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Załącznik Nr 6 do Instrukcji obiegu i 

kontroli dokumentów finansowo-

księgowych w Urzędzie Miejskim w 

Białej 

 
 

 

 

Sposób, terminy i częstotliwość inwentaryzacji rocznej 
 

 

Termin 

inwentaryzacji 
Rodzaj składnika majątku 

Metoda 

inwentaryzacji 

Na ostatni dzień roku 

obrotowego 

1) środki pieniężne w gotówce znajdujące się w 

jednostce, 
Spis z natury 

2) papiery wartościowe (weksle, czeki obce, 

akcje, obligacje, bony itp.) w postaci 

zmaterializowanej, 

Spis z natury 

3) papiery wartościowe (akcje, obligacje, bony 

itp.) w postaci zdematerializowanej 

W drodze potwierdzenia 

sald lub weryfikacji 

poprzez porównanie 

danych w księgach 

rachunkowych z danymi 

wynikającymi z 

dokumentów 

4) nie zużyte zapasy materiałów, towarów, 

które odpisano w koszty w momencie ich 

zakupu 

Spis z natury 

Ostatni kwartał roku 

obrotowego do 15 dnia 

następnego roku  

1) znajdujące się na terenie niestrzeżonym lub 

znajdujące się na terenie strzeżonym, lecz nie 

objęte ewidencją ilościowo-wartościową, 

zapasy: 

a) materiałów, 

b) towarów, 

c) środków trwałych (z wyjątkiem gruntów 

i trudno dostępnych oglądowi) 

znajdujących się na terenie 

niestrzeżonym, 

2) maszyny i urządzenia objęte inwestycją 

rozpoczętą, znajdujące się na terenie nie 

strzeżonym, 

3) składniki majątkowe objęte ewidencją 

ilościową, 

4) składniki majątkowe będące własnością 

obcych jednostek. 

Spis z natury 
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Raz w ciągu dwóch lat 

 

1) Znajdujące się na terenie strzeżonym i objęte 

ewidencją ilościowo-wartościową zapasy 

materiałów, towarów, itp. 

2) Środki trwałe o niskiej wartości, dla których 

prowadzona jest ewidencja ilościowa 

 

Spis z natury 

Raz w ciągu czterech lat 

Środki trwałe za wyjątkiem gruntów i trudno 

dostępnych oglądowi środków trwałych, np. 

budowli podziemnych, instalacji itp.) oraz 

maszyny i urządzenia objęte inwestycją 

rozpoczętą, jeżeli znajdują się na terenie 

strzeżonym. 

Spis z natury 

Na ostatni dzień każdego 

roku obrotowego 

- z tym, że 

inwentaryzację można 

rozpocząć w ciągu IV 

kwartału i zakończyć do 

15 stycznia roku 

następnego 

1) środki pieniężne na rachunkach bankowych 

w tym: kredyty, pożyczki, 

2) należności od kontrahentów 

 

W drodze potwierdzenia 

sald 

Termin 

inwentaryzacji 
Rodzaj składnika majątku 

Metoda 

inwentaryzacji 

Na ostatni dzień każdego 

roku obrotowego 

- z tym, że 

inwentaryzację można 

rozpocząć w ciągu IV 

kwartału i zakończyć do 

15 stycznia roku 

następnego 

1) grunty, 

2) środki trwałe trudno dostępne oglądowi, 

3) należności sporne i wątpliwe a także 

dochodzone na drodze sądowej, 

4) należności i zobowiązania wobec 

pracowników, 

5) należności i zobowiązania 

publicznoprawne, 

6) inwestycje rozpoczęte, 

7) wartości niematerialne i prawne, 

8) rozliczenia międzyokresowe czynne i 

bierne, 

9) przychody przyszłych okresów, 

10) fundusze własne, 

11) fundusze specjalne, 

12) rezerwy, 

13) aktywa i pasywa ewidencjonowane na 

kontach pozabilansowych 

 

W drodze weryfikacji 

poprzez porównanie 

danych w księgach 

rachunkowych z danymi 

wynikającymi z 

dokumentów 

 


