
Załącznik Nr 2 do Zarządzenia Nr 314/2015/P 
Szefa Obrony Cywilnej Miasta  
z dnia 30 października 2015 r. 
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji 
drogą spisu z natury sprzętu, materiałów 
i wyposażenia OC 

 
 
KARTA OBIEGU DOKUMENTU  
 

Nazwa dowodu – symbol: 
WYKAZ DOKUMENTÓW DO PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI  
 
 Podstawa wystawienia dowodu: 
Zarządzenie Nr ................................................... dotyczące przeprowadzenia inwentaryzacji 
 
Instrukcja obiegu dowodu: 

Komórka 
otrzymująca do 

wykonania-symbol 
Liczba egzemplarzy 

Czas  
załatwienia 

Opis 

1 2 3 4 
 wg potrzeb w terminie 

spisu 
Wykaz dokumentów niezbędnych do 
prawidłowego przeprowadzenia 
inwentaryzacji: 
1. Oświadczenie wstępne osób 
odpowiedzialnych za prowadzenie 
ksiąg inwentarzowych – Wzór nr 1. 
2. Oświadczenie końcowe osób 
odpowiedzialnych za prowadzenie 
ksiąg inwentarzowych – Wzór nr 2. 
3. Sprawozdanie zespołu spisowego z 
przebiegu przeprowadzenia spisu z 
natury – Wzór nr 3. 
4. Sprawozdanie z inwentaryzacji 
drogą spisu z natury – Wzór nr 4. 
5. Arkusz spisu z natury. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ZAŁ ĄCZNIK DO KARTY OBIEGU DOKUMENTU  
 

 
……………………………….. 
            imię i nazwisko 
 
 

OŚWIADCZENIE WSTĘPNE 
 
 

Oświadczam niniejszym jako osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ilościowo – 

wartościowej majątku OC, że wszystkie znajdujące się w rejonie spisowym nazwa/miejsce  

położenia…...........………………......…………………………………………................................ 

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

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

składniki majątku, objęte spisem z natury zostały ujęte w prowadzonej przez mnie ewidencji 

ilościowo – wartościowej oraz, że sporządzona w dniu …........…................ elektroniczna kopia tej 

ewidencji przekazana została do księgowości. 

 
Stany prowadzonej przeze mnie ewidencji zostały uzgodnione z ewidencją księgową        

w zakresie: 

− środków trwałych na dzień ………………………………………............. 

− pozostałych środków trwałych na dzień………………………….............. 

Pole spisowe przygotowałem/łam/ do inwentaryzacji zgodnie ustaleniami zarządzenia 

wewnętrznego i narady szkoleniowej. 

Oświadczam jednocześnie, że nie wnoszę zastrzeżeń do składu osobowego zespołu 

spisowego. 

 
 
 
 

…....…………………     ….……………………………… 
               data                           podpis 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

ZAŁ ĄCZNIK DO KARTY OBIEGU DOKUMENTU  
 

 
………………………………........ 
               imię i nazwisko 
 

 
OŚWIADCZENIE KOŃCOWE 

 
 

 
Oświadczam niniejszym, że do spisów z natury składników majątkowych, które zostały 

dokonane w mojej obecności: 

− nie wnoszę zastrzeżeń co do kompletności spisów i pracy zespołu spisowego. Wszystkie 

składniki powierzone mojej pieczy zostały objęte spisem, 

− wnoszę zastrzeżenia ………...………………………………………………………….… 

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

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

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

 

Rejon/ pole spisowe nazwa …………………………………………………………. 
 

Miejsce położenia ……………………………………………………………........... 
 
 
 
 
 
 
 
 

…......…………………    ........…………………………… 
               data         podpis osoby prowadzącej ewidencję 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ZAŁ ĄCZNIK DO KARTY OBIEGU DOKUMENTU  
 

 
SPRAWOZDANIE 

 
zespołu spisowego……………………………………………………………………………… 

dotyczące przygotowania i przebiegu spisu z natury w polu spisowym 

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

dokonanego w okresie…………………………………………………………………………. 

 
Skład zespołu spisowego: 
 

1. ………………………………………. 
2. ………………………………………. 
3. ………………………………………. 

 
Ι. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych: 

A/ pobrano w dniu ……………….arkuszy od numeru ………….. do numeru……….. 

B/ wykorzystano arkuszy …………… o numerach……………………………………. 

C/ zwraca się arkusze czyste ………... o numerach……………………………………. 

D/ zwraca się arkusze anulowane i zniszczone ……………. o numerach ……….…… 

ΙΙ. Uwagi do przygotowania inwentaryzacji …………………………………………... 

ΙΙΙ. Uwagi do przebiegu inwentaryzacji………………………………………………... 

Ις. Składniki zniszczone, uszkodzone, nieprzydatne ………………………………….. 

ς. Inne uwagi ………………………………………………………………………….. 

ςΙ. Wnioski i spostrzeżenia ……………………………………………………………. 

 

………………  ……………………   ………………………… 
 DATA              PODPISY OSÓB          PODPISY CZŁONKÓW 
    PROWADZĄCYCH EWIDENCJĘ        ZESPOŁU SPISOWEGO 
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…..................................................... 
                      Pieczęć jednostki 
 

SPRAWOZDANIE 
z kontroli spisu z natury 

 
Z polecenia Przewodniczącego Komisji Inwentaryzacyjnej w dniu……………………………........ 

o godz. ……………………………….. przeprowadzono kontrolę spisu z natury przeprowadzanego 

 w ………………………………....................................... w okresie ……………………………… 
                      (nazwa Wydziału/Biura) 
 
 Kontrolą objęto niżej wymienione pozycje spisu: 
 

Ilość 

Lp. 
Data 
spisu 

Nr 
poz. 
spisu 

Nazwa składnika majątku wynikająca 
z arkusza 
spisowego 

ustalona 
w wyniku 
kontroli 

Różnica Inne ustalenia  

 
 
 

       

 
 

       

 
 

       

 
 

       

 
 

       

 
 

       

 
 

       

 
 

       

 
 
Podpis przewodniczącego Komisji     Podpis kontrolujących 
 
…………………………………….    …………………………………… 

 

Wnioski………………………………………..................................................................................…

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

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


