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             Załącznik Nr 28 
                                                                                                             do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

                                                                                        
 

Powołanie Zespołów Weryfikacyjnych do kont bilansowych 
 

 
            Na podstawie § 12 ust. 1 Instrukcji w sprawie zasad i trybu przeprowadzania 
inwentaryzacji  rzeczowych   składników   majątkowych   w   Uniwersytecie  Wrocławskim, 
stanowiącej Załącznik do zarządzenia Nr 31/2008 z dnia 29 kwietnia 2008 r., powołuję 
następujące Zespoły do zweryfikowania sald aktywów i pasywów dla kont księgowych, 
które nie zostały zinwentaryzowane drogą spisu z natury lub potwierdzenia salda. 
 
Z przeprowadzonej weryfikacji należy sporządzić protokoły. 
 
Zespół nr 1 – weryfikacja kont wartości niematerialnych i prawnych 

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

 
Zespół nr 2 -  weryfikacja kont należności dochodzonych na drodze sądowej i po wyroku: 
      1.  …………………………… 

2.  …………………………… 
3.  …………………………… 

 
Zespół nr 3 -  weryfikacja kont rozrachunkowych i odpisów aktualizujących należności: 
      1.  …………………………… 

2.  …………………………… 
3.  …………………………… 

 
Zespół nr 4 -  weryfikacja sald rozliczeń publiczno-prawnych: 

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

 
Zespół nr 5 -  weryfikacja rozliczeń międzyokresowych i pozostałych aktywów i pasywów: 

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

 
Zespół nr 6 -  weryfikacja kapitałów,  funduszy i rezerw: 

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

 
 
 

KANCLERZ                                                                                     
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                  Załącznik Nr 29  

                                                                                                         do Instrukcji inwentaryzacyjnej 
 
 
 
 

Protokół weryfikacji kont analitycznych  
wartości niematerialnych i prawnych 

                                                na dzień 31.12………r. 
 
Zespół w składzie: 
1……………………………………… 
2……………………………………… 
3……………………………………… 
Dokonał weryfikacji sald konta…………………………….t.j. …………………… 
…………………………………………………………i stwierdził, że wynikają one z 
zapisów prawidłowo/nie prawidłowo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi 
dokumentami. Są one/ nie są one realne i poprawnie ustalone. 
      
      Konto………. 

1.   Stan środków na dzień 01.01……. ……………………………………………zł 

2. Zwiększenia w ciągu roku……………………………………………………..zł 

3.  Zmniejszenia w ciągu roku………………………………………………..…..zł 

4. Stan środków na dzień 31.12…….. ………………………………………..….zł 

 
Uwagi:………………………………………………………………………………………... 
 
 (potwierdzenie, że zaewidencjonowane programy komputerowe są użytkowane a licencje 
aktualne) 
 
 
Podpis osoby prowadzącej księgi 
             inwentarzowe: 
 
………………………………… 
 
 
Podpisy członków Zespołu:                Kwestor                                     Zatwierdzam: 
………………………… 
………………………… 
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                                         Załącznik Nr 30 

                                                                                                           do Instrukcji inwentaryzacyjnej 
 
 
 
 

              Protokół weryfikacji kont analitycznych 
               Do konta ………….na dzień  31.12.........r. 

              (konto rozrachunkowe-należności) 
 

 
Zespół w składzie: 
1. ………………………………………. 
2. ………………………………………. 
3. ………………………………………. 
 
I.    Saldo konta  nr ………(o nazwie)………………………………………………………. 
zgodnie z ewidencją księgową wynosi: …………………zł.  
         
                                                                                                                               
1. Salda kont analitycznych 
2. Należności, na które otrzymano potwierdzenie salda 
3. Należności, na które nie otrzymano potwierdzeń 
salda……………………………………… 
4. Należności przedawnione, zagrożone     (brak potwierdzeń salda)……………………… 
 
II.   Dokonano weryfikacji należności, na które nie otrzymano potwierdzeń salda. Saldo 
tych należności wynosi ……………………………………………………………………… 
Na należności przeterminowane i zagrożone  (nie)dokonano odpisu aktualizującego w 
kwocie ………………………………………………………………………………………. 
Saldo badanego konta na dzień ……………………r. wynosi…………………………..w 
tym: 
- należności zinwentaryzowane w drodze   potwierdzeń sald……………………………….. 
- należności zinwentaryzowane w drodze weryfikacji……………………………………….. 
- odpisy aktualizujące ……………………………………………………………………….. 
 
III.  Uwagi Zespołu: 
 
 
 
Podpisy członków Zespołu:                Kwestor:                             Zatwierdzam: 
………………………… 
………………………… 
…………………………                        
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             Załącznik Nr 31                                                                                               

         do Instrukcji inwentaryzacyjnej 
 
 
 

 
              Protokół weryfikacji kont analitycznych 

               Do konta ………….na dzień  31.12.........r. 
          (pozostałe rozrachunki) 

 
Zespół w składzie: 
1.…………………………………………….. 
2.…………………………………………….. 
3.…………………………………………….. 
 
 
I.    Saldo konta:………..rozrachunki z 
tytułu…………………………………………..zgodnie z ewidencją księgową wynosi: 
                                                                                                                                        
1. Salda kont analitycznych ………………………………………………………………….. 
2. Rozrachunki, na które otrzymano potwierdzenie salda ………………………………...... 
3. Rozrachunki, na które wysłaliśmy potwierdzenie salda ………………………………….. 
4. Rozrachunki, na które nie otrzymano potwierdzeń salda ………………………………… 
5. Rozrachunki przedawnione, zagrożone     (brak potwierdzeń salda) ……………………. 
  
 
II.   Dokonano weryfikacji rozrachunków, na które nie otrzymano potwierdzeń salda. Saldo 
tych rozrachunków wynosi …………………………………………………………………. 
 
Saldo badanego konta na dzień ………………… r. wynosi…………………...………..w 
tym: 
- rozrachunki zinwentaryzowane w drodze    potwierdzeń sald ……………………………. 
- rozrachunki zinwentaryzowane w drodze weryfikacji ……………………………………. 
    
 
 
III.  Uwagi Zespołu: 
 
 
 
 
 
Podpisy członków Zespołu:            Kwestor:                                 Zatwierdzam: 
………………………… 
………………………… 
…………………………                         
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Załącznik Nr 32 
                                                                                                                            do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

 
 
 
 

                                      Protokół weryfikacji kont analitycznych 
                                     Do konta ………….na dzień  31.12.........r. 
                                             (rozrachunki publiczno-prawne) 
 
 
Zespół w składzie: 
1. …………………………………………….. 
2. …………………………………………….. 
3. …………………………………………….. 
 
Saldo konta……………………tj.  
podatku……………..……………………………………… 
Wynika z  /deklaracji…………/decyzji……………………….…………………………i 
niżej wymienionych zapisów księgowych:  
                                                                                                                     

1. Saldo konta na dzień ………………………………………………………………… 
       - należność budżetu  …………………………………………………………………….     

 - zobowiązanie wobec budżetu………………………………………………………….. 
2. Naliczenie podatku w ciągu roku obrotowego………………………………………. 
3. Korekta lat ubiegłych ……………………………………………………………….. 
4. Dokonane przelewy w roku obrotowym: 
       - dotyczące korekt lat ubiegłych……………………………………………………. 
       - dotyczące roku bieżącego ………………………………………………………… 
Zwroty podatku dotyczące: 
       -  lat ubiegłych ……………………………………………………………………… 
       -  roku bieżącego……………………………………………………………………. 
Saldo na dzień …………………………………………………………………...………: 
       - zobowiązanie wobec budżetu………..……………………………………………. 
       - nadpłata podatku ..................................................................................................... 
Uwagi Zespołu: 
Zespół Inwentaryzacyjny (nie)potwierdził zgodność badanej pozycji bilansowej, która 
na dzień ……………… r. wynosi……………………………………..i zostanie 
rozliczona w następnym roku obrotowym. 
Po dokonaniu …………………………………………….………Zespół potwierdza 
saldo. 

 
 
 
Podpisy członków Zespołu:                  Kwestor                              Zatwierdzam: 
………………………… 
………………………… 
…………………………                        
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                 Załącznik Nr 33 
                                                                                                          do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

 
 
 
 

Protokół weryfikacji kont analitycznych  
Rozliczeń Mi ędzyokresowych Przychodów   

                                        i pozostałych aktywów i pasywów 
                                              na dzień 31.12……………r. 
Zespół w składzie: 
1……………………………………… 
2……………………………………… 
3……………………………………… 
Dokonał weryfikacji sald kont……………………………….tj. …………………… 
…………………………………………………………i stwierdził, że wynikają one z 
zapisów prawidłowo/nie prawidłowo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi 
dokumentami. Są one/ nie są one realne i poprawnie ustalone. 
      
      Konto………. 

1. Stan środków na dzień 01.01……. ………………………………………………...zł. 
2. Zwiększenia w ciągu roku………………………………………………………….zł. 
3. Zmniejszenia w ciągu roku………………………………………………………....zł. 
4. Stan środków na dzień 31.12…….. ………………………………………………..zł. 
 

    Konto………. 
1.  Stan środków na dzień 01.01……. ……………...………………………………….zł. 
2. Zwiększenia w ciągu roku………………………………………………………….zł. 
3. Zmniejszenia w ciągu roku………………………………………........................... zł. 
4. Stan środków na dzień 31.12…….. ………………………………………………..zł. 
 

    Konto………. 
1. Stan środków na dzień 01.01……………………… ………………………………zł. 
2. Zwiększenia w ciągu roku………………………………………………………….zł. 
3. Zmniejszenia w ciągu roku………………………….……………………………...zł. 
4. Stan środków na dzień 31.12…….. ………………………………………………..zł. 
 

    Konto………. 
1. Stan środków na dzień 01.01…………….…….. ………………………………….zł. 
2. Zwiększenia w ciągu roku………….………………………………………………zł. 
3. Zmniejszenia w ciągu roku…………………………………………………………zł. 
4. Stan środków na dzień 31.12……………………………..………………………...zł. 

 
Uwagi Zespołu…………………………………………………………………….……….. 
 
 
Podpisy członków Zespołu:                  Kwestor                              Zatwierdzam: 
………………………… 
…………………………                     
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                                                                                                    Załącznik Nr 34 
                                                                                                           do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

 
 
 
 

Protokół weryfikacji kont analitycznych  
kapitałów i funduszy 

na dzień 31.12………r. 
 
Zespół w składzie: 
1……………………………………… 
2……………………………………… 
3……………………………………… 
Dokonał weryfikacji sald kont……………………………….tj. …………………………… 
…………………………………………………………i stwierdził, że wynikają one z 
zapisów prawidłowo/nie prawidłowo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi 
dokumentami. Są one/ nie są one realne i poprawnie ustalone. 
      
      Konto………. 

1.   Stan środków na dzień 01.01……………………………………………………… zł. 
2. Zwiększenia w ciągu roku………………………………………………………….zł. 
3. Zmniejszenia w ciągu roku………………………………………………………....zł. 
4. Stan środków na dzień 1.12…….. …………………………………………………zł. 
 

    Konto………. 
1.  Stan środków na dzień 01.01…….. ……………...…………………………………zł. 
2.  Zwiększenia w ciągu roku………………………….……………………………….zł. 

      3.  Zmniejszenia w ciągu roku…………………………….…………………………... zł. 
4.  Stan środków na dzień 31.12…….. ……………………….………………………..zł. 
 

    Konto………. 
1.  Stan środków na dzień 01.01……. …………..……………………………………..zł. 
2.  Zwiększenia w ciągu roku………………………..………………………………....zł. 
3.  Zmniejszenia w ciągu roku………………………….……………………………....zł. 
4.  Stan środków na dzień 31.12…….. …………………….………………………......zł. 
 

    Konto………. 
1. Stan środków na dzień 01.01…….………………………..………………………..zł. 
2. Zwiększenia w ciągu roku…………………………………….……………………zł. 
3. Zmniejszenia w ciągu roku………………………………………………………....zł. 
4. Stan środków na dzień 31.12……… ………………………………….……….......zł. 

 
Uwagi Zespołu…………………………………………………………………….………… 
 
 
Podpisy członków Zespołu:                   Kwestor                          Zatwierdzam: 
………………………… 
………………………… 
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Załącznik Nr 35 
                                do Instrukcji inwentaryzacyjnej 
 
 
 

 
PROTOKÓŁ    ROZLICZENIA    WYNIKÓW    INWENTARYZACJ I 

ŚRODKÓW  TRWAŁYCH 
Konto księgowe   011 

 
1.  Protokół rozliczenia inwentaryzacji dotyczy inwentaryzacji drogą spisu z natury 
przeprowadzonych w ……………… kwartale. 
 
2. Po zakończeniu inwentaryzacji stwierdzono następujące różnice pomiędzy stanem 
faktycznym a stanem ewidencyjnym inwentaryzowanych składników majątku: 
 
    a. niedobory *: 
 

lp. nr inwentarzowy nazwa środka niedobór Wartość 
     
     
                                                                                                
    b. nadwyżki *:                                           
 

lp. nr inwentarzowy nazwa środka niedobór Wartość 
     
     
 
 
3. Ustalono niedobory zawinione do obciążenia osoby materialnie odpowiedzialnej: 
 

lp. Nazwisko i imię 
nr 

inwent 
nazwa środka 

kwota 
zgodna z 
ewidencją                 

kwota do 
obciążenia 

      
      
 
 

 
Data .........................                          ………………………………………………………… 

Podpisy Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej 
     
 
 
..................................................                          ....................................................... 

   Kwestor                                              Kanclerz 
 

 
 
* wyjaśnienie przyczyn powstania różnic stanowi załącznik do protokołu rozliczenia wyników inwentaryzacji  
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Załącznik Nr 36 
                                do Instrukcji inwentaryzacyjnej 
 
 
 

 
PROTOKÓŁ    ROZLICZENIA    WYNIKÓW    INWENTARYZACJ I 

ŚRODKÓW  TRWAŁYCH 
Konto księgowe   012 

 
1.  Protokół rozliczenia inwentaryzacji dotyczy inwentaryzacji drogą spisu z natury 
przeprowadzonych w ……………… kwartale. 
 
2. Po zakończeniu inwentaryzacji stwierdzono następujące różnice pomiędzy stanem 
faktycznym a stanem ewidencyjnym inwentaryzowanych składników majątku: 
 
    a. niedobory *: 
 

lp. nr inwentarzowy nazwa środka niedobór Wartość 
     
     
                                                                                                
    b. nadwyżki *:                                           
 

lp. nr inwentarzowy nazwa środka niedobór Wartość 
     
     
 
 
3. Ustalono niedobory zawinione do obciążenia osoby materialnie odpowiedzialnej: 
 

lp. Nazwisko i imię 
nr 

inwent 
nazwa środka 

kwota 
zgodna z 
ewidencją           

kwota do 
obciążenia 

      
      
 
 
 

 
Data .........................                          ………………………………………………………… 

Podpisy Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej 
     
 
..................................................                          ....................................................... 

   Kwestor                                              Kanclerz 
 

 
 
* wyjaśnienie przyczyn powstania różnic stanowi załącznik do protokołu rozliczenia wyników inwentaryzacji 
  
                             
 



                                                                            62  

Załącznik Nr 37 
                                do Instrukcji inwentaryzacyjnej 
 
 
 
 

PROTOKÓŁ    ROZLICZENIA    WYNIKÓW    INWENTARYZACJ I 
ŚRODKÓW  TRWAŁYCH 

Zespół  kont   300 
 
1.  Protokół rozliczenia inwentaryzacji dotyczy inwentaryzacji drogą spisu z natury 
przeprowadzonych w ……………… kwartale. 
 
2. Po zakończeniu inwentaryzacji stwierdzono następujące różnice pomiędzy stanem 
faktycznym a stanem ewidencyjnym inwentaryzowanych składników majątku: 
 
    a. niedobory *: 
 

lp. nr inwentarzowy nazwa środka niedobór Wartość 
     
     
                                                                                                
    b. nadwyżki *:                                           
 

lp. nr inwentarzowy nazwa środka niedobór Wartość 
     
     
 
 
3. Ustalono niedobory zawinione do obciążenia osoby materialnie odpowiedzialnej: 
 

lp. Nazwisko i imię 
nr 

inwent 
nazwa środka 

kwota 
zgodna z 
ewidencją                 

kwota do 
obciążenia 

      
      
 
 
 

 
Data .........................                          ………………………………………………………… 

Podpisy Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej 
     
 
..................................................                          ....................................................... 

   Kwestor                                              Kanclerz 
 

 
 
 

 
* wyjaśnienie przyczyn powstania różnic stanowi załącznik do protokołu rozliczenia wyników inwentaryzacji  
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                                    Załącznik  Nr 38 
                                 do Instrukcji inwentaryzacyjnej 
 
 
 

ROCZNE  ZBIORCZE ZESTAWIENIE  PROTOKOŁÓW ROZLICZENI A 
WYNIKÓW  INWENTARYZACJI 

 
 

Wartość 
l.p. kwartał konto 

niedobory nadwyżki 
     

     

     

     

     

 
 

 
 
 

Data .........................                          ………………………………………………………… 
Podpisy Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej 

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

   Kwestor                                              Kanclerz 
 
 
 
 
 


