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ZARZĄDZENIE Nr 25 PREZESA WYŻSZEGO URZĘDU GÓRNICZEGO

z	dnia	1	września	2009	r.

w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej

Na	podstawie	art.	4	ust.	5	zdanie	pierwsze	usta-
wy	 z	 dnia	 26	września	 1994	 r.	 o	 rachunkowości	 
(Dz.	U.	z	2009	r.	Nr	152,	poz.	1223	i	Nr	157,	poz.	1241)	 
postanawia	się,	co	następuje:

§	1.	Ustala	się	instrukcję	inwentaryzacyjną,	sta-
nowiącą	załącznik	do	zarządzenia.

§	 2.	 Instrukcję	 inwentaryzacyjną	 stosuje	 się	 
w	Wyższym	 Urzędzie	 Górniczym,	 okręgowych	
urzędach	górniczych,	Urzędzie	Górniczym	do	Badań	
Kontrolnych	 Urządzeń	 Energomechanicznych	 oraz	
działającym	 przy	Wyższym	 Urzędzie	 Górniczym	 
Zakładzie	Obsługi	Gospodarczej.

§	3.	Nadzór	i	kontrolę	nad	prawidłowym	wyko-
nywaniem	 zadań	 określonych	w	 instrukcji	 inwen-
taryzacyjnej	 powierza	 się	 Głównemu	Księgowemu	
Wyższego	Urzędu	Górniczego.

§	4.	Traci	moc	decyzja	nr	17	Prezesa	Wyższego	
Urzędu	Górniczego	z	dnia	29	maja	2003	r.	w	spra-
wie	wprowadzenia	w	urzędach	górniczych	Instrukcji	
Inwentaryzacyjnej	(Dz.	Urz.	WUG	Nr	3,	poz.	14).

§	 5.	 Zarządzenie	 wchodzi	 w	 życie	 z	 dniem	 
podpisania.

Prezes	Wyższego	Urzędu	Górniczego:
Piotr Litwa

Załącznik	do	zarządzenia	nr	25	Prezesa	Wyższego	Urzędu	
Górniczego	z	dnia	1	września	2009	r.	(poz.	68)

INSTRUKCJA	INWENTARYZACYJNA

§	1.	 Instrukcja	 inwentaryzacyjna	 została	 opra-
cowana	 na	 podstawie	 przepisów	 ustawy	 z	 dnia	 
29	września	1994	r.	o	rachunkowości.	Instrukcja	ta	
określa	tryb	i	metody	przeprowadzania	inwentaryzacji	
aktywów	i	pasywów	jednostek.

§	2.	 Ilekroć	w	 instrukcji	 inwentaryzacyjnej	 jest	
mowa	o:

1)	„jednostce”	—	należy	przez	to	rozumieć	Wyższy	
Urząd	Górniczy,	okręgowy	urząd	górniczy,	Urząd	

Górniczy	do	Badań	Kontrolnych	Urządzeń	Ener-
gomechanicznych	oraz	działający	przy	Wyższym	
Urzędzie	 Górniczym	 Zakład	Obsługi	 Gospodar-
czej;

2)	„kierowniku	jednostki”	—	należy	przez	to	rozu-
mieć:

a)	Prezesa	Wyższego	 Urzędu	 Górniczego	 dla	
Wyższego	 Urzędu	 Górniczego,	 okręgowych	
urzędów	górniczych	oraz	Urzędu	Górniczego	
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do	Badań	Kontrolnych	Urządzeń	Energomecha-
nicznych,

b)	Dyrektora	 Generalnego	Wyższego	 Urzędu	
Górniczego	 dla	 działającego	 przy	Wyższym	
Urzędzie	Górniczym	Zakładu	Obsługi	Gospo-
darczej.

§	3.	Każdą	inwentaryzację	przeprowadza	się	na	
podstawie	polecenia	kierownika	jednostki.

§	4.	Inwentaryzacja	to	ogół	czynności	mających	
na	celu	okresowe	ustalenie	lub	sprawdzenie	rzeczy-
wistego	stanu	aktywów	i	pasywów	jednostek	i	na	
tej	podstawie:

1)	doprowadzenie	 danych	wynikających	 z	 ksiąg	
rachunkowych	do	zgodności	ze	stanem	rzeczy-
wistym;

2)	rozliczenie	osób	odpowiedzialnych	za	powierzone	
im	mienie;

3)	dokonanie	 oceny	 gospodarczej	 przydatności	
składników	majątkowych;

4)	przeciwdziałanie	nieprawidłowościom	w	gospo-
darowaniu	majątkiem.

§	5.	1.	Rzeczywisty	stan	aktywów	i	pasywów	
jednostki	ustala	się	w	drodze:

1)	spisu	z	natury	aktywów,	wyceny	ich	wartości,	
porównania	wartości	z	danymi	ksiąg	rachunko-
wych	oraz	wyjaśnienia	i	rozliczenia	ewentualnych	
różnic;

2)	otrzymania	 od	 banków	 i	 uzyskania	 od	 kontra-
hentów	potwierdzeń	prawidłowości	wykazanego	 
w	księgach	rachunkowych	jednostki	stanu	akty-
wów	oraz	wyjaśnienia	i	rozliczenia	ewentualnych	
różnic;

3)	porównania	 danych	 ksiąg	 rachunkowych	 z	 od-
powiednimi	 dokumentami	 i	weryfikacji	 realnej	
wartości	aktywów	i	pasywów.

2.	Inwentaryzacją,	o	której	mowa	w	ust.	1	pkt	1,	 
obejmuje	się:

1)	aktywa	pieniężne	z	wyjątkiem	zgromadzonych	na	
rachunkach	 bankowych,	 papiery	wartościowe,	
rzeczowe	składniki	aktywów	obrotowych,	środki	
trwałe	 z	wyjątkiem	gruntów	oraz	 środków,	do	
których	dostęp	jest	znacznie	utrudniony,	oraz	ma-
szyny	i	urządzenia	wchodzące	w	skład	środków	
trwałych	w	budowie;

2)	znajdujące	się	w	 jednostce	składniki	aktywów,	
będące	własnością	innych	jednostek,	powierzone	
jej	do	przechowania	lub	używania.

3.	Inwentaryzacją,	o	której	mowa	w	ust.	1	pkt	2,	 
obejmuje	się:

1)	aktywa	finansowe	zgromadzone	na	rachunkach	
bankowych	lub	przechowywane	przez	inne	jed-
nostki;

2)	udzielone	pożyczki;

3)	należności,	 z	wyjątkiem	 należności	 spornych,	
należności	od	pracowników	oraz	należności	od	
osób	nieprowadzących	ksiąg	rachunkowych;

4)	powierzone	kontrahentom	własne	składniki	akty-
wów.

4.	Inwentaryzacją,	o	której	mowa	w	ust.	1	pkt	3,	 
obejmuje	się:

1)	grunty	 i	 środki	 trwałe,	 do	 których	 dostęp	 jest	
znacznie	utrudniony;

2)	należności	sporne	i	wątpliwe;

3)	wartości	niematerialne	i	prawne;

4)	należności	i	zobowiązania	pracowników;

5)	należności	i	zobowiązania	wobec	osób	nieprowa-
dzących	ksiąg	rachunkowych;

6)	inne	 aktywa	 i	 pasywa	 niepodlegające	 spisowi	 
z	natury	i	uzgodnieniu	sald.

§	6.	1.	Inwentaryzacja	może	być	przeprowadzona	
metodą:

1)	pełnej	inwentaryzacji	okresowej;

2)	pełnej	inwentaryzacji	ciągłej;

3)	wyrywkowej	inwentaryzacji	okresowej	lub	ciągłej	
(inwentaryzacja	uproszczona).

2.	 Pełna	 inwentaryzacja	 okresowa	 polega	 na	
ustaleniu	 rzeczywistego	 stanu	wszystkich	 składni-
ków	aktywów	lub	pasywów	objętych	inwentaryzacją	
według	 stanu	 na	 dzień,	 na	 który	 przypada	 termin	
inwentaryzacji.

3.	Pełna	inwentaryzacja	ciągła	polega	na	sukce-
sywnym	ustalaniu	rzeczywistego	stanu	poszczegól-
nych	 składników	 aktywów	 lub	 pasywów	objętych	
inwentaryzacją,	 tak	 aby	w	wyznaczonym	 okresie	
stan	ten	został	ustalony	dla	wszystkich	składników	
stanowiących	całość	aktywów	lub	pasywów.

4.	Wyrywkowa	 inwentaryzacja	 okresowa	 lub	
ciągła	 polega	 na	 ustaleniu	 stanu	 rzeczywistego	
części	składników	aktywów	lub	pasywów	objętych	
inwentaryzacją.

§	7.	1.	Inwentaryzację:

1)	aktywów	pieniężnych,	papierów	wartościowych	
oraz	materiałów	i	towarów	zaliczanych	zgodnie	
z	art.	17	ust.	2	pkt	4	ustawy	z	dnia	29	września	
1994	r.	o	rachunkowości	w	koszty	w	momen-



Dziennik	Urzędowy	Nr	10
Wyższego	Urzędu	Górniczego 147 Poz.	68

cie	zakupu	—	przeprowadza	się	w	drodze	spisu	 
z	natury	w	dniu	kończącym	rok	obrotowy;

2)	zapasów	materiałów,	towarów	znajdujących	się	 
w	strzeżonych	składowiskach	i	objętych	ewiden-
cją	 ilościowo-wartościową	—	przeprowadza	 się	 
w	drodze	spisu	z	natury	raz	na	2	lata	(w	dowolnych	
okresach),	a	w	roku,	w	którym	nie	przeprowadza	
się	spisu	z	natury	—	w	drodze	weryfikacji;

3)	znajdujących	się	na	terenie	strzeżonym	środków	
trwałych	oraz	maszyn	i	urządzeń	wchodzących	
w	skład	środków	trwałych	w	budowie	—	prze-
prowadza	się	co	4	lata	w	drodze	spisu	z	natury	 
(w	 dowolnym	 okresie	 roku),	 a	w	 pozostałych	
latach	w	drodze	weryfikacji;

4)	pozostałych	składników	aktywów	i	pasywów	—	
przeprowadza	 się	w	 okresie	 od	 1	 października	
każdego	roku	obrotowego	do	15	stycznia	każdego	
następnego	 roku	obrotowego,	pod	warunkiem,	
że	ustalenie	stanu	na	dzień	bilansowy	 lub	 inny	
dzień	rozliczenia	 inwentaryzacji	w	ramach	roku	
obrotowego	zostało	dokonane	przy	uwzględnieniu	
obrotów,	jakie	miały	miejsce	pomiędzy	tym	dniem	
a	dniem	rzeczywistego	spisu.

2.	Oprócz	 inwentaryzacji	określonych	w	ust.	1	
przeprowadza	się	 inwentaryzację	doraźną	na	dzień	
zmiany	osoby	materialnie	odpowiedzialnej,	a	także	na	
dzień,	w	którym	wystąpiły	wypadki	losowe	lub	inne	
przyczyny,	w	wyniku	których	naruszony	został	stan	
składników	majątkowych	 (w	 szczególności	 pożar,	
kradzież,	powódź).

§	8.	1.	Inwentaryzacja	w	drodze	spisu	z	natury	
polega	na:

1)	ustaleniu	 rzeczywistej	 ilości	 poszczególnych	
składników	majątku	przez	ich	przeliczenie,	zwa-
żenie,	zmierzenie;

2)	wycenie	spisanych	ilości;

3)	porównaniu	wartości	spisu	z	danymi	z	ksiąg	ra-
chunkowych;

4)	ustaleniu	 ewentualnych	 różnic	 inwentaryzacyj-
nych	i	wyjaśnieniu	przyczyn	ich	powstania	oraz	
postawieniu	wniosków	co	do	sposobu	ich	rozli-
czenia;

5)	ujęciu	różnic	inwentaryzacyjnych	i	ich	rozliczeniu	
w	księgach	rachunkowych.

2.	Inwentaryzację	w	drodze	spisu	z	natury	prze-
prowadza	się	metodą	tradycyjną	—	ręcznie	na	arku-
szach	spisowych,	bądź	metodą	elektroniczną	—	przez	
dokonanie	odczytu	kodów	kreskowych	znajdujących	
się	 na	 poszczególnych	 składnikach	majątkowych	
za	 pomocą	 czytnika	 kodów	 kreskowych,	 import	
danych	do	systemu	 informatycznego	służącego	do	
ewidencji	środków	trwałych	i	wydrukowanie	arkuszy	
spisowych.

3.	Inwentaryzacji	w	drodze	spisu	z	natury	meto-
dą	tradycyjną	podlegają	składniki	będące	na	stanie	
magazynu	Wyższego	Urzędu	Górniczego.

4.	 Inwentaryzacji	w	drodze	spisu	z	natury	me-
todą	 elektroniczną	 podlegają	wszystkie	 składniki	
majątku	 jednostki,	 które	 zostały	wprowadzone	 na	
stan	 środków	 trwałych	 albo	 pozostałych	 środków	
trwałych	do	ewidencji	ilościowej	i	oznakowane	kodem	
kreskowym.

§	9.	1.	Przewodniczącego	komisji	inwentaryza-
cyjnej	spośród	pracowników	jednostki	na	stanowi-
skach	 kierowniczych	 powołuje	 kierownik	 jednostki	
na	wniosek	Głównego	Księgowego	Wyższego	Urzędu	
Górniczego.	Nie	może	nim	być	główny	księgowy	ani	
pracownik	spośród	podległego	mu	personelu.

2.	Pozostałych	członków	komisji	inwentaryzacyj-
nej	powołuje	kierownik	 jednostki	na	wniosek	prze-
wodniczącego	 komisji	 inwentaryzacyjnej	w	uzgod-
nieniu	 z	 Głównym	 Księgowym	Wyższego	 Urzędu	
Górniczego,	w	składzie	co	najmniej	2	osób.

3.	Zespoły	spisowe	powołuje	kierownik	jednost- 
ki	 na	wniosek	 przewodniczącego	 komisji	 inwen-
taryzacyjnej	 w	 składzie	 zapewniającym	 sprawny	 
i	prawidłowy	przebieg	inwentaryzacji.	Dopuszcza	się	
powołanie	więcej	 niż	 jednego	 zespołu	 spisowego.	
W	przypadku	okręgowych	urzędów	górniczych	oraz	
Urzędu	Górniczego	do	Badań	Kontrolnych	Urządzeń	
Energomechanicznych	 zespoły	 spisowe	 powołuje	
dyrektor	danego	urzędu.

4.	Zespół	spisowy	składa	się	co	najmniej	z	2	osób	 
powołanych	 spośród	 pracowników	 jednostki, 
z	wyjątkiem	 pracowników	 ponoszących	 odpowie-
dzialność	za	spisywane	składniki	majątku.

§	10.	Do	uprawnień	i	obowiązków	przewodniczą-
cego	komisji	inwentaryzacyjnej	należy:

1)	wyznaczanie	zadań	dla	członków	komisji;

2)	przeprowadzenie	szkoleń	członków	komisji	i	ze-
społów	spisowych;

3)	organizowanie	 prac	 przygotowawczych	 do	
inwentaryzacji,	 dopilnowanie	 ich	 wykonania	 
w	określonym	terminie;

4)	kontrolowanie	przebiegu	spisów	z	natury	i	prawi-
dłowości	wypełnienia	arkuszy	spisowych;

5)	ustalenie	przyczyn	powstania	różnic	inwentaryza-
cyjnych,	zebranie	odpowiednich	wyjaśnień	oraz	
postawienie	wniosków	w	 sprawie	 ich	 rozlicze-
nia;

6)	przygotowanie	wniosków	o	podjęcie	określonych	
czynności	w	przypadku	ujawnienia	niedoborów	 
i	zawinionych	szkód;
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7)	przygotowanie	dokumentacji	przebiegu	inwenta-
ryzacji.

§	11.	Do	uprawnień	i	obowiązków	zespołu	spi-
sowego	należy:

1)	przeprowadzenie	 spisu	 z	 natury	w	 określonym	
terminie	na	wyznaczonym	polu	spisowym;	

2)	takie	zorganizowanie	pracy,	aby	nie	została	za-
kłócona	normalna	działalność	inwentaryzowanej	
jednostki	albo	komórki	organizacyjnej;

3)	właściwe	zabezpieczenie	pomieszczeń,	obiektów,	
magazynów	 i	 składowisk	 na	 czas	 spisu	 przed	
niekontrolowaną	 zmianą	miejsca	 spisywanych	
składników	majątku;

4)	terminowe	przekazanie	przewodniczącemu	komi-
sji	inwentaryzacyjnej	arkuszy	spisowych.

§	12.	1.	Spis	z	natury	przeprowadza	się	w	obec-
ności	osoby	użytkującej	składniki	majątkowe	objęte	
spisem	 lub	 osoby	materialnie	 odpowiedzialnej	 za	
spisywane	składniki	majątkowe	(w	przypadku	powie-
rzenia	jej	takiej	odpowiedzialności)	lub	osoby	przez	
nią	upoważnionej.

2.	W	 przypadku	 sporządzania	 spisu	 z	 natury	
metodą	tradycyjną	zespół	spisowy,	bezpośrednio	po	
ustaleniu	rzeczywistej	ilości	składnika	majątkowego	
przez	 przeliczenie,	 zmierzenie,	 zważenie,	 dokonuje	
wpisu	do	arkusza	spisowego.

3.	Arkusz	spisowy,	na	którym	ujęto	wyniki	spisu	
z	natury,	zawiera	co	najmniej:

1)	nazwę	jednostki;

2)	nazwę	pola	spisowego;

3)	numer	kolejnego	arkusza	spisowego;

4)	określenie	rodzaju	inwentaryzacji,	stosownie	do	
§	6	ust.	1	albo	§	7	ust.	2;

5)	datę	rozpoczęcia	i	zakończenia	spisu;

6)	imiona	i	nazwiska	członków	zespołu	spisowego	
oraz	ich	podpisy	na	dowód	braku	zastrzeżeń	do	
ustaleń	spisu;

7)	imię	i	nazwisko	osoby,	której	powierzono	składniki	
majątkowe,	 oraz	 jej	 podpis	 złożony	 na	 dowód	
braku	zastrzeżeń	do	ustaleń	spisu	lub	—	w	przy-
padku	 stosowania	wspólnej	 odpowiedzialności	
materialnej	 pracowników	—	 imiona	 i	 nazwiska	
oraz	 podpisy	 osób	 współodpowiedzialnych	
uczestniczących	w	spisie;

8)	szczegółowe	określenie	składnika	majątkowego,	
w	tym	symbol	identyfikujący	(numer	inwentarzo-
wy);

9)	jednostkę	miary;

10)	ilość	stwierdzoną	w	czasie	spisu;

11)	cenę	za	jednostkę	i	wartość	wynikającą	z	prze-
mnożenia	ilości	składnika	majątkowego	stwierdzo-
nego	w	czasie	spisu	przez	cenę	jednostkową;

12)	numery	pozycji	arkusza	spisowego.

4.	W	arkuszu	spisowym	niedozwolone	jest	pozo-
stawienie	niewypełnionych	wierszy.

5.	Arkusze	spisowe	z	chwilą	ich	pobrania	i	po-
numerowania	traktuje	się	jak	druki	ścisłego	zaracho-
wania.

6.	Arkusze	spisowe	wypełnia	się	w	sposób	trwa-
ły	 (długopisem,	 cienkopisem)	w	 2	 egzemplarzach,	 
a	w	 przypadku	 inwentaryzacji	 zdawczo-odbiorczej	 
w	3	egzemplarzach.

7.	Błędy	w	arkuszach	spisowych	można	popra-
wiać	wyłącznie	 przez	 skreślenie	 błędnego	 zapisu	 
w	taki	sposób,	aby	pierwotny	zapis	pozostał	czytelny,	
oraz	wpisanie	obok	zapisu	poprawnego.

8.	 Po	 zakończeniu	 spisu	 z	 natury	 i	 dokonaniu	
ostatniego	zapisu	na	arkuszu	spisowym	zespół	spi-
sowy	 zamieszcza	 adnotację	 o	 następującej	 treści:	
„Arkusz	zawiera	pozycję	od	…	do	…”.

9.	Prawidłowo	wypełnione	arkusze	spisowe	są	
podpisywane	 przez	 członków	 zespołu	 spisowego	
oraz	osoby	materialnie	odpowiedzialne	i	inne	osoby	
uczestniczące	w	spisie.

10.	Zespół	spisowy	po	zakończeniu	czynności	spi-
sowych	sporządza	pisemne	sprawozdanie	z	przebiegu	
spisu	z	natury,	ujmując	w	nim	rozliczenie	pobranych	
arkuszy	spisowych,	i	przekazuje	wszystkie	arkusze	
spisu	z	natury	wraz	z	innymi	dokumentami	przewod-
niczącemu	komisji	inwentaryzacyjnej.

11.	 Przewodniczący	 komisji	 inwentaryzacyjnej	
po	zgromadzeniu	wszystkich	wypełnionych	arkuszy	
spisowych	i	sprawdzeniu	ich	kompletności	przekazu-
je	je	do	Wydziału	Budżetowo-Księgowego	w	Biurze	
Administracyjno-Budżetowym	Wyższego	 Urzędu	
Górniczego	w	 celu	 dokonania	wyceny	 składników	
majątkowych	i	ustalenia	ewentualnych	różnic	inwen-
taryzacyjnych.

12.	Po	otrzymaniu	arkuszy	spisu	z	natury	dokona-
nej	metodą	tradycyjną	Wydział	Budżetowo-Księgowy	
w	 Biurze	 Administracyjno-Budżetowym	Wyższego	
Urzędu	 Górniczego	 dokonuje	 wyceny	 spisanych	
składników	majątku	oraz	porównania	ilości	i	wartości	
poszczególnych	składników	ustalonych	w	toku	spi-
su	z	ilością	i	wartością	tych	składników	wynikającą	 
z	ewidencji	księgowej.

Poz.	68
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13.	Różnice	inwentaryzacyjne	ujmuje	się	w	ze-
stawieniu	różnic	inwentaryzacyjnych.

§	13.	1.	W	Wyższym	Urzędzie	Górniczym	stosuje	
się	system	informatyczny	QEST	dostarczony	przez	
QNT	Systemy	Informatyczne	w	Gliwicach,	którego	
ofertę	wybrano	w	trybie	przewidzianym	przez	prze-
pisy	ustawy	z	dnia	29	stycznia	2004	 r.	—	Prawo	
zamówień	 publicznych	 (Dz.	 U.	 z	 2007	 r.	 Nr	 223,	 
poz.	1655,	z	późn.	zm.1)).

2.	Środki	trwałe	w	momencie	przyjęcia	do	użytko-
wania	zostają	oznakowane	etykietami	zawierającymi	
co	najmniej:

1)	kod	kreskowy;

2)	numer	ewidencyjny	środka	trwałego;

3)	nazwę	środka	trwałego;

4)	skróconą	nazwę	jednostki;

5)	nazwę	kartoteki,	pod	którą	został	zaewidencjo-
nowany.

§	14.	1.	Spis	z	natury	przeprowadzany	metodą	
elektroniczną	 jest	 dokonywany	 za	 pomocą	 narzę-
dzi	 informatycznych	wspomaganych	 przez	 czytnik	
kodów	 kreskowych.	 Identyfikacja	 poszczególnych	
składników	majątku	jednostki	metodą	automatyczną	
wykorzystuje	znakowanie	i	odczyt	za	pomocą	kodów	
kreskowych.	 Dane	 zidentyfikowane	 przez	 czytniki	
kodów	kreskowych	są	przetwarzane	przez	oprogra-
mowanie	służące	do	ewidencji	środków	trwałych.

2.	 Podczas	 inwentaryzacji	 kody	 kreskowe	 
z	etykiet	są	odczytywane	za	pomocą	czytnika	kodów	
kreskowych,	 a	 następnie	 dokonywany	 jest	 import	
danych	do	systemu	informatycznego.	Na	podstawie	
zgromadzonych	danych	automatycznie	tworzone	są	
arkusze	spisowe	zawierające	co	najmniej:

1)	nazwę	jednostki;

2)	numer	kolejnego	arkusza	spisowego;

3)	opis	inwentaryzacji;

4)	datę	spisu;

5)	imiona	i	nazwiska	członków	zespołu	spisowego	
oraz	ich	podpisy	na	dowód	braku	zastrzeżeń	do	
ustaleń	spisu;

6)	szczegółowe	określenie	składnika	majątkowego,	
w	tym	symbol	identyfikujący	(numer	inwentarzo-
wy);

7)	ilość	stwierdzoną	w	czasie	spisu;

8)	cenę	za	jednostkę;

9)	numery	pozycji	arkusza	spisowego.

3.	Do	automatycznie	wygenerowanych	arkuszy	
spisu	z	natury	dołącza	się	oświadczenie	osoby	mate-
rialnie	odpowiedzialnej	za	powierzone	mienie.

4.	Na	podstawie	wczytanych	do	systemu	infor-
matycznego	danych	są	automatycznie	tworzone	ar-
kusze	rozliczeń	spisu	z	natury,	stanowiące	podstawę	
dokonania	rozliczenia	inwentaryzacji	majątku.

§	15.	1.	Wyniki	wyceny	i	rozliczenia	spisu	z	na-
tury	w	formie	różnic	inwentaryzacyjnych,	zarówno	 
w	formie	 tradycyjnej,	 jak	 i	 elektronicznej,	 są	prze-
kazywane	 przez	 Wydział	 Budżetowo-Księgowy	 
w	Biurze	 Administracyjno-Budżetowym	Wyższego	
Urzędu	Górniczego	 przewodniczącemu	 komisji	 in-
wentaryzacyjnej.

2.	W	celu	ustalenia	przyczyn	powstania	 różnic	
inwentaryzacyjnych	przewodniczący	komisji	inwen-
taryzacyjnej	przeprowadza	postępowanie	weryfika-
cyjne.

3.	W	 trakcie	 prac	weryfikacyjnych	 komisja	 in-
wentaryzacyjna	ma	prawo	żądać	od	osoby	material-
nie	 odpowiedzialnej	 złożenia	 pisemnych	wyjaśnień	
dotyczących	przyczyn	powstania	różnic	inwentary-
zacyjnych.

4.	 Rezultatem	 zakończonego	 postępowania	 
weryfikacyjnego	jest	protokół,	w	którym	komisja	inwen- 
taryzacyjna	przedstawia	umotywowane	wnioski	do-
tyczące	sposobu	rozliczenia	niedoborów	i	nadwyżek	
inwentaryzacyjnych.

§	16.	1.	Różnice	inwentaryzacyjne	odpisuje	się	na	
podstawie	polecenia	kierownika	jednostki,	wydanego	
na	wniosek	przewodniczącego	komisji	inwentaryza-
cyjnej,	zaopiniowany	przez	radcę	prawnego	i	Głów-
nego	Księgowego	Wyższego	Urzędu	Górniczego.

2.	 Ujawnione	w	 toku	 inwentaryzacji	 różnice	
między	stanem	rzeczywistym	a	stanem	wykazanym	
w	 księgach	 rachunkowych	wyjaśnia	 się	 i	 rozlicza	 
w	księgach	tego	roku	obrotowego,	na	który	przypada	
termin	inwentaryzacji.

§	17.	1.	Podczas	realizacji	zadań	i	kompetencji	
określonych	w	 instrukcji	 inwentaryzacyjnej	stosuje	
się	druki	inwentaryzacyjne.

2.	Wzory	druków,	o	których	mowa	w	ust.	1,	są	
określone	w	 załączniku	 do	 instrukcji	 inwentaryza-
cyjnej.

Poz.	68

1)	 Zmiany	tekstu	jednolitego	wymienionej	ustawy	zostały	ogłoszone	w	Dz.	U.	 
z	2008	r.	Nr	171,	poz.	1058,	Nr	220,	poz.	1420	i	Nr	227,	poz.	1505	
oraz	z	2009	r.	Nr	19,	poz.	101,	Nr	65,	poz.	545	i	Nr	91,	poz.	742.

1	 Niepotrzebne	skreślić
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Za cznik do instrukcji inwentaryzacyjnej 

DRUKI INWENTARYZACYJNE — WZORY 

Wzór nr 1 Polecenie przeprowadzenia spisu z natury 

Wzór nr 2 Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald oraz weryfikacji 

(porównania) stanów księgowych z dokumentacją księgową aktywów i pasywów 

Wzór nr 3 Oświadczenie wstępne osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie od-

nośnie przygotowania do spisu z natury 

Wzór nr 4 Oświadczenie wstępne osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie od-

nośnie przygotowania do spisu z natury w magazynie 

Wzór nr 5 Oświadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie po przepro-

wadzeniu spisu 

Wzór nr 6 Oświadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie znajdujące się 

w magazynie po przeprowadzeniu spisu 

Wzór nr 7 Sprawozdanie opisowe zespołu spisowego z przebiegu spisu z natury 

Wzór nr 8 Protokół inwentaryzacji kasy 

Wzór nr 9 Potwierdzenie salda należności z kontrahentem 

Wzór nr 10 Protokoły z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji: 

1. sprawozdanie z inwentaryzacji aktywów i pasywów sporządzone na dzień: 

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

2. protokół z inwentaryzacji aktywów dokonanej w drodze potwierdzenia sald oraz 

weryfikacji na dzień: ..................................................................................... 

3. protokół z inwentaryzacji pasywów dokonanej w drodze weryfikacji na dzień: 

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

4. protokół z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji sporządzony na 

dzień: .......................................................................................................... 

5. protokół z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze uzgodnienia sald sporządzo-

ny na dzień: ................................................................................................. 

6. sprawozdanie 

Wzór nr 11 Protokół weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych: 

1. wykaz różnic inwentaryzacyjnych 

2. pismo dotyczące wyjaśnienia różnic inwentaryzacyjnych 

Poz.	68
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Wzór nr 1 

 

POLECENIE NR: .........................

PRZEPROWADZENIA SPISU Z NATURY

NA DZIE : .............................................. 

 

 

Przewodnicz cy Zespo u spisowego:   Magazynier lub inna osoba: 

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

Cz onkowie:  ............................................... 

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

Zespó  spisowy w wy ej wymienionym sk adzie przeprowadzi zgodnie z postanowieniami 

instrukcji inwentaryzacyjnej spis z natury: .................................................................................. 

znajduj cych si  na polu spisowym nr: ........................................................................................ 

 

Spis z natury nale y rozpocz  w dniu: ......................................................................................,

a zako czy  w dniu: ..................................................................................................................... 

Zespó  spisowy z o y Przewodnicz cemu Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie z prze-

prowadzonego spisu natychmiast po jego zako czeniu, to jest w dniu: .....................................

 

Polecenie niniejsze upowa nia Zespó  spisowy do wst pu na miejsce sk adowania rzeczo-

wych sk adników maj tkowych, podlegaj cych inwentaryzacji. 

 

 

Katowice, dnia .............................     Przewodnicz cy 

Komisji Inwentaryzacyjnej 

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

Poz.	68

Wzór nr 1
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Wzór nr 2 

 

POLECENIE NR: ...................... 

PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI W DRODZE 

UZGODNIENIA SALD ORAZ WERYFIKACJI 

NA DZIE : .............................................. 

 

Zespó  spisowy w sk adzie: 

1. przewodnicz cy zespo u:  ................................................... 

2. cz onek:    ................................................... 

3. cz onek:    .................................................... 

 

przeprowadzi zgodnie z postanowieniami instrukcji inwentaryzacyjnej inwentaryzacj  w dro-
dze uzgodnienia sald oraz weryfikacji (porównania) stanów ksi gowych z dokumentacj  
ksi gow  aktywów i pasywów. 

 

Inwentaryzacj  nale y rozpocz  w dniu: ..................................................................................,
a zako czy  w dniu: ..................................................................................................................... 

Zespó  spisowy z o y Przewodnicz cemu Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie z prze-
prowadzonej inwentaryzacji natychmiast po jej zako czeniu, to jest w dniu: 
......................................................................................................................................................

 

 

 

Katowice, dnia .............................     Przewodnicz cy 

Komisji Inwentaryzacyjnej 

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

Poz.	68

Wzór nr 2
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Wzór nr 3 
............................................................................................ 
Nazwisko i Imi  osoby materialnie odpowiedzialnej  
 
........................................... 
stanowisko s u bowe 
 

 

 

O WIADCZENIE WST PNE 
 

 

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie znajduj ce si  w pomiesz-
czeniach:  

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

okre lenie jednostki inwentaryzowanej 
 

b d ce w asno ci  Wy szego Urz du Górniczego o wiadczam, e dowody ród owe dotycz -
ce rodków trwa ych, pozosta ych rodków trwa ych oraz pozosta ych rodków trwa ych b -
d cych w ewidencji ilo ciowej, stanowi ce podstaw  ksi gowania, zosta y przekazane do 
dzia u ksi gowo ci. 

W zwi zku z powy szym adne dowody ród owe (faktury) stanowi ce podstaw  ksi gowa-
nia nie znajd  si  w moim posiadaniu. 
Nast puj ce dokumenty zwi zane z przychodami i rozchodami ( rodków trwa ych, pozosta-
ych rodków trwa ych oraz pozosta ych rodków trwa ych b d cych w ewidencji ilo ciowej) 

s  jeszcze w moim posiadaniu: ............................. 
 

 

 

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

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej 

 

 

O wiadczenie pobra : .......................................................... 
 data i podpis 

Wzór nr 3
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Wzór nr 4 
............................................................................................ 
Nazwisko i Imi  osoby materialnie odpowiedzialnej  
 
........................................... 
stanowisko s u bowe 
 

 

 

O WIADCZENIE WST PNE 
 

 

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie znajduj ce si  w pomiesz-
czeniach:  

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

okre lenie jednostki inwentaryzowanej 
 
b d ce w asno ci  Wy szego Urz du Górniczego o wiadczam, e dowody ród owe stano-
wi ce podstaw  obrotu magazynowego zosta y wystawione na wszystkie materia y przyj te 
i wydane z magazynu, oraz e dowody te zosta y uj te w ewidencji szczegó owej i przekazane 
do dzia u ksi gowo ci za pokwitowaniem. W zwi zku z powy szym adne dowody ród owe 
stanowi ce podstaw  ksi gowania nie znajduj  si  w moim posiadaniu. 

 

Numery ostatnich dowodów magazynowych przed rozpocz ciem spisu s  nast puj ce: 

1. PZ  nr -   z dnia:  - 

2. RW  nr -   z dnia:   - 

3. ZW  nr -   z dnia:  - 

4. PNU  nr -    z dnia:  - 

5. WZ  nr -   z dnia:  - 

6. In/Lt  nr  -   z dnia:  - 
 

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

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej 
 

O wiadczenie pobra : ............................................................................ 
 data i podpis 

Wzór nr 4
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Wzór nr 5 

........................................................................ 
okre lenie jednostki inwentaryzowanej 

 

 

 

O WIADCZENIE 
 

 

Stwierdzam, e sk adniki maj tku uj te w arkuszach spisowych wygenerowanych automa-
tycznie z systemu informatycznego zosta y spisane w mojej obecno ci. 

 

Spisem z natury zosta y obj te wszystkie rodki trwa e, pozosta e rodki trwa e oraz pozosta e 
rodki trwa e b d ce w ewidencji ilo ciowej znajduj ce si  w pomieszczeniach: 

 

..............................................................................
okre lenie jednostki inwentaryzowanej 

 

powierzone mojej opiece i odpowiedzialno ci. 
 

Wykazane ilo ci w wymienionych arkuszach s  zgodne ze stanem faktycznym i nie roszcz  
z tego tytu u adnych pretensji do Komisji Inwentaryzacyjnej ani do Zespo u spisowego. 
 

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

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej 

 

 

 

 

Miejscowo  i data: ................................................................ 

Wzór nr 5
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Wzór nr 6 

........................................................................ 
okre lenie jednostki inwentaryzowanej 

 

 

 

O WIADCZENIE 
 

Stwierdzam, e sk adniki maj tku uj te w arkuszach spisowych: 
 

Lp. Numer arkusza Nazwa arkusza od numeru 
do numeru ilo  pozycji 

     

     

  Ogó em pozycji   

 

 

zosta y spisane w mojej obecno ci. 

Spisem z natury obj te zosta y wszystkie materia y i inne sk adniki znajduj ce si  w pomiesz-
czeniu:  
 

......................................................................
okre lenie jednostki inwentaryzowanej 

 

powierzone mojej opiece i odpowiedzialno ci. 

Wykazane ilo ci w wymienionych arkuszach (kartach) s  zgodne ze stanem faktycznym i nie 
roszcz  z tego tytu u adnych pretensji do Komisji Inwentaryzacyjnej ani do Zespo u spiso-
wego. 
 

 

........................................................ 
podpis osoby materialnie odpowiedzialnej 

 

 

Miejscowo  i data: .......................................................................... 

Wzór nr 6
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Wzór nr 7 

 

Sprawozdanie opisowe 

Zespo u spisowego z przebiegu spisu z natury 
 

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury z dnia:………......................................... 

 

Zespó  spisowy powo any decyzj : 

…………………………............................... nr…..….................. z dnia …………………….  

w sk adzie: 

1. przewodnicz cy……………………………... 

2. cz onek……………………………………… 

3. cz onek……………………………………… 

wykona  w dniach: ……………………. opisane w niniejszym sprawozdaniu czynno ci przy 
sporz dzaniu spisu z natury w: 

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszcze : 

…………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………… 

b) rodzaj inwentaryzowanych sk adników maj tkowych: 

…………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………… 

c) osoba materialnie odpowiedzialna: 

…………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………… 

 

Sk adniki maj tkowe znajduj ce si  w magazynie gospodarczym spisane zosta y na arkuszach 
spisu z natury: 
 

Lp. Numer arkusza Nazwa arkusza od numeru 
do numeru ilo  pozycji 

     

     

  Ogó em pozycji   

 

Wzór nr 7 
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Arkusze spisowe sk adników maj tkowych b d cych w ewidencji rodków trwa ych, pozosta-
ych rodków trwa ych oraz pozosta ych rodków trwa ych b d cych w ewidencji ilo ciowej 

zosta y automatycznie wygenerowane z systemu informatycznego. 

 

Lp. Numer arkusza Nazwa arkusza od numeru 
do numeru ilo  pozycji 

     

     

  Ogó em pozycji   

 

 

W wyniku szczegó owego sprawdzenia pomieszcze …………….......................... stwierdzo-
no, e wszystkie sk adniki maj tkowe zosta y uj te w arkuszach spisu z natury, a stan po-
mieszcze  jest nast puj cy: 

a) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja): 

……………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………… 

b) sposób przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszcze : 

……………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………… 

c) rodki zabezpieczenia przeciwpo arowego i ich stan: 

……………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………… 

d) ocena stanu sk adników maj tkowych (zb dne, nadmierne): 

……………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………… 

 

W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nast puj ce usterki i nieprawid owo ci w za-
kresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji maj tku:  

…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 
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W celu pe nego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne s  nast puj ce rodki 
zabezpieczaj ce: 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… 

 

W trakcie dokonywania spisu z natury Zespó  spisowy napotka  na nast puj ce trudno ci: 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… 

 

Wnioski: 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… 
 

 

Podpisy cz onków Zespo u spisowego 

1. przewodnicz cy ................................... 

2. cz onek ................................................ 

3. cz onek ................................................ 
 

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej 

…………………………………….. 
 

 

Potwierdzam odbiór ............. arkuszy spisowych 

Data: ........................................... 

 

     ........................................................................................... 
podpis Komisji inwentaryzacyjnej lub osoby przez ni  upowa nionej 

 

 

za czniki: 

1. ...................................... 

2. ...................................... 
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Wzór nr 8 

 

Protokó  inwentaryzacji kasy nr: .............. 

........................................................................ 
nazwa jednostki 

 

 

Zespó  spisowy w sk adzie:  

1. przewodnicz cy zespo u:  ................................................... 

2. cz onek:    ................................................... 

3. cz onek:    ................................................... 

 

w dniu: ..................... od godziny ............... do godziny ............... przeprowadzi  w obecno ci  

osoby materialnie odpowiedzialnej: ............................................................................................ 
imi  i nazwisko oraz stanowisko 

 

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nast puje: 

1. Stan gotówki w kasie ........................................................: 

 

Lp. Nomina  Ilo  Kwota z otych 
    

    

Ogó em gotówka w kasie:  

 

 

Saldo kasowe na dzie : ..................... wed ug raportu kasowego nr: .......... wynosi: .................. 

s ownie z otych: ........................................................................................................................... 

Stwierdza si  stan kasy zgodny z raportem kasowym nr ............... z dnia: ................................. 

Ostatni numer raportu kasowego     ........... z dnia: ................................ 

Ostatni numer dowodu „KP”     ........... z dnia: ................................ 

Ostatni numer dowodu „KW”    ........... z dnia: ................................ 

Ostatni numer czeku gotówkowego    ........... z dnia: ................................ 

Wzór nr 8 
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2. Stan gotówki w kasie ró nych walut: 

Lp. Rodzaj waluty Nomina  Ilo  Warto  nominalna Warto  w z otych 
      

      

Razem w z otych:   

 

Stwierdza si  stan kasy zgodny z raportem kasowym nr ............... z dnia: ................................. 

Ostatni numer raportu kasowego     ........... z dnia: ................................ 

Ostatni numer dowodu „KP”     ........... z dnia: ................................ 

Ostatni numer dowodu „KW”    ........... z dnia: ................................ 

Ostatni numer czeku gotówkowego    ........... z dnia: ................................ 

 

3. Inne warto ci pieni ne: ........................................................................................................... 

4. Depozyty przechowywane w kasie: ......................................................................................... 

5. Uwagi dotycz ce stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w którym znajduje si  

kasa: ............................................................................................................................................. 

 

Protokó  niniejszy sporz dzono w 2 jednobrzmi cych egzemplarzach, z których jeden pozo-
stawiono w kasie. 

W zwi zku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzial-
na wnios a/nie wnios a zastrze e . 
 

Podpisy cz onków Zespo u spisowego 

1. przewodnicz cy zespo u:  ...................... 

2. cz onek:   .................................... 

3. cz onek:   .................................... 

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej 
 

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

 

Razem waluty obce przeliczone na polsk  walut  wed ug obowi zuj cego kursu na dzie : .............................. 

Rodzaj waluty kurs Warto  w z otych 
   

 

 

Poz.	68



Dziennik	Urzędowy	Nr	10
Wyższego	Urzędu	Gór	ni	cze	go 162 Poz.	68

 20

Wzór nr 9 

Adresat: 

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

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

Nadawca — piecz  firmowa 

 

Potwierdzenie salda nale no ci z kontrahentem 
 

Stosownie do przepisów ustawy z dnia 29 wrze nia 1994 r. o rachunkowo ci (Dz. U. z 2009 r. 

Nr 152, poz. 1223, z pó n. zm.) informujemy, e na dzie : ........................................................ 

wasze zad u enie / nale no  wobec naszej jednostki wynosi kwot : ........................................ 

Zgodnie z nasz  ewidencj  na saldo to sk adaj  si  nast puj ce kwoty: 

Numer konta: ............................................................................................................................... 

Na dobro 
Lp. Faktura Z dnia Tre  operacji 

Naliczone 
odsetki za 

zw ok  Wasze Nasze 

1.       

Razem konto 
Saldo  
 

................................................................................ 
piecz tka i podpis osoby upowa nionej u wierzyciela 

 

W razie niezgodno ci lub zastrze e  prosimy o kontakt telefoniczny pod numerem: 

………………………… 

Zgodno  powy szego salda z danymi Waszych ksi g rachunkowych prosimy potwierdzi  
w postaci poni szego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma w terminie 
..................................... W przypadku niezgodno ci wykazanego przez nas salda z zapisami 
Waszych ksi g rachunkowych, prosimy o przes anie specyfikacji tych ró nic. 
 

................................................................................ 
piecz tka i podpis osoby upowa nionej u d u nika 

Za cznik nr: ................. 
Do sprawozdania za rok: .......................... 
Data zwrotu potwierdzenia sald .......................... 
............................................................................. 

Data — piecz tka i podpisy 

Wzór nr 9 
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Wzór nr 10/1 

............................................................. 
 (piecz  jednostki) 

 
Sprawozdanie z inwentaryzacji 

aktywów i pasywów 
sporz dzone na dzie : ................................... 

 
Stan 

ksi gowy 
ustalony w drodze 

potwierdzenia sald oraz 
weryfikacji 

Lp. Nazwa sk adnika Symbol 
konta 

Wn Ma Wn Ma 

Nr 
protoko u  

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

 SUMA   

 

 

Salda obj tych niniejszym protoko em aktywów i pasywów uznaje si  za realne i prawid owe. 
 

 

........................................................................... 
(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencj  ksi gow ) 

 
Podpisy cz onków zespo u weryfikacyjnego: 

1. .................................................................................................. 

2. .................................................................................................. 

3. .................................................................................................. 

  Zatwierdzam: 

........................................................................... 
(data, podpis g ównego ksi gowego) 

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

(data, podpis kierownika jednostki) 

 

Wzór nr 10/1 
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Wzór nr 10/2 

.............................................................  
 (piecz  jednostki) 

 

Protokó  z inwentaryzacji aktywów 

dokonanej w drodze potwierdzenia sald oraz weryfikacji 

na dzie : ............................................................................ 
 

Lp. Symbol 
konta Nazwa konta 

Salda ustalone 
w drodze spisu

z natury 

Salda ustalone 
przez potwier-

dzenie sald 

Salda ustalone 
w drodze wery-

fikacji 
(porównania sta-
nów ksi gowych 
z dokumentacj ) 

Razem 

AKTYWA 

1.       

2.       

3.       

4.       

5.       

  OGÓ EM AKTYWA  

 

Salda obj tych niniejszym protoko em aktywów uznaje si  za realne i prawid owe. 

 

 

............................................................................ 
(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencj  ksi gow ) 

 Podpisy cz onków zespo u weryfikacyjnego: 

1. .................................................................................................. 

2. .................................................................................................. 

3. .................................................................................................. 

  Zatwierdzam: 

............................................................................ 
(data, podpis g ównego ksi gowego) 

 

........................................................................................ 
(data, podpis kierownika jednostki) 

 

Wzór nr 10/2       
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Wzór nr 10/3 

.............................................................  
 (piecz  jednostki) 

 

Protokó  z inwentaryzacji pasywów  

dokonanej w drodze weryfikacji 

na dzie : ............................................ 
 

Lp. Symbol 
konta Nazwa konta 

Salda 
ustalone 
w drodze 

spisu 
z natury 

Salda ustalone 
przez potwierdze-

nie sald 

Salda ustalone 
w drodze 

weryfikacji 
(porównania stanów 
ksi gowych z doku-

mentacj ) 

Razem 

PASYWA 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

  OGÓ EM PASYWA   

 

Salda obj tych niniejszym protokó em pasywów uznaje si  za realne i prawid owe. 

 

 

............................................................................ 
(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencj  ksi gow ) 

 
Podpisy cz onków zespo u weryfikacyjnego: 

1. .................................................................................................. 

2. .................................................................................................. 

3. ................................................................................................... 

  Zatwierdzam: 

............................................................................ 
(data, podpis g ównego ksi gowego) 

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

(data, podpis kierownika jednostki) 

 

Wzór nr 10/3       



Dziennik	Urzędowy	Nr	10
Wyższego	Urzędu	Gór	ni	cze	go 166 Poz.	68

 24

Wzór nr 10/4 

.............................................................  
 (piecz  jednostki) 

 

PROTOKÓ  Nr: ............... 

z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji 

sporz dzony na dzie : .................................................. 
 

Pozycja bilansu:  ................................................................................................. 

Symbol i nazwa konta: ............................................................................................... 

Zespó  weryfikacyjny w sk adzie: 

 
1. przewodnicz cy zespo u:  ................................................... 

2. cz onek:    ................................................... 

3. cz onek:    ................................................... 

 

W dniu: ....................... zweryfikowa  saldo konta: ........................ i stwierdzi , e wynika ono 
z zapisów prawid owo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. 
Jest ono realne i poprawnie ustalone. 
 

Saldo obejmuje: 

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

Saldo ko cowe na dzie : ...................... wynosi: ................................... 
 

 

........................................................................ 
(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencj  ksi gow ) 

 
Podpisy cz onków zespo u weryfikacyjnego: 

1. .................................................................................................. 

2. .................................................................................................. 

3. .................................................................................................. 

  Zatwierdzam: 

........................................................................ 
(data, podpis g ównego ksi gowego) 

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

(data, podpis kierownika jednostki) 

 

Wzór nr 10/4       
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Wzór nr 10/5 

.............................................................  
 (piecz  jednostki) 

 

PROTOKÓ  Nr: ............... 

z inwentaryzacji przeprowadzonej  

w drodze uzgodnienia sald  

sporz dzony na dzie : .................... 
 
Pozycja bilansu:  ................................................................................................. 

Symbol i nazwa konta: ............................................................................................... 

Zespó  weryfikacyjny w sk adzie: 

 
1. przewodnicz cy zespo u:  ................................................... 

2. cz onek:    ................................................... 

3. cz onek:    ................................................... 

 

W dniu: ..................... w drodze uzgodnienia sald zinwentaryzowane zosta o konto: 

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

Na dzie : ...................... saldo konta: ......................................obejmuje:  

1. ........................................................................................................................................... 
 

Saldo ko cowe na dzie : ...................... wynosi: ................................... 
 

Jest ono realne i poprawnie ustalone. 
 

 

............................................................................ 
(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencj  ksi gow ) 

 Podpisy cz onków zespo u weryfikacyjnego: 

1. .................................................................................................. 

2. .................................................................................................. 

3. .................................................................................................. 

  Zatwierdzam: 

............................................................................ 
(data, podpis g ównego ksi gowego) 

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

(data, podpis kierownika jednostki) 

 

Wzór nr 10/5       
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Wzór nr 10/6 

.............................................................  
 (piecz  jednostki) 

 
SPRAWOZDANIE 

 

Zespó  weryfikacyjny w sk adzie: 

 
1. przewodnicz cy zespo u:  ................................................... 

2. cz onek:    ................................................... 

3. cz onek:    ................................................... 

 
 

Zespó  weryfikacyjny przeprowadzi  inwentaryzacj  w drodze weryfikacji stanów ksi go-
wych z dokumentacj  ksi gow  aktywów i pasywów .............................................................. 

w dniu: .................................................... 
 

Ksi gi rachunkowe s  prowadzone bezb dnie, sprawdzalnie i na bie co. Salda aktywów 
i pasywów s  zgodne z prowadzon  ewidencj . 
 

 

Podpisy cz onków Zespo u weryfikacyjnego 

 
1. .............................................................. 

 

2. .............................................................. 

 

3. .............................................................. 

 

 

............................................................. 
Podpis Komisji Inwentaryzacyjnej 

lub osoby przez ni  upowa nionej 

 

Za czniki: 

1. ................................................................. 

2. ................................................................. 

3. ................................................................ 

 

Wzór nr 10/6       
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Wzór nr 11 

.............................................................  
                           (piecz  jednostki) 

 

 

 
Protokó  weryfikacji ró nic inwentaryzacyjnych 

 

Protokó  z rozliczenia ró nic inwentaryzacyjnych w roku: ..................................... 
 

A. Komisja inwentaryzacyjna w sk adzie: 

1) przewodnicz cy ………………………………………………………………………… 

2) cz onek …………………………………………………………….………………….... 

3) cz onek ……………………………………………………….………………………… 

na posiedzeniu w dniu ………………............................... dokona a nast puj cego rozliczenia: 

a) nazwa obiektu lub pomieszczenia: ……………………………………………………... 

b) rodzaj inwentaryzowanego sk adnika maj tku: ………………………….…………….. 

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

B. Rozliczenie wyników inwentaryzacji: 

wed ug za cznika do protoko u. 

C. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu post powania wyja niaj cego ustala, 

co nast puje: 

1) ……………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

2) ……………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

 

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nale y zakwalifikowa  jako: 

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

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

 

………….………… dnia ………………    Podpisy cz onków komisji: 
1. przewodnicz cy  …………… 

2. cz onek   …………… 

3. cz onek   ……............ 

 

Wzór nr 11
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D. Opinia radcy prawnego: 

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… 
 

 

………….………… dnia ………………      Podpis:  
 

…………………………………..... 

 

E. Opinia g ównego ksi gowego w zakresie prawid owo ci przeprowadzenia i rozliczenia 
inwentaryzacji: 
…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

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

………….………… dnia ………………      Podpis:  
 

 
…………………………………..... 

 

F. Decyzje kierownika jednostki: 
1. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwy ki o warto ci ...................... z  przyj te zo-

sta y na stan i zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zak adowym planie kont. 
2. Wykazane w protokole niedobory o warto ci ....................... z  nale y uzna  za zawinione 

i obci y  ich warto ci  osoby: …………………….………… oraz dochodzi  roszcze  
z tego tytu u zgodnie z obowi zuj cymi przepisami. 

3. Wykazane w protokole niedobory o warto ci ...................... z  nale y uzna  za niezawi-
nione i spisa  ich warto  w koszty.  

 

………….………… dnia ………………      Podpis:  
 

…………………………………..... 
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Wzór nr 11/2 

 
KOMISJA INWENTARYZACYJNA 

 
Katowice, dnia: ............................... 

 

 

        Pan / Pani 

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

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

 

 

Dotyczy: Wyja nienia przyczyn powstania ró nic inwentaryzacyjnych 

 

Zawiadamiam, e na podstawie przeprowadzonego w dniu: ............................. spisu z natury 
w ................................................................................................................................................... 

Stwierdzone zosta y ró nice inwentaryzacyjne wyszczególnione w za czonym zestawieniu 
ró nic inwentaryzacyjnych. 
W zwi zku z powy szym prosz  o z o enie na pi mie szczegó owych wyja nie  uzasadniaj -
cych powstanie ró nic inwentaryzacyjnych w terminie 3 dni od daty otrzymania niniejszego 
pisma. 
Do wyja nienia nale y do czy  wszelkie posiadane dokumenty zwi zane z uzasadnieniem 
ró nic. 
 

Przewodnicz cy 

Komisji inwentaryzacyjnej 

 

.................................................................... 
otrzymuj : 

1. Adresat 

2. Komisja inwentaryzacyjna 

Wzór nr 11/2


