialnych materialnie i pracowników odpowiedzialnych za 
gospodarowanie mieniem w zakresie i terminach inwentaryzacji, 

b) pracowników, którym powierzono sprzęt do pracy zdalnej o ustalenie 
terminu do przyniesienia sprzętu do siedziby Urzędu w celu 
umożliwienia jego spisania z natury, 

c) uczestniczących w czynnościach inwentaryzacyjnych, w tym członków 
zespołów spisowych o zakresie i terminach inwentaryzacji, 

4) organizacja prac inwentaryzacyjnych oraz nadzór i kontrola ich realizacji, 
5) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, w szczególności oświadczeń 

osób odpowiedzialnych materialnie, protokołu komisji inwentaryzacyjnej 
sporządzonego na zakończenie inwentaryzacji oraz nadzór nad przygotowaniem 
arkuszy spisu z natury, 

6) wydanie zespołom spisowym czytnika kodów kreskowych, ponumerowanych 
arkuszy spisu z natury, o których mowa w § 11 pkt 1 lit. b, za pokwitowaniem 
– jako druków ścisłego zarachowania oraz rozliczenie ich przy odbiorze 
dokumentacji inwentaryzacyjnej, 

7) sprawdzenie poprawności dokumentacji inwentaryzacyjnej odebranej od 
zespołów spisowych, 

8) weryfikacja różnic inwentaryzacyjnych i sporządzenie protokołu z tych 
czynności wraz ze sporządzeniem wniosków dotyczących rozliczenia różnic 
inwentaryzacyjnych. 
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§ 8. 
1. Członkami komisji inwentaryzacyjnej nie mogą być pracownicy prowadzący 

gospodarkę składnikami majątku objętymi spisem z natury, którzy ponoszą 
odpowiedzialność materialną za powierzone mienie. 

2. Członków zespołów spisowych liczących co najmniej 3 osoby w danym polu spisowym 
powołuje przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej spośród pracowników Urzędu i 
Straży Miejskiej. 

3. Członkami zespołów spisowych nie mogą być pracownicy prowadzący ewidencję 
składników majątku objętych spisem z natury oraz pracownicy prowadzący gospodarkę 
składnikami majątku objętymi spisem z natury, którzy ponoszą odpowiedzialność 
materialną za powierzone mienie. 

4. Zespoły spisowe powinny zostać powołane nie później niż w terminie 5 dni roboczych 
od dnia wejścia w życie Zarządzenia Burmistrza w sprawie przeprowadzenia rocznej 
inwentaryzacji. Wzór wykazu członków zespołów spisowych określa załącznik nr 1 do 
Instrukcji. 

 

§ 9. 

1. Do obowiązków zespołu spisowego należy w szczególności: 
1) zapoznanie się z obowiązującą w Urzędzie Miejskim Instrukcją 

Inwentaryzacyjną oraz udział w instruktażu przedinwentaryzacyjnym, 
2) pobranie czytnika kodów kreskowych oraz arkuszy spisu z natury, o których 

mowa w § 11 pkt.1 lit. b za pokwitowaniem, a po zakończeniu inwentaryzacji 
rozliczenie się z nich, 

3) przeprowadzenie spisu z natury w przydzielonych polach spisowych, zgodnie z 
harmonogramem, 

2. zaimportowanie z czytnika kodów kreskowych danych do systemu Assets Ninja (dawny 
STOCK), wydruk raportu i arkuszy spisu z natury, o których mowa w § 11 pkt 1 lit. a. 

3. Członkowie zespołu spisowego zobowiązani są do starannego i rzetelnego 
wykonywania czynności spisowych podczas inwentaryzacji składników majątku. 

 
§ 10.  

Inwentaryzację aktywów pieniężnych wskazanych w § 12 ust. 1 pkt 1, inwentaryzację metodą 
potwierdzenia sald i metodą weryfikacji kont księgowych przeprowadzają pracownicy 
Wydziału Rozliczeń Finansowych Budżetu, Inwentaryzację kont podatkowych podatników 
przeprowadzają pracownicy Wydziału Podatków i Opłat. 

 

Rozdział 2 

Metody inwentaryzacji 

§ 11. 

Inwentaryzację przeprowadza się według następujących metod: 

1) Spisu z natury: 
a) przy zastosowaniu czytników kodów kreskowych na arkuszach spisu z natury 

drukowanych elektronicznie, 
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b) na arkuszach spisu z natury wypełnionych ręcznie, zgodnie ze wzorem 
określonym w załączniku Nr 2 do Instrukcji, 

2) drogą otrzymania od banków i uzyskania od kontrahentów potwierdzeń prawidłowości 
wykazanych w księgach rachunkowych środków pieniężnych oraz rozrachunków – 
należności, z podmiotami prowadzącymi księgi rachunkowe z wyjątkiem spornych i 
wątpliwych – metodą potwierdzenia salda. Przez należności sporne rozumiemy 
należności przekazane do dochodzenia na drodze sądowej lub kontrahent kwestionuje 
taką należność, należności wątpliwe czyli takie do których istnieją poważne wątpliwości, 
co do możliwości ich wpływu. Należności wątpliwe to te, których prawdopodobieństwo 
odzyskania jest niewielkie lub bliskie zeru, 

3) poprzez porównanie stanu wynikającego z zapisów w księgach rachunkowych z 
odpowiednimi dokumentami źródłowymi stanowiącymi podstawę zapisów i urealnienie 
w ten sposób inwentaryzowanych aktywów i pasywów, nieobjętych spisami z natury i 
potwierdzeniem sald tj. pozostałych aktywów i pasywów – metodą weryfikacji sald 
kont księgowych. 

 

§ 12. 

1. Według spisu z natury przeprowadza się inwentaryzację następujących zasobów 
majątku: 

1) Aktywów pieniężnych: 
a) depozytów, 
b) zabezpieczenia należytego wykonania umów wnoszone w formie 

gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych, 
c) papiery wartościowe, weksle, 

2) obcych środków trwałych, 
3) środków trwałych, pozostałych środków trwałych, 
4) materiałów odpisanych w koszty w momencie ich zakupu, które nie zostały 

wykorzystane do działalności w danym roku. 
2. Inwentaryzacja przeprowadzona metodą spisu z natury polega na: 

1) ustaleniu rzeczywistej ilości poszczególnych składników majątku i ujęciu ich w 
arkuszu spisu z natury, 

2) wycenie spisanych ilości, 
3) porównaniu wartości wycenionego spisu z natury z danymi ujętymi w księgach 

rachunkowych. 
3. Spis z natury może być prowadzony jednocześnie z podziałem na kilka oddzielnych 

arkuszy spisu z natury, w których ujmuje się: 
1) własne składniki pełnowartościowe, 
2) własne składniki niepełnowartościowe (zużyte, uszkodzone), 
3) obce składniki pełnowartościowe i niepełnowartościowe, zamieszczając 

odpowiednie uwagi. 
4. Spis z natury powinien być poddany wyrywkowej kontroli przez komisję 

inwentaryzacyjną. W toku kontroli należy zbadać, czy zespoły spisowe działają zgodnie 
z przepisami o przeprowadzeniu inwentaryzacji, w tym zwłaszcza kompletność spisu z 
natury, prawidłowość ustalenia z natury spisywanych składników majątku oraz 
prawidłowość wypełniania arkuszy spisu z natury. Dodatkowo, na arkuszu spisu z 
natury kontrolujący oznacza swoim podpisem pozycje, które zostały skontrolowane. 
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5. Przed rozpoczęciem czynności spisu z natury, w terminie wyznaczonym przez 
przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, pracownicy odpowiedzialni materialnie 
za powierzone im składniki majątku składają oświadczenie, zgodnie z wzorem 
określonym w załączniku nr 3 do Instrukcji. 

6. Zespół spisowy przed przystąpieniem do przeprowadzenia spisów z natury otrzymuje, 
za pokwitowaniem, arkusze spisowe, oznakowane w sposób umożliwiający kontrolę ich 
wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem, z wyjątkiem sytuacji, gdy spis z natury 
będzie przeprowadzony za pomocą czytników kodów kreskowych i programu 
komputerowego.  

7. Wydanie arkuszy spisu z natury uwzględnione jest w ewidencji, którą prowadzi 
pracownik Wydziału Administracyjno-Organizacyjnego. 

 

§ 13. 

1. Metodą potwierdzenia sald inwentaryzuje się: 
1) środki pieniężne na rachunkach bankowych, 
2) należności, z wyjątkiem należności spornych i wątpliwych, 
3) Zobowiązania wobec kontrahentów na ich żądanie, 
4) kredyty, pożyczki oraz wyemitowane obligacje. 

2. Potwierdzenie salda sporządza się w trzech egzemplarzach, z czego dwa wysyła się 
listem poleconym lub listem e-mail z podpisem elektronicznym, do kontrahenta 
celem potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz (może być zrobiona kserokopia 
podpisanego przez Burmistrza i Skarbnika) zostaje w aktach Urzędu. Jeden z 
wysłanych egzemplarzy powinien wrócić do Urzędu potwierdzony przez 
kontrahenta lub bank. 

3. Formularz potwierdzenia salda powinien zawierać: 
1) Dane adresowe, 
2) Numer i datę wystawienia dowodu księgowego, 
3) Kwotę, 
4) Wskazanie strony konta „Wn” lub „Ma”, 
5) Datę i podpis osoby wystawiającej, podpis Burmistrza oraz Skarbnika. 

4. Jeżeli nie udało się uzyskać potwierdzenia salda, wówczas saldo podlega 
inwentaryzacji w drodze weryfikacji. 

§ 14. 

1. Metodą weryfikacji sald kont księgowych inwentaryzuje się aktywa i pasywa, 
których ze względu na właściwości nie można zinwentaryzować metodą spisu z 
natury lub metodą potwierdzenia sald, w szczególności: 

1) wartości niematerialnych i prawnych, 
2) należności spornych i wątpliwych, 
3) należności i zobowiązań z pracownikami, 
4) należności od podmiotów nieprowadzących ksiąg rachunkowych, 
5) należności i zobowiązań publiczno-prawnych, 
6) gruntów i środków trwałych, do których dostęp jest utrudniony, 
7) środki trwałe w budowie, 
8) udziały w spółkach własnych i innych podmiotach, 
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9) fundusze jednostki, 
10) rezerwy, 
11) przychody przyszłych okresów. 

2. Wyniki inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald kont księgowych muszą być 
potwierdzone na piśmie w formie protokołów weryfikacji sald kont księgowych 
oraz weryfikacji sald należności, podpisanych przez pracownika dokonującego 
weryfikacji, Naczelnika Wydziału Rozliczeń Finansowych Budżetu oraz 
zatwierdzonego przez Skarbnika. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 4 do 
Instrukcji. 

Rozdział 3 

Przebieg spisu z natury 

§ 15. 

1. Jedną z form inwentaryzacji jest sporządzenie spisu z natury przy zastosowaniu 
czytników kodów kreskowych, który polega w szczególności na zeskanowaniu 
przez zespół spisowy kodów kreskowych poszczególnych składników majątku 
znajdujących się w danym pomieszczeniu. 

2. W systemie Assets Ninja 5.12SP11 utworzony dokument spisu z natury, dla którego 
zostaną zdefiniowane następujące parametry: numer spisu z natury, data i godzina 
rozpoczęcia i zakończenia spisu z natury, opis spisu z natury, pole spisowe 
(komórka organizacyjna, położenie, rejestry składnika majątku, których spis z 
natury będzie dotyczył) oraz skład komisji inwentaryzacyjnej. 

3. Utworzony dokument spisu z natury zawiera następujące kolumny, opisujące 
pozycje spisu z natury: numer arkusza spisu z natury, kolejny numer, data spisu z 
natury, numer inwentarzowy, nazwę składnika majątku, wartość oraz położenie 
składnika majątku. 

4. W systemie Assets Ninja 5.12SP11, do utworzonego dokumentu spisu z natury, 
zostaną zaimportowane w formie elektronicznej dane z czytników kodów 
kreskowych zebrane podczas skanowania kodów kreskowych majątku. 

5. Po wczytaniu danych z czytnika kodów kreskowych do systemu Assets Ninja 5 
12SP11 zostanie wydrukowany raport, a następnie arkusze spisu z natury. 
 

§ 16. 
1. Arkusz spisu z natury, o którym mowa w § 11 pkt 1 lit. b, jest dokumentem, w 

którym zespół spisowy ręcznie zapisuje stan majątku ustalony podczas spisu z 
natury. 

2. Wpis do arkusza spisu z natury powinien nastąpić bezpośrednio po ustaleniu 
rzeczywistego stanu składnika majątku, w sposób umożliwiający osobie, 
sprawującej pieczę nad kontrolowanym mieniem, sprawdzenie prawidłowości 
wpisu. 

3. Podlegające spisowi z natury składniki majątku nie mogą być wydawane lub 
przyjmowane do czasu zakończenia spisu na polu spisowym. Jeżeli nie można 
uniknąć ruchu składników majątku, zespół spisowy zawiadamia o tym 
Przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, który może zdecydować, aby 
przyjęcie i wydanie uwzględnić w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych 



10 
 

dowodów przyjęcia lub wydania, a także dokonać odpowiednich adnotacji w 
arkuszach spisu z natury. 

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje się spisu: 
1) środków trwałych, 
2) pozostałych środków trwałych, 
3) materiałów, 
4) obcych środków trwałych. 

5. W arkuszach spisu z natury wypełnianych ręcznie zespół spisowy umieszcza istotne 
informacje, a w szczególności:  

1) określenie nazwy jednostki, rodzaju inwentaryzacji, kolejny numer arkusza 
spisu z natury, nazwiska i imiona, a także podpisy członków zespołu 
spisowego, godzinę rozpoczęcia spisu, datę przeprowadzenia spisu z natury, 
nazwisko i imię oraz podpis osoby odpowiedzialnej za wycenę arkusza spisu 
z natury, 

2) w każdej pozycji spisu z natury określa się cechy spisywanych składników 
umożliwiające ich identyfikację (kolejny numer, symbol indeks/numeru 
inwentarzowego, nazwę, jednostkę miary, ilość poszczególnych składników 
stwierdzoną w czasie spisu z natury).  

6. Zespół spisowy powinien wypełnić arkusze spisu z natury wypełniane ręcznie, w 
sposób umożliwiający podział ujętych w nim składników według miejsc 
przechowywania, a także wyodrębnienie składników zgodnie z ich podziałem na 
pełnowartościowe i niepełnowartościowe. 

7. Poprawianie błędnego zapisu polega na jego skreśleniu w taki sposób, aby 
pierwotna treść była czytelna i wpisaniu obok poprawnego. Przy każdym 
poprawionym zapisie powinien być zamieszczony podpis członka zespołu 
spisowego dokonującego skreślenia. 

8. Powstałe błędy, w szczególności przy wycenie arkuszy spisu z natury, powinny być 
poprawione i podpisane przez osoby, którym powierzono wykonanie czynności 
wyceny. 

9. Poprawiania błędnych zapisów dokonuje się na bieżąco. 

§ 17. 

1. Arkusze spisu z natury sporządza się w dwóch, a w przypadku inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w trzech egzemplarzach. 

2. Oryginał arkusza spisu z natury otrzymuje Skarbnik Gminy, a kopie arkusza spisu z 
natury osoby odpowiedzialne materialnie. 

Rozdział 4 

Zakończenie i rozliczenie spisu z natury 

§ 18. 

1. Po zakończeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z natury, 
wypełnianych ręcznie, zespół spisowy powinien zamieścić na tym arkuszu adnotację o 
treści „Spis z natury zakończono na pozycji numer …” 

2. Zespół spisowy po zakończeniu czynności spisowych pobiera od osób 
odpowiedzialnych materialnie oświadczenie końcowe, że nie wnoszą zastrzeżeń do 
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kompletności spisów z natury, do pracy zespołu spisowego oraz, że wszystkie składniki 
zostały objęte spisem z natury. Wzór oświadczenia końcowego stanowi załącznik nr 5 
do Instrukcji. 

3. Zespoły spisowe po zakończeniu inwentaryzacji przekazują do komisji 
inwentaryzacyjnej sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji zgodnie z załącznikiem nr 
7, w tym o stanie dokumentacji i ewidencji, przygotowaniu pól spisowych i 
zabezpieczeniu majątku, wypełnione arkusze spisu z natury oraz niewykorzystane i 
anulowane arkusze spisu z natury sporządzone ręcznie. 

4. Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu arkuszy spisu z natury i 
sprawdzeniu kompletności przekazuje je do Skarbnika Gminy. Wydział Rozliczeń 
Finansowych Budżetu (WRF), dokonuje wyceny i ustala ewentualne różnice 
inwentaryzacyjne, w wyniku porównania wartości wycenionego spisu z natury z 
danymi ksiąg rachunkowych. 

§ 20. 

1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury są podstawą do ustalenia różnic 
inwentaryzacyjnych. 

2. Jeżeli stan rzeczywisty, ustalony metodą spisu z natury, jest niższy od stanu 
ewidencyjnego wynikającego z ksiąg rachunkowych powstaje niedobór, natomiast 
w sytuacji gdy stan rzeczywisty jest wyższy od stanu ewidencyjnego ksiąg 
rachunkowych, powstaje nadwyżka. 

3. Różnice inwentaryzacyjne składników majątku ujmuje się w zestawieniu różnic, 
które sporządza się w sposób umożliwiający ustalenie łącznej wartości różnic 
inwentaryzacyjnych w ujęciu ilościowo – wartościowym. Wzór zestawienia różnic 
stanowi załącznik nr 6 do Instrukcji. 

4. Wykaz różnic inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji przez komisję 
inwentaryzacyjną. Celem weryfikacji jest ustalenie przyczyn ich powstania, 
wskazanie osób odpowiedzialnych materialnie za ich powstanie oraz przygotowanie 
wniosków w sprawie rozliczenia inwentaryzacji. 
 

§ 21. 
Osoby odpowiedzialne materialnie są zobowiązane do niezwłocznego 
ustosunkowania się do przedstawionych im przez komisję inwentaryzacyjną 
wykazów różnic inwentaryzacyjnych, złożenia wyjaśnień w sprawie przyczyn ich 
powstania oraz propozycji co do sposobu ich rozliczenia. 
 

§ 22. 
1. Komisja inwentaryzacyjna może domagać się ustnych lub pisemnych wyjaśnień od 

pracowników Urzędu, którym powierzono pieczę nad majątkiem na podstawie 
Karty ewidencyjnej wyposażenia, niezbędnych do ustalenia powodów powstania 
rozbieżności oraz może sięgać do dowodów źródłowych i ewidencji księgowej, 
zalecając w razie potrzeby ich sprawdzenie. 

2. Komisja inwentaryzacyjna może również zażądać przeprowadzenia ponownego 
spisu z natury na obszarze pola spisowego lub jego części. 
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§ 23. 

Na podstawie zgromadzonych materiałów (oświadczeń, notatek, wyciągów z dokumentacji 
księgowej) komisja inwentaryzacyjna, odrębnie dla każdej pozycji różnic, ustala jej przyczynę 
i odpowiednio do niej proponuje określony sposób rozliczenia. 

§ 24. 

1. Różnice inwentaryzacyjne – niedobory i nadwyżki mogą być kompensowane, jeżeli 
łącznie są spełnione następujące warunki: 

1) zostały stwierdzone w ramach jednego spisu z natury, 
2) dotyczą jednej osoby odpowiedzialnej materialnie (lub zespołu osób), 
3) w podobnych asortymentach, co może uzasadniać możliwość popełnienia 

nieumyślnych pomyłek. 
2. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz sformułowaniu wniosków dotyczących 

różnic inwentaryzacyjnych, komisja inwentaryzacyjna sporządza protokół na 
zakończenie inwentaryzacji i przedkłada go Burmistrzowi Łomianek do zatwierdzenia. 

§ 25. 

1. Ujawnione w toku inwentaryzacji różnice między stanem rzeczywistym, a stanem 
ewidencyjnym wskazanym w księgach rachunkowych należy wyjaśnić i rozliczyć w 
księgach rachunkowych tego roku, w którym przypadł termin inwentaryzacji. 

2. Rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych w księgach rachunkowych następuje na 
podstawie zatwierdzonego przez Burmistrza Łomianek protokołu komisji 
inwentaryzacyjnej sporządzonego na zakończenie inwentaryzacji, którego wzór 
stanowi załącznik nr 8 do Instrukcji, zaopiniowanego przez Radcę Prawnego w zakresie 
spełnienia przesłanek odpowiedzialności za mienie powierzone oraz przez Skarbnika 
Gminy. 

3. Decyzję w sprawie księgowego uznania różnic inwentaryzacyjnych oraz uznania 
niedoboru składników majątku za zawiniony lub niezawiniony podejmuje Burmistrz 
Łomianek, przyjmując za podstawę wyniki postępowania wyjaśniającego 
przeprowadzonego w związku z niedoborem. 

4. Decyzję o obciążeniu za niedobór zawiniony pracownika odpowiedzialnego materialnie 
zgodnie z wykonywanym zakresem czynności albo pracownika, któremu wydano do 
użytkowania składniki majątku objęte inwentaryzacją, podejmuje Burmistrz Łomianek, 
który ustala również wysokość obciążenia w oparciu o ust. 5. 

5. Wysokość obciążenia określa się w wielkości uznanej za zawinioną w wartości 
ustalonej na poziomie ceny rynkowej. W przypadkach szczególnych wymagających 
uzasadnienia wartość ta może być niższa od ceny rynkowej lub ustalona w kwocie 
stwierdzonego niedoboru. 
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Załącznik nr 1 do 

Instrukcji Inwentaryzacyjnej 

Nazwa jednostki (pieczątka firmowa) 

 

Wykaz członków zespołów spisowych 

 

Niniejszym powołuję na członków zespołów spisowych następujące osoby: 

Lp. Pole spisowe 
Nazwa                    Nr 

Spis na 
dzień 

Termin  
od - do 

Skład zespołu 
spisowego  

     
     
     

 

 

………………………………….                                                   
…………….…………………………………………… 

(data)                                                                                                                                  (Podpis Przewodniczącego Komisji 
Inwentaryzacyjnej) 
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Załącznik nr 2 

do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

Pieczątka Jednostki 

ARKUSZ SPISU Z NATURY 

Strona nr ……………….. 

Rodzaj inwentaryzacji………………………………………………… 

Sposób przeprowadzenia…………………………………………… 

………………………………………………………………………. 

Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej 

Skład zespołu spisowego                                               ……………………………………………. 

Imię, nazwisko i stanowisko służbowe                    …………………………      imię i nazwisko osoby odpowiedzialnej 

                                                                        …………………………………………….Inne osoby biorące udział przy spisie 

…………………………………………….                               ……………………………………….……………………… 

……………………………………………..                               ………………………………………..……………………. 

……………………………………………                               ………………………………………………………………. 

 

Spis rozpoczęto dn. …………………godz……….Spis zakończono dn. ………….godz.……… 

L
p 

Nazwa i określenie 
przedmiotu 
spisywanego 

Cecha, 
symbol, 
numer, 
gatunek 

Jed. 
miary 

Ilość Cena  Wartość Uwagi 

        
        
        
        
        
        
        
     Razem   

 

………………………………………………… 

Podpis osoby sprawującej pieczę nad kontrolowanym mieniem 

1………………………………………………………….. 

2…………………………………………………………...                           Wycenił………………………………………                       

…………………………………………………………..                              (Imię i nazwisko)    podpis 

Podpisy członków zespołu spisowego 

 

 

 



15 
 

Załącznik nr 3  

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej 

Pieczątka jednostki 

Łomianki, dnia………………………………………………… 

 

Oświadczenie 

 

Niniejszym oświadczam, że: 

1. Przychody i rozchody składników majątku powierzonych mojej pieczy zostały 
udokumentowane odpowiednymi dowodami. 

2. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostały przekazane do odpowiednich komórek 
organizacyjnych, zgodnie z instrukcją obiegu dokumentów księgowych, a w szczególności 
przychodów i rozchodów majątkowych: środków trwałych, pozostałych środków trwałych, 
materiałów. 

3. Wartość ewidencji wartościowo – ilościowej na dzień………….została uzgodniona z 
ewidencją księgową. 

4. Rzeczowe składniki majątku powierzone mojej pieczy są przygotowane do spisu z natury, 
właściwie posegregowane, ułożone oraz odpowiednio oznakowane. 
 

 
…………………………………………………………………………………..….. 

Imię i nazwisko oraz podpis pracownika odpowiedzialnego materialnie/ osoby,  
której powierzono pieczę nad kontrolowanym mieniem 
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Załącznik nr 4  

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej 

 

Łomianki, dnia ……………………. 
 
 

PROTOKÓŁ Z WERYFIKACJI SALDA KONTA………………………… 
 

Na dzień …………………………………….. 
 
 
 

Saldo weryfikowała                     ............................ 
                                       (imię i nazwisko)                                                                            (podpis) 
 
 

 
 
W wyniku weryfikacji ustalono, że na saldo konta składają się następujące pozycje : 
 
 
 
Jest to saldo realne i prawidłowo ustalone. Wymienione tytuły wynikają z niżej 
wymienionych dokumentów źródłowych: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
......................................                                                                           ..................................... 
(podpis Naczelnika WRF))                                                                                       (podpis SKARBNIKA) 
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Załącznik nr 5 

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej 

 

…………………………………………………………………………………. 

Imię i nazwisko osoby składającej oświadczenie 

……………………………………………………………………………………. 

Stanowisko służbowe 

 

 

Oświadczenie 

 

Jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mi mienie oświadczam, że nie roszczę 
żadnych pretensji i nie wnoszę uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilości i jakości 
zinwentaryzowanych składników majątkowych. 

 

 

……………………………………………………………. 

Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie 
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Załącznik nr 6 

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej 

Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych składników majątku 

                                 Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych                                                                                           Dotyczy:                                                                      

L
p. 

Nr dokumentu 
spisu z natury Symbol – 

Cecha 

Nr indeksu 

Nr zlecenia 

 

Nazwa, 
(określenie) 
przedmiotu 

 

Jedn. 
miary 

 

Cena 

Stan faktyczny  
w dniu spisu 

Stan księgowy  
w dniu spisu 

Różnice inwentaryzacyjne 
Uwagi 

Arkusz Pozycja Ilość Wartość Ilość Wartość 

Niedobory Nadwyżki 

Ilość Wartość Ilość 
Wartoś

ć  

                

                

                

                

                

                

 

Łomianki, dnia ............................... r.                                                                
 ..........................................................................                                                                                                                                           
        (imię i nazwisko osoby sporządzającej zestawienie)                                                                                                                

   

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

                                                                                                                              
           (podpis)
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Załącznik nr 7 

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej 

 

Łomianki, dnia…………………………………………. 

pieczątka jednostki 

Sprawozdanie opisowe z przebiegi spisu z natury 

 

Zespół spisowy działający na podstawie Zarządzenia nr WAO………………..Burmistrza Łomianek z 
dnia ………………………….w następującym składzie: 

1. Przewodniczący …………………………………………………………, 

2. Członek ………………………………………………………………………, 

3. Członek ………………………………………………………………………, 

Wykonał w dniu ………………………………………opisane w niniejszym sprawozdaniu czynności 
przy sporządzeniu spisu  z natury w: 

a) nazwa obiektu…………………………………………………………………………………. 

b) rodzaj inwentaryzowanych składników majątkowych..………………………………………. 

………………………………………………….…….……………………………………….. 

c) osoba materialnie odpowiedzialna………………………………………….………………… 

………………………………………………………………………………….…………….. 

Ilość pobranych arkuszy spisu z natury od nr ……………do nr…………………. 

Ilość wykorzystanych arkuszy spisu z natury od nr………….do nr……………… 

Ilość arkuszy spisu z natury zwróconych od nr……......do nr…………………….. 

Ilość arkuszy spisu z natury zwróconych od nr ……….do nr…………………….. 

1. Inwentaryzowane składniki majątkowe zostały spisane na arkuszach spisu z natury: 

Numer …………………….………liczba pozycji……………………………………………………. 

Numer………………………..….…liczba pozycji…………………………………………………….. 

Numer ………………………….….liczba pozycji……………………………………………………… 

Numer …………………….….……liczba pozycji……………………………………………………… 

Numer …………….……………....liczba pozycji………………………………………………………. 

2. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono następujące usterki i nieprawidłowości: 

…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………….. 

3. W celu pełnego zabezpieczenia przechowywanego mienia, potrzebne są następujące środki 
zabezpieczające: 

…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………….. 
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4. Zespół spisowy napotkał w czasie spisu z natury na n/w trudności: 

…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
………………………………….. 

5. Inne uwagi uczestniczących przy czynnościach sporządzania spisu z natury: 

…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
………………………………….. 

 

 

 

Podpisy członków zespołu spisowego 

………………………………………………………… 

…………………………………………………………. 

………..………………………………………………… 
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Załącznik nr 8 

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej 

 

Protokół rozliczeń wyników inwentaryzacji i dochodzeń w sprawie różnic inwentaryzacyjnych 

 

Komisja inwentaryzacyjna w składzie: 

1) Przewodniczący….……………………………………………………………………………… 
2) Zastępca Przewodniczącego……………………………………………………….…………… 
3) Członek komisji………………………………………………………………………………… 
4) Członek komisji…..…………………………………………………………………………….. 

Na posiedzeniu w dniu ………., dotyczącym inwentaryzacji w ……….………………………… 

Przeprowadzonej w dniach ……………………………….dotyczącej składników majątkowych 
spisanych na arkuszach spisu z natury od nr ………………do nr…..………..dokonała 
następującego rozliczenia: 

a) nazwa obiektu i oznaczenie pomieszczenia…………………………………………………… 
b) rodzaj składnika majątkowego……..………………………………………………………….. 
c) osoba materialnie odpowiedzialna…………………..………………………………………… 
d) rozliczenie obejmuje okres od …………...……..do ………………………………………… . 

 

I. Rozliczenia wyników spisu z natury i stwierdziła następujące różnice: 
 

L.p. 
Nazwa środka trwałego 

(Nr arkusza spisowego) 

Nadwyżka Niedobór Wyjaśnienie 
różnicy Wartość Wartość 

 

 

 

    

 

II. Rozliczenia wyników inwentaryzacji i innych składników majątkowych niż w pkt. I, według 
zestawienia różnic inwentaryzacyjnych: 
1) niedobory ogółem  ............................................................  zł 
2) nadwyżki ogółem ............................................................  zł 

 

III. Komisja inwentaryzacyjna – po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego, ustala, co 
następuje: 
1) ................................................................................................................................................ 

………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………. 

2) ocenia następująco powstanie różnic w oparciu o następujące kryteria kwalifikacyjne 
różnice: 

a) różnice pozorne i rzeczywiste, ……………………………………………………………… 
................................................................................................................................................. 
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b) różnice istotne i nieistotne,………………………………………………………….. 
..................................................................................................................................... 

c) różnice niezawinione i zawinione,…………………………………………………... 
..................................................................................................................................... 

d) różnice naturalne,……………………………………………………………………. 
..................................................................................................................................... 

3) zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory – nadwyżki należy 
zakwalifikować jako: 
a) niezawinione i spisać w ciężar kosztów lub strat jednostki, 
b) zawinione – obciążyć ich wartością osoby odpowiedzialne. 
..................................................................................................................................... 

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

 

Łomianki., dnia ............................r.   Podpisy członków komisji  

inwentaryzacyjnej 

1) ................................................ 
2) ................................................ 
3) ................................................ 
4) ................................................ 

 
 

IV. Opinia prawna radcy prawnego…….……………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………… 
 
 
 
       
 ………………………………………………………… 
Łomianki, dnia ……………………………..     podpis 
 
 

V. Opinia Skarbnika - w zakresie przeprowadzenia kontroli wewnętrznej, obejmującej badanie 
rzetelności i prawidłowości przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji, stwierdzam 
................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................... 

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

 

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

Łomianki , dnia .....................................r.    Skarbnik Gminy Łomianki 

 

VI.  Decyzja kierownika jednostki: 
1) Niedobory (straty) nadzwyczajne wskazane w niniejszym protokole powstały / nie powstały 

skutkiem czynu noszącego znamiona przestępstwa. 
Zawiadomiono organa powołane do ścigania przestępstw  ................................................... 
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................................................................................................................................................. 

oraz bezpośredniego przełożonego pismem z dnia ......................numer ...............................  . 

2) Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyżki przyjęte zostały na stan  
i zaewidencjonowanie w trybie przewidzianym w zakładowym planie kont. 

3) Należy uznać stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione i obciążyć ich 
wartością ........................ zł Panią /Pana............................................................................................. 
........................................................ i dochodzić roszczeń z tego tytułu, zgodnie  
z obowiązującymi przepisami prawnymi. 

4) Należy uznać stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisać ich wartość 
w kwocie ............................. zł w ciężar pozostałe koszty operacyjne jednostki. 

 

        Zatwierdzam: 

Łomianki, dnia .....................................r.    Burmistrz Łomianek 

 
         ............................................ 
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Załącznik nr 9 

do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

Zestawienie zbiorcze spisów z natury na dzień ......................... r. 

Dotyczy: ................................................................................................ 

 

Lp. 
Arkusz 

nr 
Str. nr Nazwa, określenie 

Stan 
faktyczny 

w dniu 
spisu 

Stan 
księgowy 
w dniu 
spisu 

Niedobory Nadwyżki 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

 

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

                                                                               (imię i nazwisko 

                                                                             osoby sporządzającej zestawienie) 

 

 

 

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

                     (podpis) 
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Załącznik nr 10 

do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

 

Protokół 

z przeprowadzonej kontroli spisu z natury 

W dniu .................. roku przeprowadzono kontrolę spisu z natury, który odbył się w 
.................................................................................................................................................................... 

                                             (nazwa jednostki spisowej) 

Kontrolę przeprowadził: 

 

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

            (imię i nazwisko)                                                     (stanowisko) 

 

Kontrolą objęto niżej wymienione pozycje spisu: 

Lp. 
Data 
spisu 

Nr 
pozycji 
spisu 

Nazwa składnika 
majątku 

Ilość 

Różnica 

Inne 
ustalenia, 
np. dot. 

różnicy ceny 

Według 
danych 
spisu 

Ustalona  
w wyniku 
kontroli 

        

        

        

        

        

        

        

        

 

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

(podpis przewodniczącego Komisji)                                         (podpis kontrolującego) 

Uwagi:.........................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
..........................................................................................................                                                                      
.................................................. 

                                                                                    (podpis kontrolującego) 

 


