
Załącznik Nr 2 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej 

 
HARMONOGRAM SPISU Z NATURY  

ŚRODKÓW TRWAŁYCH I POZOSTAŁYCH ŚRODKÓW TRWAŁYCH 
 
 
 

Czynności inwentaryzacyjne Termin wykonania Osoby odpowiedzialne 

Przeszkolenie członków komisji 
inwentaryzacyjnej. 

12.10.2018 
Kierownik administracyjny CUW, 
Przewodniczący Komisji 
Inwentaryzacyjnej 

Przygotowanie materiałów niezbędnych  
do przeprowadzenia inwentaryzacji  
(druki, przyrządy pomiarowe itp.). 

12.10.2018 

Kierownik administracyjny CUW, 
Przewodniczący Komisji 
Inwentaryzacyjnej przy udziale 
członków komisji 

Przygotowanie pól spisowych. 
od 15.10.2018 
do 16.10.2018 

 

Osoby materialnie odpowiedzialne 
za składniki majątkowe oraz 
osoby, którym powierzono pieczę 
nad składnikami majątkowymi 

Spis z natury. 
od 17.10.2018  
do 14.12.2018 

Zespół spisowy 
 

Kontrola prawidłowości spisu. 
 

od 17.10.2018  
do 14.12.2018 

Kierownik administracyjny CUW, 
Przewodniczący Komisji 
Inwentaryzacyjnej 
 

Określenie wartości składników majątku  
i dokonanie ich wstępnej wyceny,  
sporządzenie protokołu i zestawienia różnic  
z wnioskami odnośnie ich rozliczenia. 
Wyjaśnienie przyczyn powstania różnic. 

od 17.12.018  
do 21.12.2018 

Przewodniczący Komisji 
Inwentaryzacyjnej przy udziale 
członków Komisji 
Inwentaryzacyjnej 

Wycena i rozliczenie spisu w księgach, 
zestawienie różnic inwentaryzacyjnych. 

od 21.12.2018  
do 10.01.2019 

Pracownik komórki księgowości–  
XXXXXXXXXXXXXXXXX 

Podjęcie decyzji w sprawie rozliczenia różnic. 
od 10.01.2019  
do 14.01.2019 

Dyrektor placówki 

Ujęcie i rozliczenie wyników inwentaryzacji 
w księgach rachunkowych. 

do 15.01.2019 
Pracownik komórki księgowości– 
XXXXXXXXXXXXXXXXX 

Sporządzenie sprawozdania z inwentaryzacji  
i przedstawienie Dyrektorowi placówki 
wniosków poinwentaryzacyjnych 

do 15.01.2019 
Przewodniczący Komisji 
Inwentaryzacyjnej 

 

 
 
 
 
 
................................................... ...................................................  ................................................... 
data sporządzenia  sporządził    zatwierdził 



Załącznik Nr 3 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej 

 
 
 

PLAN INWENTARYZACJI NA ROK 2018 
 
 
 
 

 

Lp. 
Składniki aktywów/pasywów 
podlegające inwentaryzacji 

Planowany termin inwentaryzacji 
Rodzaj 

inwentaryzacji 

1. Środki trwałe i wyposażenie 

Od 17.10.2018r. do 14.12.2018r. 
(rozliczenie i ujęcie w księgach 
rachunkowych do 15.01.2019r.; 
aktualizacja i weryfikacja na dzień 
bilansowy tj. 31.12.2018r.;  
ostateczne rozliczenie i ujęcie  
w księgach rachunkowych do 
15.01.2019r.) 

Inwentaryzacja 
okresowa 

2. 

Pozostałe składniki aktywów  
(z wyłączeniem aktywów pieniężnych, 
papierów wartościowych, produktów  
w toku produkcji oraz materiałów, 
towarów i produktów gotowych) 

Od 01.10.2018r. do 31.12.2018r. 
(ostateczne rozliczenie i ujęcie  
w księgach rachunkowych do 
15.01.2019r.) 

Inwentaryzacja 
okresowa 

3. 
Środki pieniężne na rachunkach 
bankowych, pasywa jednostki 

Od 01.10.2018r. do 31.12.2018r. 
(ostateczne rozliczenie i ujęcie  
w księgach rachunkowych do 
15.01.2019r.) 

Inwentaryzacja 
okresowa 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
................................................... ...................................................  ................................................... 
data sporządzenia  sporządził    zatwierdził 
 
 
 
 
 



Załącznik Nr 4 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej 

 
Kędzierzyn-Koźle, dn. ……………...………. 

 
 
(pieczęć jednostki) 
 
 

Oświadczenie wstępne 
 

Oświadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone  

z obowiązkiem wyliczenia się, przechowywane w budynku ………………………..……….. przy 

ulicy ………………………..……….. w ………………………..……….. , że: 

1) wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe inwentaryzowanych składników majątkowych 

zostały przekazane do księgowości oraz do chwili spisu z natury ujęte w ewidencji tj. księgach 

inwentarzowych ilościowo-wartościowych, 

2) stan prowadzonej przeze mnie ewidencji został uzgodniony ze stanem ewidencji księgowej 

prowadzonej na rok ………………….., 

3) pole spisowe zostało przygotowane do spisu z natury zgodnie z postanowieniami Instrukcji 

Inwentaryzacyjnej. 
 
 
 
………………………………………..   ……………………………………….. 

(stanowisko)      (imię i nazwisko osoby odpowiedzialnej) 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----- 
Kędzierzyn-Koźle, dn. ……………...………. 

 
 
(pieczęć jednostki) 
 
 

Oświadczenie 

 

Oświadczam, ze wszystkie składniki inwentaryzowanego mienia powierzone mojej pieczy zostały 

przeze mnie udzielone Komisji, policzone i ujęte w spisie. Stwierdzam, że brałem/am udział w 

czynnościach spisowych, podałem/łam do spisu wszystkie składniki mienia. Arkusze spisowe zostały 

przeze mnie sprawdzone przed ich podpisaniem.  

Nie mam żadnych zastrzeżeń co do prawidłowości inwentaryzacji, co stwierdzam własnoręcznym 

podpisem.  
 
 
 
………………………………………..   ……………………………………….. 

(stanowisko)      (imię i nazwisko osoby odpowiedzialnej) 

 
 



 
Instruktaż – szkolenie członków Komisji inwentaryzacyjnej 

 
 
W dniu 13.09.2018 roku zostało przeprowadzone szkolenie dla członków komisji 
inwentaryzacyjnej przez pracownika Powiatowego Centrum Usług Wspólnych  
w Kędzierzynie-Koźlu – XXXXXXXXXXXXXXXXX – XXXXXXXXXXXXXXXXX. 
 
 
Potwierdzenie udziału w szkoleniu 

 

 
 
 
 
 
 

 

Lp. Nazwisko i imię Podpis 
1.   

2.   

3.   

   

   

   


