Cz. Il.

»AKcja Bilans- przygotowanie do zamkniecie 2024

roku w jednostkach budzetowych”

5. Inwentaryzacja Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz inwestycji - rodzaje , terminy, metody, organizacja i
dokumentacja ( w zalaczeniu wzory) - z uwzglednieniem KST 2016, KSR
nr2i KSR nr1l:

1) Cele i przedmiot inwentaryzacji.

2) Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji.

3) Metody inwentaryzacji (spis z natury, potwierdzenie sald, weryfikacja....).

4) Przygotowanie obszarow inwentaryzacji.

5) Podzial obowigzkéw oraz kompetencje w zakresie inwentaryzacji (kierownika
jednostki, gtownego ksiggowego, czlonkdéw komisji inwentaryzacyjnej, cztonkow
zespolow spisowych....).

6) Etapy prac inwentaryzacyjnych.

7) Dokumentacja inwentaryzacyjna (instrukcja inwentaryzacyjna, zarzqdzenie
kierownika jednostki, arkusze spisu z natury, skontrum zbiorow bibliotecznych,
oswiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej, sprawozdanie z przebiegu spisu z
natury, protokoty, zestawienia ....).

8) Roznice inwentaryzacyjne.

Prowadzacy: Teresa Krawczyk - wyktadowca wyzszych uczelni, wieloletni praktyk
administracji skarbowej w tym Naczelnik Urzedu Skarbowego, gldwna ksiggowa jednostek
sektora finansow publicznych i spotek, autor i wspotautor kilkudziesieciu pozycji

ksigikowych (w tym aktualnej ,, Ustawa o rachunkowosci w jednostkach finansow



publicznych” (komentar;) C.H.BECK , Warszawa 2023 ) oraz wielu publikacji o tematyce
rachunkowej, podatkowej, finansow publicznych. Prowadzaca jest znanym i cenionym
szkoleniowcem z zakresu tematyki podatkowej, finansow publicznych i rachunkowosci,
szkolgca zard6wno pracownikow jednostek organizacyjnych sektora finanséw panstwowych i
samorzadowych, rowniez pracownikéw RIO, NIK, Ministerstw, Sadow 1 innych waznych
Urzedow panstwowych i samorzadowych. Nawigzuje doskonaly kontakt z uczestnikami - jest

wspolpracownikiem wielu Agencji Szkoleniowych.

RRI- 31.12.2024+ 85 dni -26.03.2025r.

SN -17.10.2024.....we +/- 31.12.2024r.

harmonogram: wg. 0s6b odpowiedzialnych, pokoi, asortymentow
As.kom17.10.2024- as.kom.15,16.10.2028

1.10.2024- 1.10.2027-31.12.2027- 15.01.2028WRI

PS —31.10, 30.11.....we+/- na 31.12.2024r.
WERYFIKACJA — przez poréwnanie ...15.01.2025 — wyliczy¢ roznice

inwentaryzacyjne/

Inwentaryzacja w czasie pandemii COVID-19 -
wyjasnienia Ministerstwa Finansow

Ryzyko epidemiczne tylko w wyjatkowych przypadkach moze uzasadnia¢ odstapienie od

przeprowadzenia spisu z natury i zastosowanie w zamian metody weryfikacji.

Tak wynika z odpowiedzi Ministerstwa Finansow zamieszczonej na stronie internetowej

www.gov.pl (zaktadka Co robimy/Rachunkowosé/Sprawozdania finansowe W czasie COVID-
19).

e uor —ustawa o rachunkowosci


http://www.gov.pl/web/finanse

Resort finansow przypomnial, ze w mysl uor inwentaryzacja w drodze spisu z natury
dotyczy aktywow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papierow wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych skladnikow aktywow
obrotowych, Srodkow trwalych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, a takze
maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkow trwalych w budowie (art. 26 ust. 1 pkt
1).

Natomiast inwentaryzacja w drodze weryfikacji dotyczy srodkéw trwatych, do ktorych
dostep jest znacznie utrudniony, gruntow oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,
nalezno$ci spornych 1 watpliwych, a w bankach rowniez naleznosci zagrozonych, naleznosci 1
zobowigzan wobec 0sOb nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutow
publicznoprawnych, a takze aktywow i1 pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury

lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe (art. 26 ust. 1 pkt 3).

Dalej wskazano, Ze jednostka powinna dotoZyé wszelkich staran, aby inwentaryzacje
sktadnikow aktywow przeprowadzié drogq spisu z natury przy zachowaniu zasad

bezpieczenstwa koniecznych dla jej przeprowadzenia.

Skorzystanie z rozwigzan przewidzianych w ww. art. 26 ust. 1 pkt 3 uor (tj. przeprowadzenie
w miejsce spisu z natury inwentaryzacji metodq weryfikacji) powinno dotyczy¢ tylko

wyjgtkowych sytuacji.

Wedlug Ministerstwa jedna z takich przeslanek moze by¢ potencjalne ryzyko
epidemiczne wystepujace np. w szpitalach w odniesieniu np. do Srodkow trwalych
znajdujacych si¢ w pomieszczeniach, w ktorych przebywaja pacjenci, czy sal

operacyjnych.

Ww. ryzyko nie wystepuje w jednakowym zakresie we wszystkich jednostkach
przeprowadzajacych inwentaryzacj¢ ani w odniesieniu do wszystkich skladnikow
aktywow nig objetych. Wobec tego kazda jednostka powinna dokonaé gruntownej oceny
potencjalnych ryzyk zwigzanych 7 pandemiq COVID-19 w celu podjecia uzasadnionej

decyzji 0 wyborze danej metody inwentaryzacji.

Dokumentacja uzasadniajgca przeprowadzenie inwentaryzacji drogg weryfikacji zamiast
spisu z natury wraz 7 dokumentacjq potwierdzajqcq poréownanie danych ksigg
rachunkowych na dzien bilansowy z odpowiednimi dokumentami powinna stanowic

zalgcznik do protokotu weryfikacji.



Inwentaryzacja - podstawy prawne |

okreslenia

Ustawa o finansach publicznych, obowigzujaca od 1 stycznia 2010 r., wprowadzila
pojecie kontroli zarzadczej zastepujac wezesniejsza kontrole finansowa. Zgodnie z art.
68 ustawy, kontrol¢ zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét
dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy.

Wsrod celow kontroli zarzadczej przepisy wymieniajga zapewnienie:
1. zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dzialania;

wiarygodnosci sprawozdan;

2
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4. ochrony zasobdow;
5. przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6. efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji;

7

zarzadzania ryzykiem.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzqdczej naley do obowigzkoéw ministra w kierowanych przez niego dziatach
administracji rzqdowej, wojta (burmistrza, prezydenta miasta, przewodniczgcego zarzgdu
jednostki samorzqdu terytorialnego) oraz kierownika jednostki sektora finansow
publicznych.

Za wykonywanie obowigzkéw w zakresie kontroli zarzadczej — zgodnie z art.53
ustawy o finansach publicznych odpowiedzialnos¢ ponosi kierownik jednostki sektora
finansow publicznych.

Na kierowniku spoczywata powinnos$¢ ustalenia w formie pisemnej procedur kontroli
zarzadczej oraz zapewnienie ich stosowania.

Niewypelnienie lub niewlasciwa realizacja obowiazkow w zakresie kontroli

zarzadczej objeta jest odpowiedzialno$cig za naruszenie dyscypliny finansow



publicznych na podstawie znowelizowanej ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o

odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

INWENTARYZACJA SRODKOW TRWALYCH I WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH

Inwentaryzacja w jednostkach sektora finansow publicznych jako podstawowa

forma kontroli majatku ma za zadanie:

e doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym,

e rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

e dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikow majatku jednostki,

e przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

Inwentaryzacja to szereg czynnosci, ktorych celem jest ustalenie rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow jednostki na okreslony moment (dzien) i porownanie tego stanu ze
stanem ewidencyjnym (ksiggowym). Rownoczesnie w ramach inwentaryzacji nastepuje
ustalenie 1 wyjasnienie roznic ujawnionych w czasie poréwnania, a takze rozliczenie osob
odpowiedzialnych materialnie za powierzone im mienie. W konsekwencji w wyniku
inwentaryzacji mozliwe jest przedstawienie w sprawozdaniu finansowym
prawidlowego i rzetelnego obrazu jednostki gospodarczej, w tym realnego wyniku

finansowego.

Kontrola zarzadcza: jak unikna¢ bledow w zarzadzaniu
majatkiem i jego inwentaryzacji?

Wszystkie instytucje sektora finansoéw publicznych podlegaja kontroli zarzadcze;.
Zobligowane sg wie¢c do przedstawienia zewnetrznym jednostkom dokonujacym
kontroli, sprawozdan finansowych, ktore potwierdza rzeczywisty stan aktywow i
pasywow instytucji. Jak mozna unikna¢ bledéow w zarzadzaniu majatkiem i jego

inwentaryzacji?



Instytucje sektora finansow publicznych odpowiedzialne sa za odpowiednie
ewidencjonowanie majatku, zarzadzanie nim oraz przeprowadzenie i rozliczenie

inwentaryzacji zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

Dodatkowo jednostki te powinny przy inwentaryzacji uwzglednia¢ szczegolne

przepisy decydujace o sposobie jej dokonywania.

W zwiazku z koniecznoS$cia sprawdzania prawidlowosci prowadzenia
powyzszych procesow, instytucje panstwowe podlegaja licznym
zewnetrznym kontrolom odpowiednich jednostek, takich jak Najwyzsza
Izba Kontroli, wlasciwe urzedy skarbowe, czy urzedy nadrzedne w

stosunku do danej jednostki (wojewodzkie, centralne).

Kontrole moga by¢ przeprowadzane bez zapowiedzi i dotycza dziatalnosci finansowo-
ksiggowej instytucji, w tym zapisow w ksiegach i zgodno$ci wykonywanych prac z

wytycznymi ustaw 1 regulaminow.

Inwentaryzacja jest jednym ze skladnikow podlegajacych kontroli.
Wykryte nieprawidlowosci w przeprowadzeniu ewidencji i inwentaryzacji
majatku moggq skutkowa¢ pociagnieciem do odpowiedzialnosci kierownika

danej jednostki.

W celu uniknigcia konsekwencji dyscyplinarnych nalezy zwraca¢ uwage na najczesciej
popelnianie bledy, do ktérych naleza: nierzetelne opracowanie sprawozdania finansowego,
nieprawidtowe udokumentowanie inwentaryzacji lub sporzadzenie wadliwego bilansu
zamkniecia. Rzetelnos¢ jest wiec pojeciem kluczowym przy przygotowywaniu dokumentacji
podlegajacej kontroli organéw zewnetrznych. Czasem jednak wystarczg z pozoru niewielkie
btedy, by nie przej$¢ pomysinie kontroli. Chodzi tu chociazby o niewtasciwe wykorzystanie
oprogramowania, ktére wspomaga procesy ewidencji i inwentaryzacji majatku. Mozliwe sa
takie niedociggnigcia, jak nieuwzglednienie takich narzedzi w instrukcji inwentaryzacyjne;j
lub pominiecie czesci sktadnikow majatku w znakowaniu kodami kreskowymi. Te z pozoru

drobne przewinienia mogg mie¢ negatywne konsekwencje dla jednostki.



— Przykladowo, unowoczesnienie procesu przeprowadzania inwentaryzacji
przez wdrozenie odpowiedniego rozwigzania informatycznego wymaga

oznakowania skladnikow majatku trwalego.

Decyzja o wyborze takiego rozwiazania pomaga wyeliminowac wiele
niedociagnieé i nieprawidlowosci w zakresie ewidencji i inwentaryzacji
majatku, ale nalezy pami¢tacé, ze wazny jest tez czynnik ludzki, czyli
odpowiednie wykorzystywanie oprogramowania i skrupulatne znakowanie

srodkow trwalych i wyposazenia.

Jest to istotna kwestia, poniewaz wskazanie nieprawidlowosci w
przeprowadzonej inwentaryzacji przez jednostki sektora finansow
publicznych grozi pociagni¢ciem do odpowiedzialnosci w zwigzku z

Naruszeniem dyscypliny finansow publicznych.

Informacje dotyczace sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji, czy to w sposob tradycyjny,
czy przy wykorzystaniu oprogramowania dedykowanego temu zadaniu, rdwniez musza by¢

zawarte w instrukcji podlegajacej kontroli instytucji zewngtrznych.

Ustawa o rachunkowosci nie reguluje wielu kwestii zwigzanych z
inwentaryzacjq, dlatego niezwykle wazne jest odpowiednie przygotowanie

wewnetrznej instrukcji inwentaryzacyjne;j.

W niej sq zapisane miedzy innymi zasady powolywania komisji spisowych, czy
szczegolowe zasady przeprowadzania spisu 7 natury. Dokumentacja moze
zawiera¢ zarowno uregulowania zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentury, jak i liczne wzory formularzy oraz protokotow. Instrukcje sa
przygotowywane przez dzial ksiegowosci, a akceptowane przez kierownika

jednostki.

Pociagnieciem do odpowiedzialnos$ci skutkuje tez niepowolanie zespolu



spisowego. Jest to bardzo wazne, by pamieta¢ o przydzieleniu odpowiedniej
liczbie pracownikow zadan zwiazanych z ewidencjq i inwentaryzacjq

majatku trwalego instytucji.

W razie braku oso6b gotowych podja¢ si¢ zadania (na przyktad ze wzgledu na
brak czasu pracownikow) istnieje mozliwos¢ zlecenia przeprowadzenia spisu

z natury firmie zewnetrznej

-w takim przypadku to wynajeta firma bedzie odpowiada¢ za wlasciwe
przeprowadzenie spisu z natury srodkow trwalych i wyposazenia oraz za
porownanie stanu faktycznego z zapisami w ksiegach, pozostawiajac w

organizacji zlecajacej spersonalizowane arkusze spisu i wykazy roznic.

W zaleznoSci od potrzeb instytucji oraz liczby posiadanych skladnikow

majatku proces inwentaryzacji trwa od kilku godzin do kilku dni.

Naruszenie dfp w zwiazku z inwentaryzacja

Zgodnie z art. 18 pkt 1 ustawy o odpowiedzialnosci za narusze-
nie dyscypliny finanséw publicznych zaniechanie przeprowadzenia
lub rozliczenia inwentaryzacji albo przeprowadzenie lub rozliczenie

je w sposo6b niezgodny z przepisami uor jest naruszeniem dfp.

Zaniechanie przeprowadzenia inwentaryzacji polega miedzy
innymi na braku wydania przez kierownika jednostki zarzadzenia o jej

przeprowadzeniu. Obowigzek kierownika w tym zakresie wynika z uor.
Potwierdza to orzeczenie GKO z 26 maja 2003 r. (DF/GKO/Odw.-178/228/2002).

Ustalenie terminow inwentaryzacji oraz faktyczne jej przepro-
wadzenie nie moze nastgpié z naruszeniem terminow okreslonych w art.

26 ust. 3 pkt 1 uor. Przepis ten jednoznacznie wskazuje bowiem, Ze



zakonczenie inwentaryzacji powinno nastgpic¢ do 15. dnia roku

nastepujgcego po roku obrotowym. Przekroczenie tego terminu réwniez

stanowi naruszenie dfp (orzeczenie GKO z 15 marca 2007 r., DF/GKO-4900-
97/117/06/3334).

Ponadto naruszeniem sq, w ocenie GKO, wszelkie odstepstwa od ,,warunkow
inwentaryzowania wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci, a wigc zarowno
niepodjecie inwentaryzacji, jak i niepetne jej przeprowadzenie czy tez
przeprowadzenie w taki sposob, Ze nie zostanie odzwierciedlony stan rze-

czywisty wszgystkich sktadnikow majgtkowych danej jednostki' (orzeczenie GKO
z 6 pazdziernika 2003 r., DF/GKO.Odw.-29/45-46/2003).

Orzeczenie GKO z 7 lutego 2013 r. (BDF1/4900/131/133/12/3395)

PRZEBIEG SPRAWY

GKO rozpoznala na rozprawie 7 lutego 2013 r., przy udziale zastepcy Gtownego
Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych, odwotanie obwinionego od orzeczenia RKO z
24 wrzesnia 2012 r., w ktorym uznano obwinionego (starost¢) winnym
naruszenia dyscypliny finansow publicznych (dfp) okreslonego w art. 18 pkt

1 uondfp, polegajacego na nieprzeprowadzeniu na dzien 31 grudnia 2009 r.

inwentaryzacji niezagospodarowanych gruntéw Skarbu Panstwa.
Powyzsze w ocenie RKO stanowilo naruszenie art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci
(uor). Zgodnie z art. 23 ust. 1 pkt 1 12 ustawy o gospodarce nieruchomosciami zasobem
nieruchomosci Skarbu Panstwa gospodarujg starostowie, ktorzy wykonuja zadania z
zakresu administracji rzadowej m.in. przez realizacj¢ obowiazku ewidencjonowania i
wyceny tych gruntow. Tym samym mimo braku ujecia ww. nieruchomosci w ewidencji
pozabilansowej podlegaly one inwentaryzacji, poniewaz istota inwentaryzacji jest
porownanie rzeczywistego stanu posiadania z zapisami ksiag rachunkowych i
weryfikacja wartosci tych skladnikow.

Za popetiony czyn RKO wymierzyta obwinionemu kar¢ upomnienia i obcigzyta go
kosztami postepowania w wyso kosci 291,71 zt. W ocenie RKO brak w spisie

inwentaryzacyjnym niezagospodarowanych gruntow Skarbu Panstwa pokazal






Inwentaryzacja w jednostkach sektora finansow

publicznych (art. 18 pkt 1 DyscypFinPubU)

Podstawe odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych dotyczacej inwentaryzacji (art. 18 pkt 1 DyscypFinPubU)
stanowia przepisy art. 26 i 27 RachunkU, okreslajace obowigzek,
czestotliwos¢ i metody przeprowadzania inwentaryzacji oraz obowigzek
udokumentowania przeprowadzenia i wynikéw, powiazania ich z zapisami
ksiag  rachunkowych oraz wyjasnienia 1 rozliczenia roznic

Inwentaryzacyjnych.

Wyliczenie nieprawidlowosci zwigzanych z inwentaryzacja w jednostkach sektora

finanséw publicznych prezentuje tabela.

Naruszenie dyscypliny Opis zachowania
finansow publicznych —
art. 18 pkt 1
DyscypFinPubU

Zaniechanie 1) kierownik jednostki, mimo ustawowego obowiazku, nie
przeprowadzenia wyda zarzadzenia jej przeprowadzenia, inicjujgcego proces
inwentaryzacji inwentaryzacji;

2) w dokumentach wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie
jednostki  nie  ustalono  obowigzku  przeprowadzenia
inwentaryzacji okre$lonych skladnikéw majatkowych, nie
wyznaczono o0sOb odpowiedzialnych za realizacje tych

obowigzkow;

3) wprawdzie wydane zostalo przez kierownika jednostki
stosowne zarzadzenie i1 przypisano realizacj¢ poszczegodlnych

obowigzkow inwentaryzacyjnych pracownikom jednostki,
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jednakze wyznaczone osoby zadan nie realizuja;

4) inwentaryzacje przeprowadzono w sposob wycinkowy.

Zaniechanie rozliczenia
inwentaryzacji lub
rozliczenie
inwentaryzacji w sposéb
niezgodny z przepisami
RachunkU

1) niedopetnienie obowigzku wyjasnienia 1 rozliczenia w
ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktoéry przypadat
termin inwentaryzacji, ujawnionych w toku inwentaryzacji
roznic miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w

ksiegach rachunkowych (art. 27 ust. 2 RachunkU);

2) niepodjecie decyzji co do sposobu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych ~ zawartych ~w  protokole  komisji
inwentaryzacyjnej (wraz z umotywowanymi wnioskami komisji

co do sposobu rozliczenia tych rdznic);

3) rozliczenie inwentaryzacji w sposOb niezapewniajacy
zgodnosci stanu ksiegowego 1 stanu rzeczywistego, a ksiegi
rachunkowe nie odzwierciedlaja prawdziwie 1 wiernie sytuacji

majatkowej i finansowej jednostki.

Przeprowadzenie
inwentaryzacji w sposob
niezgodny z przepisami
RachunkU

1) uchybienie ustawowo okreslonym terminom
przeprowadzania inwentaryzacji, okreslonym w art. 26 ust. 3

RachunkU:;

2) przeprowadzenie inwentaryzacji metoda odmienng od
ustawowo przypisanej metody (art. 26 ust. 1 RachunkU), nawet
jezeli taki sposob przeprowadzenia inwentaryzacji, sprzeczny z
normami ustawowymi, okreslaja przepisy wewnetrzne

regulujace funkcjonowanie jednostki;

3) braku dokumentowania wynikdw przeprowadzonej

inwentaryzacji (art. 27 ust. 1 RachunkU).

Pytania i odpowiedzi
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1. Inwentaryzacja gruntow a dokumenty Zrodlowe

Pytanie: W wurzedzie gminy przeprowadzono inwentaryzacje nieruchomosci w drodze
weryfikacji zestawien wartosci i powierzchni gruntow z ewidencjg ksiegowq. W wyniku
kontroli skierowano do rzecznika dyscypliny finansow publicznych zawiadomienie o
naruszeniu tej dyscypliny. Czy rzeczywiscie doszto do naruszenia dyscypliny, skoro

inwentaryzacja zostata de facto przeprowadzona?

Odpowiedz: Przeprowadzenie inwentaryzacji nieruchomosci Gminy w__drodze

weryfikacji zestawien wartosci i powierzchni gruntéw z ewidencja ksiegowa, zamiast

drogg porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacji realnej wartosci tych skladnikow, oznacza, ze przeprowadzono

ja niezgodnie z przepisami (niewlasciwa metoda), co stanowi naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych.

Sposob inwentaryzacji gruntow oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci okresla art.
26 ust. 1 pkt 3 RachunkU. Metoda inwentaryzacji dopuszczalng przez ustawe jest
porownanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
warto$ci tych skladnikéw. Przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob niezgodny z
przepisami RachunkU jest objete karalnoscia na podstawie art. 18 pkt 1
DyscypFinPubU.

[Wazne]

Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda odmienng od ustawowo

przypisanej metody stanowi naruszenie dyscypliny finansé6w publicznych.

Celem inwentaryzacji przeprowadzanej w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych skltadnikow jest ustalenie
faktycznego istnienia okreslonych skladnikow majgtku i Zrodel ich pochodzenia,
stwierdzenie ich realnej wartosci oraz sprawdzenie kompletnosci ich ujecia. Nalezyte
wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami nie jest mozliwe bez

dokonania prawidlowej, zgodnej z przepisami inwentaryzacji nieruchomosci.
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[Wazne]

Inwentaryzacja nieruchomosci pozwala ustali¢ faktyczny stan i przydatnos¢ majatku
jednostki, a jej wyniki moga zosta¢ wykorzystane do usprawnienia w przyszlosci
gospodarowania mieniem jednostki, planowania zakupow, realnej oceny poniesionych

strat lub uzyskanych korzysci.

Odpowiednie dokumenty, o jakich mowa w art. 26 ust. 1 pkt 3 RachunkU,

potwierdzajqce istnienie gruntow i irodlo pochodzenia, to_dokumenty stwierdzajgce tytul

prawny do tych gruntow, czyli takie jak umowy notarialne, wyciggi 7 ksige wieczystych.

Nie nalezg do nich natomiast dokumenty sporzadzane przez pracownikow jednostki.
[Wazne]

Stan gruntow ustala si¢ w drodze weryfikacji, poprzez porownanie danych
w ksiegach rachunkowych z dokumentami zrodlowymi (umowami

notarialnymi, wyciggami z ksiag wieczystych), a nie dokumentami

sporzadzanymi przez pracownikow urzedu.

Stanowisko takie potwierdza rowniez orzecznictwo administracyjne. Przyktadowo, GKO w
orzeczeniu z 29.11.2007 r. (DF/GKO-4900-64/68/07/2818, Legalis) stwierdzila, ze
przeprowadzenie w jednostce inwentaryzacji w stosunku do gruntow jedynie poprzez
weryfikacje zestawien warto$ci 1 powierzchni gruntdow z ewidencja ksiegowa stanowi
naruszenie  dyscypliny finansow  publicznych, bowiem inwentaryzacja zostata

przeprowadzona przy zastosowaniu niewtasciwej metody.

Podstawa prawna: art. 18 pkt 1 DyscypFinPubU, art. 26 ust. 1 pkt 3 RachunkU.

3.  Odpowiedzialnos¢  kierownika jednostki za rozliczenie

Inwentaryzacji

Pytanie: W inwentaryzacje drogq spisu z natury w jednostce zaangazowane byto wiele 0sob:

gltowny ksiegowy, czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej, pracownicy dziatu finansowo-
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ksiegowego. Kto ostatecznie ponosi odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych?

Odpowiedz: Za ostateczny efekt rozliczenia inwentaryzacji, tj. powigzanie jej wynikow z
zapisami z ksigg rachunkowych, a w efekcie ustalenie ewentualnych réznic miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wykazanym w ksigegach rachunkowych jednostki, odpowiada

kierownik jednostki.

Odpowiedzialno$¢ te ponosi w szczegdlnosci z tytulu naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych, polegajacego na zaniechaniu rozliczenia inwentaryzacji albo jej rozliczeniu w

sposob niezgodny z przepisami RachunkU (art. 18 pkt 1 DyscypFinPubU).

Ujawnione w toku inwentaryzacji przez komisje inwentaryzacyjng, gldwnego ksiegowego,
pracownikow dzialu finansowo-ksiegowego 1 inne osoby zaangazowane W proces
inwentaryzacji w jednostce sektora finansow publicznych roznice migdzy stanem
rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w

ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.
[Wazne]
Za proces rozliczania wynikow inwentaryzacji odpowiedzialno$¢ ponosi

kierownik jednostki sektora finansow publicznych. Akceptacja przez

kierownika protokolu, ktory nie spelnia wymogow rozliczenia roznic

inwentaryzacyjnych, skutkuje naruszeniem przez niego art. 18 pkt 1

DyscypFinPubU.

O odpowiedzialnosci kierownika jednostki przesadza art. 4 ust. 5 RachunkU, zgodnie z
ktérym kierownik jednostki ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkéw w
zakresie rachunkowosci okreslonych ustawa, w tym z tytutu nadzoru, rowniez w przypadku,
gdy okreslone obowiazki w zakresie rachunkowosci przekaze innej osobie za jej zgoda, oraz
art. 44 ust. 1 FinPubU, ustanawiajacy kierownika jednostki osoba odpowiedzialng za catos¢

jej gospodarki finansowej.

Podstawa prawna: art. 18 pkt 1 DyscypFinPubU, art. 4 ust. 5 RachunkU, art. 53 ust. 1
FinPubU.
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4. Zapewnienia glownego ksiegowego 0 zerowym stanie kasy a

obowigzek inwentaryzacji

Pytanie: W jednostce sektora finanséw publicznych nie przeprowadzono inwentaryzacji
kasy na dzien 31 grudnia, opierajgc si¢ na zapewnieniach glownego ksiggowego o zerowym

stanie gotowki w kasie. Czy takie postgpowanie jest prawidlowe?

Odpowiedz: Jednostki przeprowadzajg inwentaryzacj¢ aktywow pieni¢znych na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego. Zaniechanie realizacji tego obowiazku, niezaleznie od

faktycznego stanu kasy jednostki, stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

Ustawowy obowiazek inwentaryzacji kasy jednostki wynika z art. 26 ust. 1 pkt 1 RachunkU.
Zaniechanie realizacji tego obowigzku stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
okreslone w art. 18 pkt 1 DyscypFinPubU, wprowadzajacym karalno$¢ m.in. za zaniechanie

przeprowadzenia inwentaryzacji.

Odpowiedzialno§¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowo$ci ponosi
kierownik jednostki (art. 4 ust. 5 RachunkU), ktoéry — niezaleznie od opinii i zapewnien

gtéwnego ksiggowego W tej sprawie — powinien byt przeprowadzi¢ inwentaryzacje.

O zaniechaniu przeprowadzenia inwentaryzacji mozna moéwi¢ w sytuacji, gdy kierownik
jednostki zaniechat zainicjowania procesu inwentaryzacji, nie wydajac zarzadzenia o jej
przeprowadzeniu lub gdy w dokumentach wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie
jednostki nie ustalono obowiagzku przeprowadzenia inwentaryzacji okreslonych sktadnikow
majatkowych, nie wyznaczono os6b odpowiedzialnych za realizacj¢ tych obowigzkow.
Zapewnienie glownego ksiggowego, ze stan kasy wynosit zero, nie zwalnia kierownika

Jjednostki z wydania zarzqdzenia o przeprowadzeniu inwentaryzacyi.

[Wazine]
Istota inwentaryzacji jest potwierdzenie stanu faktycznego.

Opieranie si¢ na zapewnieniach glownego ksiggowego co do stanu gotowki w kasie
jednostki, w miejsce przeprowadzenia inwentaryzacji w terminach i na zasadach
okreslonych w art. 26 i 27 RachunkU, lamie zasade komisyjnosci. Przeprowadzenie spisu

Z natury przez co najmniej dwie osoby gwarantowaé ma ich wiarygodnos¢ i

niepodwazalnosé (orz. GKO z 26.5.2003 r., DF/GKO/Odw.-178/228/2002, niepubl.).
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Podstawa prawna: art. 18 pkt 1 DyscypFinPubU, art. 4 ust. 526 ust. 1 pkt 3 RachunkU.

5. Rozliczenie inwentaryzacji jako proces wieloetapowy

Pytanie: Jak powinno wyglgda¢ rozliczenie inwentaryzacji przeprowadzonej metodq spisu z

natury?

Odpowiedz: Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w wyniku
przeprowadzonego spisu z natury jest ze swej istoty procesem wieloetapowym,
rozlozonym w czasie, a w jego przeprowadzenie zaangazowanych jest wiele osdb, czesto

zajmujacych kluczowe stanowiska w jednostce (np. gléwny ksiegowy).

Zgodnie z RachunkU ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym
a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach

rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

Prawidlowa realizacja tego obowigzku obwarowana jest sankcjg za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych polegajace na zaniechaniu rozliczenia inwentaryzacji albo jej

rozliczeniu w sposob niezgodny z przepisami RachunkU (art. 18 pkt 1 DyscypFinPubU).

Przyktadowy prawidlowy przebieg etapu rozliczania inwentaryzacji metodq
spisu z natury wskazala GKO w orzeczeniu 7 14.11.2011 .
(BDF1/4900/104/111/11/3243, Legalis).

Stwierdzenie roznic inwentaryzacyjnych (nadwyzek lub niedoborow) po
zakonczeniu spisu z natury jest zadaniem komisji inwentaryzacyjnej, ktora
dokonuje tego przy udziale stluzb finansowo-ksiegowych. Komisja
inwentaryzacyjna powinna poddaé¢ analizie i ocenie poszczegolne pozycje
nadwyzek i niedoborow oraz przedstawi¢ odpowiednie wnioski co do
sposobu ich rozliczenia w protokole weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.
Protokol ten sporzadzany i podpisywany przez wszystkich czlonkow

komisji inwentaryzacyjnej, opiniowany przez glownego ksieggowego, a pod
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wzgledem formalnoprawnym przez radc¢ prawnego, zatwierdza ostatecznie

kierownik jednostki.

Podstawa prawna: art. 18 pkt 1 DyscypFinPubU, art. 27 ust. 2 RachunkU.

6. Protokol weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych

Pytanie: Po zakonczeniu inwentaryzacji nalezy jq rozliczyé. Co jest podstawg dokonania

odpisow w ksiegach rachunkowych?
Odpowiedz:

Analiza i ocena poszczeglélnych pozycji nadwyzek i niedoborow ujawnionych w toku
inwentaryzacji i odpowiednie wnioski co do sposobu ich rozliczenia powinny by¢
zawarte w protokole weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, sporzadzanym przez komisje

inwentaryzacyjng powotang przez kierownika jednostki.

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac i powigzac z
zapisami ksigg rachunkowych, a ujawnione w toku inwentaryzacji r6éznice miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wykazanym w ksi¢gach rachunkowych nalezy wyjasni€ i rozliczy¢ w
ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktdry przypadat termin inwentaryzacji (art.

27 RachunkU).

[Wazine]

Nierozliczenie albo rozliczenie wadliwe, tj. niezgodne z RachunkU,
inwentaryzacji stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

okreslone w art. 18 pkt 1 DyscypFinPubU.
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Zasady ogolne

Inwentaryzacje skladnikow majatkowych w jednostkach
sektora finansow publicznych nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z art.

26 1 art. 27 RachU.

Wymog posiadania instrukcji inwentaryzacyjnej

Obowigzek inwentaryzacji wynika bezposrednio z wustawy o
rachunkowosci, dotyczy wie¢c tych jednostek, ktore prowadzg ksiegi

rachunkowe i podlegaja przepisom ustawy o rachunkowosci.

Ustawa o rachunkowosci nie wskazuje na Kkonieczno$s¢ wydania specjalnego

wewnetrznego zarzadzenia dotyczacego inwentaryzaciji.

Jedynie art. 4 ustawy o rachunkowosci stanowi, ze kazda jednostka
powinna okresowo ustala¢ lub sprawdza¢ droga inwentaryzacji rze-

czywisty stan aktywow i pasywow.

Jednak w przypadku jednostek finansow publicznych istnieje
obowiazek stworzenia logicznego i spodjnego systemu procedur

wewnetrznej kontroli zarzadczej (art. 68 ustawy o finansach publicznych).

Ponadto zgodnie z postanowieniem (§ 6 ust. 6 SzczegZasRachR - od 1 stycznia
2011r.- do 31.12.2017r. ) a od 1 stycznia 2018r. § 8 ust.1 Rozporzadzenia z 13 wrze$nia
2017r.w sprawie zasad rachunkowosci, inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewnié
poréownanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z ewidencja odpowiednio gminnego,

powiatowego i wojewodzkiego zasobu nieruchomosci.

Osoba odpowiedzialng za opracowanie w formie pisemnej i wprowadzenie

tych procedur jest kierownik jednostki. Taka procedura jest m.in.
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instrukcja inwentaryzacyjna.

Oczywiscie za poszczegodlne czynnosci kontrolne odpowiedzialne sg wyznaczone

osoby. Nie zwalnia to jednak kierownika jednostki od calo$ciowej odpowiedzialnosci.

Niezaleznie od posiadania instrukcji inwentaryzacyjnej kierownik
jednostki powinien okresli¢ w formie zarzadzenia podstawowe zasady
przeprowadzenia inwentaryzacji za dany rok, a mianowicie ustali¢:

- rodzaje skladnikow aktywow i pasywow, ktore objete beda
inwentaryzacja,

- formy inwentaryzacji poszczegolnych skladnikow aktywow i pasywow,
- dzien, na ktory dokonuje si¢ inwentaryzacji poszczegolnych skladnikow
aktywow i pasywow,

- date przeprowadzenia inwentaryzacji poszczegolnych skltadnikow
aktywow i pasywow,

- sklad komisji inwentaryzacyjnej dla poszczegolnych skladnikow

aktywow i pasywow.

Przepisy uor nie reguluja zasad powolywania komisji i zespolow
spisowych oraz zasad przeprowadzania inwentaryzacji, z wyjatkiem form
inwentaryzacji i ich czestotliwosci. Okreslone zasady postepowania w
trakcie przeprowadzania inwentaryzacji utrwalily si¢ w praktyce.

W przypadku spisu z natury w sklad zespolu spisowego powinny wchodzi¢
co najmniej 2-3 osoby, oprécz osoby materialnie odpowiedzialnej, znajgce
specyfike inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych, przepisy dotyczqgce

Inwentaryzacji oraz zasady dotyczqce przeprowadzania spisu z natury.

W przypadku spisu z natury przed przystgpieniem do spisywania
sktadnikow majqtkowych nalezy sprawdzic, czy osoba materialnie odpowiedzialna
za inwentaryzowany majgtek przekazata do komorki ksiegowosci wszystkie
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niezbedne dowody ksiegowe ktore maja wplyw na stan ksiegowy skladnikow
majatku objetego inwentaryzacja.

Osoby wchodzace w sklad zespolu spisowego nie powinny posiada¢
informacji o wynikajacych z ewidencji ksiegowej ilosciach

inwentaryzowanych skladnikow majatku.

Oprocz inwentaryzacji rocznej dokonuje sie inwentaryzacji w przypadku:

- zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej lub na jej zadanie,
- zdarzen losowych (kradziez, pozar, powodz itp.),
- zadania wiasciwych organdéw (urzad skarbowy, urzad kontroli skarbowe;,

prokuratura, sad, policja itp.).

Inwentaryzacje mozna potraktowa¢ rowniez jako element Kkontroli

wewnetrznej w jednostce.

e Inwentaryzacje - przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewnetrznego-
zwanego instrukcja inwentaryzacyjng (reguluje zasady funkcjonowania
inwentaryzacji).

Kwestie organizacyjno — techniczne i proceduralne okres$lone sg na podstawie
Kodeksu pracy i Kodeksu cywilnego- w konsekwencji wypracowuje sie

praktyke opartq na zasadach rachunkowosci.

e Kierownik instytucji wydaje stosowne przepisy w formie zarzadzen:

- zarzadzenie w sprawie zaktadowego planu kont,
- zarzadzenie w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej majatku,

- zarzadzenie w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej,
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- zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji (termin).

PZ-0 TK T.K.
ODP TK T.K.

Przykladowa instrukcja inwentaryzacyjna stanowi zalacznik do

decyzji kierownika jednostki (a w przedstawianym przykiadzie sktada sie 7 14

paragrafow).

Do instrukcji tej dotaczone sg wzory podstawowych dokumentow inwentaryzacyjnych -
poczawszy od Zarzadzenia kierownika w sprawie inwentaryzacji a skonczywszy na Protokole

komisji inwentaryzacyjnej sporzgdzonym na zakonczenie inwentaryzacji .

USTAWA O RACHUNKOWOSCI - Rozdzial 3. Inwentaryzacja
Art. 26. [Zakres i termin]

1. Jednostki przeprowadzajg na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacje:

1) aktywow pieni¢znych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papieréw warto$ciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikow aktywow
obrotowych, srodkow trwatych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z
zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkow

trwalych w budowie - droga spisu ich ilo$ci z natury, wyceny tych ilo$ci, porownania

warto$ci z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych

roéznic;

2) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych Iub
przechowywanych przez inne jednostki, w tym papieréw wartosciowych w formie

zdematerializowanej, naleznos$ci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3,
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oraz powierzonych kontrahentom witasnych sktadnikéw aktywow - droga otrzymania
od bankéw 1 uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w
ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia

ewentualnych roznic;

3) srodkoéw trwalych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntow oraz
praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, a
w bankach réwniez naleznosci zagrozonych, naleznosci i zobowigzan wobec os6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytuléw publicznoprawnych, a takze
aktywow i pasywow niewymienionych w pkt 1 i 2 oraz wymienionych w pkt 1i 2,
jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub wuzgodnienie z przyczyn

uzasadnionych nie bylo mozliwe - droga poréwnania danych ksiag rachunkowych

z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladnikéw.

2. Inwentaryzacja droga spisu z natury obejmuje si¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce
sktadniki aktywow, bedace wlasnoscig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu.
Obowigzek ten nie dotyczy jednostek $wiadczacych uslugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne i sktadowania.

3. Termin i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji, okreslone w ust. 1, uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli

inwentaryzacjg:

1) sktadnikow aktywéw - z wylgczeniem aktywow pienigznych, papieréw
wartosciowych, produktéw w toku produkcji oraz materialow, towarow i produktow
gotowych, okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 - rozpocz¢to nie wezesniej niz 3 miesigce
przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nast¢pnego roku, ustalenie
za$ stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu
z natury lub potwierdzenia salda - przychodéw i rozchodow (zwigkszen i zmniejszen),
jakie nastgpity miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag

rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym;

2) zapasow materiatow, towarow, produktow gotowych i potproduktow znajdujacych

si¢ w strzezonych skladowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-warto$ciowg -
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przeprowadzono raz w ciagu 2 lat;

3) nieruchomosci zaliczonych do $rodkoéw trwalych oraz inwestycji, jak tez
znajdujacych sie na terenie strzezonym innych srodkow trwalych oraz maszyn i
urzadzen wchodzacych w sklad srodkow trwalych w budowie - przeprowadzono

raz w ciagu 4 lat;

4) zapasoOw towaréw i materialow (opakowan) objetych ewidencja wartoSciowg w

punktach obrotu detalicznego jednostki - przeprowadzono raz w roku;

5) zapasow drewna w jednostkach prowadzacych gospodarke lesng - przeprowadzono

raz w roku.
4. Inwentaryzacj¢, o ktorej mowa w ust. 1, przeprowadza si¢ rowniez na dzien zakonczenia
dziatalnosci przez jednostke oraz na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub
ogloszenia upadlosci.

5. Mozna odstgpi¢ od przeprowadzenia inwentaryzacji:

1) w przypadku ogloszenia upadtosci z mozliwoscia zawarcia uktadu, jezeli zgodnie z

art. 12 ust. 3 pkt 3 jednostka nie zamyka ksiag rachunkowych;

2) w przypadku potaczenia lub podziatu jednostek, z wyjatkiem spotek kapitalowych,

jezeli strony w drodze umowy pisemnej odstapia od przeprowadzenia inwentaryzacji.

Art. 27. [Zwiazek z ksi¢egami]

1. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac i powigzac¢

z zapisami ksigg rachunkowych.
2. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem

wykazanym w ksi¢gach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych

tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.
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Ufp- 40- jsfp- uor

Spis z natury — nowe stanowisko Komitetu Standardow

Rachunkowos$ci- Nr 2 (Dziennik Urzedowy z 20 lipca 2016

I..p0z.55)

Ze wzgledu na powszechno$¢ problemow, jakie w praktyce stwarza inwentaryzacja, Komitet

Standardow Rachunkowosci wydal stanowisko dotyczace inwentaryzacji droga spisu z natury

zapasOw materiatow, towardw, wyrobow gotowych i1 potproduktéw. Stanowisko to weszlo w

zycie 28 lipca 2016 r. i tym samym ma zastosowanie juz od tego terminu do czynnosci

inwentaryzacyjnych.

Wydane stanowisko ma stuzy¢ pomoca w rozwigzywaniu probleméw merytorycznych i

organizacyjnych na kazdym etapie inwentaryzacii, tj. podczas:

przygotowania i organizacji inwentaryzacji drogg spisu z natury. W tym obszarze
zainteresowan zostaty poruszone przede wszystkim kwestie zwigzane z
odpowiedzialnoscia kierownika jednostki za inwentaryzacje, organizacji dziatalnos$ci
komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych, zlecania przeprowadzenia
inwentaryzacji przez podmioty zewnetrzne, dokumentacji zwigzanej z
przygotowaniem inwentaryzacji (regulacji wewngtrznych oraz zarzadzenia kierownika
jednostki w sprawie inwentaryzacji) oraz organizacyjnego przygotowania

inwentaryzacji (wyznaczania pol spisowych oraz przygotowywania zapasow do

spisu);

przebiegu inwentaryzacji zapasow drogg spisu z natury. W tej czeSci stanowiska
Komitet Standardow Rachunkowosci skoncentrowat si¢ na problemach dotyczacych
rozpoczecia spisu, stosowania technik spisu z natury (np. spisu zapaséw obcych,
zapasow w opakowaniach zbiorczych, spisu zapasow sypkich, ztomu i innych trudno
mierzalnych sktadnikow czy tez dokonywania spisu w razie nieprzerywania
dziatalno$ci), udokumentowania spisu z natury (m.in. kwestie trwatos$ci zapisow w
dokumentach spisowych i poprawianie btgdow), wspomagania informatycznego

podczas dokonywania spisu (m.in. sporzadzanie dokumentdéw spisowych w formie
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elektronicznej), kontroli przebiegu i dokumentéw dotyczacych spisu (m.in. kwestie

udziatu bieglego w spisie, sktadanych zastrzezen przez osoby odpowiedzialne);

rozliczenia inwentaryzacji droga spisu z natury. Tu m.in. wskazowki dotyczace
wyceny poszczegolnych sktadnikéw zapaséw, poréwnania wynikoéw spisu z danymi
biezacej ewidencji ksiegowej, ustalenia roznic inwentaryzacyjnych (pozorne,
ilosciowe, jako$ciowe), wyjasniania przyczyn roznic oraz zaproponowanie sposobu
ich rozliczenia, dokonywania ksiggowan doprowadzajacych stany ksiegowe zapaséw

do stanow rzeczywistych;

zakonczenia inwentaryzacji i archiwizacji dokumentacji inwentaryzacyjnej. W
stanowisku zostaty przedstawione rozwigzania dotyczace sporzadzania sprawozdania
Z przebiegu spisu oraz przenoszenia tresci dokumentéw inwentaryzacyjnych na

informatyczne no$niki danych.

Komitet Standardéw Rachunkowosci zaznaczyl, ze problematyka stanowiska obejmuje

jedynie inwentaryzacje droga spisu z natury znajdujacych si¢ w jednostce:

wlasnych 1 obcych zapasow, jezeli podlegaja one skladowaniu i1 sg objete biezaca

ewidencja ksiegowa,

zapasOw wlasnych, ktore nie sg objete biezacg ewidencja ksiegowa, lecz sg
odpisywane w ci¢zar kosztow w momencie ich zakupu lub wytworzenia (a w

aktywach bilansu ujmuje si¢ stan tych zapasow ustalony droga wyceny spisu z natury).

Definicje - KSR NR 2

Definicje te mogq by¢ przydatne przy inwentaryzacji innych niz zapasy sktadnikow

majqtkowych.

8. W stanowisku stosuje si¢ nastepujace pojecia zwigzane z inwentaryzacja zapaséw droga

Spisu z natury:

a) Biezaca ewidencja ksiegowa - ksiegi pomocnicze, o ktorych mowa w art. 17 ust. 2 pkt 1-3

ustawy, zawierajace szczegotowe dane uzupetniajace zapisy na kontach zapasow w ksiedze

gléwnej,
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b) Czynnosci spisowe- element spisu z natury polegajgcy na ustaleniu iloS§ciowego stanu
zapasow (przeliczenie, zmierzenie, zwazenie), ocenie ich jako$ci oraz zapisaniu tych ustalen
w arkuszu spisowym lub na innym nosniku danych utrwalajagcym wynik spisu z natury,

c) Dokumentacja inwentaryzacyjna - zwigzane ze spisem z natury dokumenty, rowniez w
postaci elektronicznej, stuzace:

— przygotowaniu i organizacji spisu, np. zarzadzenie kierownika w sprawie inwentaryzacji,
harmonogram inwentaryzacji, oSwiadczenia os6b odpowiedzialnych, instrukcje
inwentaryzacyjne,

— yjeciu wynikow spisu, np. dokumenty spisowe (arkusze spisowe, zestawienia zbiorcze),
pisemne rozliczenie (zestawienie kontrolne/wykaz) wydanych i zwroconych arkuszy
spisowych,

—rozliczeniu spisu, np. zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, protokoty koncowe
(pospisowe).

d) Inwentaryzacja ciagla zapaséw - wykonywane systematycznie, wedtug planu, czynnosci
spisowe, ktorych przedmiotem sg poszczeg6lne sktadniki zapasow, co ma zapewnic, ze w
ciggu catego okresu wskazanego ustawg zostang ustalone na okreslone dni rzeczywiste stany
wszystkich podlegajacych inwentaryzacji drogg spisu z natury zapaséw a stwierdzone rdznice
inwentaryzacyjne zostana rozliczone z zachowaniem wiasciwych zasad i termindw.
Szczegbdtowe warunki stosowania inwentaryzacji ciaglej okresla pkt 79.

e) Inwentaryzacja okresowa zapaséw - ustalenie na wyznaczony dzien drogg spisu z natury
rzeczywistego stanu ogdtu lub okreslonej czgsci zapaséw wraz z ustaleniem i rozliczeniem
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych z zachowaniem witasciwych zasad 1 terminow.

f) Inwentaryzacja zapasow droga spisu z natury - ustalenie przez pomiar rzeczywistego
ilosciowego 1 jako$ciowego stanu zapas6w na okre§lony dzien, jego wycena, porownanie z
danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roéznic
inwentaryzacyjnych.

g) Komisja inwentaryzacyjna - grupa osob lub osoba powotana przez kierownika jednostki
do organizacji i przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury oraz przedstawienia
wnioskow, w szczegdlnosci dotyczacych sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

h) Kontroler spisowy - wyznaczony przez przewodniczacego cztonek komisji
inwentaryzacyjnej, kontrolujacy poprawnos¢ i rzetelno§¢ wykonywania czynnosci spisowych

przez zespoly spisowe. Kontrolerem moze by¢ tez przewodniczacy komisji.
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i) Ksiegowy - osoba, ktorej powierzono prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki, w tym
takze podmiot zewngtrzny prowadzacy ustugowo ksiggi rachunkowe jednostki.

j) Osoba odpowiedzialna - jedna lub wigcej 0s6b odpowiadajacych wspolnie za powierzone
im zapasy i/lub za dokumentacj¢ obrotu nimi, np. magazynier, kierownik punktu sprzedazy.
Osobg odpowiedzialng jest w szczegdlnosci osoba, ktora ztozyta oswiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone jej zapasy zgodnie z kodeksem pracy (Ustawa z
dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy, Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.).

k) Pole spisowe - cato$¢ lub Scisle okreslona, z podaniem numeru i/lub nazwy, czes$é
jednostki (magazyn, sktadowisko, hala, sklep lub wyodrgbnione ich czgéci), w ktorej znajduja
si¢ zapasy powierzone osobie odpowiedzialne;.

I) Pomiar szacunkowy - ustalanie ilosci (sztuki, dtugos¢, powierzchnia), wagi lub objetosci
spisywanych z natury sktadnikéw zapasow z zastosowaniem wlasciwych w danych
okolicznosciach szacunkéw, w tym obliczen technicznych, uwzgledniajacych
fizykochemiczne wlasciwosci stanowigcych przedmiot pomiaru sktadnikow; pomiar
szacunkowy jest stosowany, jezeli wtasciwy, doktadny pomiar jest niewykonalny i/lub
ekonomicznie nieuzasadniony.

m) Rejon spisowy - grupa pdl spisowych.

n) Roznice inwentaryzacyjne - stwierdzone podczas spisu z natury réznice migdzy stanami
rzeczywistymi okreslonych sktadnikow zapasow a ich stanami wykazanymi w biezacej
ewidencji ksiggowej, wymagajace wyjasnienia i rozliczenia. Moga to by¢ roznice ilosciowe
(niedobory lub nadwyzki) badz jakosciowe (szkody), polegajace na utracie wartosci sktadnika
Zapasow.

0) Skladowisko strzezone - dozorowane w sposéb ciagly, zamknie¢te (zabezpieczone)
miejsce przechowywania (skladowania, magazynowania) zapasow, do ktorego nie maja
dostepu osoby nieuprawnione (postronne).

1.X.2024 31.12.2024  15.01.2025(WRI) RRI- +85 dni

SN —17.10.2024- wer+/-=31.12.2024

PS- 31.10,30.11 — wer+/-=31.12.2024

WER ...poréwnanie

Har- os.odp., pok, asorty/kom
17.10.2024-  16,15.10.2028
1.10.2024- 1.10.2027-15.1.2028
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p) Zapasy obce - znajdujace si¢ w jednostce zapasy, bedace wiasno$cig innych podmiotow.
Sa to, przyktadowo, zapasy obce powierzone jednostce w celu ich sprzedazy (komis),
przechowywania (sktadowanie), przetworzenia (przerdb, uszlachetnienie) lub w zwigzku z
realizacjg innych ustalen umownych.

q) Zapasy wlasne - zapasy bedace wlasno$cig jednostki; moga znajdowacé sie na jej terenie
albo poza nim, np. oddane w komis, do przerobu.

I) Zespol spisowy - grupa os6b powotanych do wspoélnego wykonywania czynnosci
spisowych. Wyjatkowo moze by¢ to jedna osoba (por. pkt 23).

S) Zautomatyzowany magazyn wysokiego skladowania - magazyn wyposazony w
automatyczne ukladnice, sterowane przez system informatyczny, ktéry zapewnia okreslenie

rodzaju, stanu iloSciowego 1 miejsca przechowywania poszczeg6lnych sktadnikdéw zapasow.

KSR nr 2

B. Dokumentacja zwiqzana 7 przygotowaniem inwentaryzacji zapasow drogq

spisu z natury

Regulacje wewnetrzne dotyczace inwentaryzacji zapasow drogg spisu z natury

30. Regulacje wewnetrzne to wydane przez kierownika jednostki przepisy dotyczace
inwentaryzacji drogg spisu z natury, wynikajace z zadan natozonych na niego przez ustawg.

Regulacje te moga mie¢ charakter dokumentow biezacych i statych.

31. Regulacje biezace s3 wydawane kazdorazowo przed rozpoczgciem inwentaryzacji. Do
biezacych regulacji wewnetrznych zalicza si¢, w szczegolnoS$ci, zarzadzenie kierownika

jednostki w sprawie inwentaryzacji drogg spisu z natury i harmonogram spisu z natury.

32. Regulacje state dotycza zagadnien typowych, powtarzajacych si¢ corocznie, z
uwzglednieniem rodzaju, istotnosci i zréznicowania zapaséw. Podlegaja one okresowej
aktualizacji, w miar¢ zmian warunkéw dzialania jednostki. Przyktadami regulacji statych sa

instrukcje inwentaryzacyjne, plan sytuacyjny jednostki i jej podzial na pola spisowe.

33. Jednostka moze ograniczy¢ regulacje wewnetrzne do zarzadzenia kierownika jednostki w
sprawie inwentaryzacji. Wskazane jest jednak opracowanie harmonogramu spisu z natury i
instrukcji inwentaryzacyjnej, poniewaz ufatwia to organizacj¢ i wlasciwe przeprowadzenie

spisu.
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Zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie inwentaryzacji zapasow droga

spisu z natury

34. Zarzadzenie w sprawie inwentaryzacji, w tym droga spisu z natury zapaséw, wydaje
kierownik jednostki. Tre$¢ zarzadzenia zalezy od tego, czy dziala stata komisja
inwentaryzacyjna, czy tez jest ona powotywana do wykonania okreslonego zadania. W tym
drugim przypadku zarzadzenie okresla, w szczegdlnos$ci: sktad komisji inwentaryzacyjnej, w
tym jej przewodniczacego, rodzaje zapasow objetych spisem, date, na ktorg sie przeprowadza
spis (date ustalania stanu faktycznego), date jego rozpoczecia 1 zakonczenia (rozliczenia).
Zobowiazuje ono osoby odpowiedzialne do obecnosci podczas spisu powierzonych im

Zapasow.

35. Jezeli osoba odpowiedzialna za zapasy objete spisem z natury nie moze w nim
uczestniczy¢, powiadamia o tym kierownika jednostki i wskazuje osobe upelnomocniong
(upowazniong) do uczestniczenia w jej imieniu w spisie z natury. W razie niewskazania przez
osobe odpowiedzialng osoby upowaznionej do udzialu w spisie w jej imieniu, kierownik
jednostki decyduje o celowos$ci komisyjnego przeprowadzenia spisu z natury przez zespot w
sktadzie co najmniej 3 osobowym. Kierownik moze tez wyznaczy¢ osobe, ktora podczas

spisu bedzie reprezentowac (zastegpowac) osobg odpowiedzialng za zapasy objete spisem.

Plan sytuacyjny i harmonogram inwentaryzacji zapaséw droga spisu z

natury

36. Plan sytuacyjny (mapa terenu jednostki) zawiera odpowiednio nazwane miejsca
sktadowania poszczegdlnych rodzajow zapasow w jednostce z podaniem osob za nie
odpowiedzialnych i okresleniem asortymentow (rodzajow) zapasow sktadowanych w tych
miejscach. Posiadanie aktualnego planu sytuacyjnego utatwia wyodrgbnienie pol spisowych,
zwlaszcza w jednostkach o zroznicowanym asortymencie zapaséw 1 wielu miejscach ich
sktadowania. Pozwoli to na wlasciwy dobor osdb do zespotu spisowego 1 wyznaczenie pola

spisowego, ktorego wielko$¢ umozliwi przeprowadzenie spisu z natury w ciggu jednego dnia.

37. Harmonogram inwentaryzacji droga spisu z natury zawiera wykaz (nazwy) pol spisowych,
daty, w ktorych bedzie przeprowadzany w nich spis z natury oraz nazwy (numery, symbole)

zespolow spisowych, ktore przeprowadza spis na danych polach. Zespot spisowy moze
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przeprowadza¢ spis na jednym lub wiekszej liczbie p6l. Harmonogram inwentaryzacji
zapasow drogq spisu z natury sporzqdza sie zazwyczaj dla jednego cyklu inwentaryzacji —

rocznego lub kilkuletniego.

Instrukcje inwentaryzacyjne

38. Instrukcje inwentaryzacyjne majg stanowi¢ pomoc w organizacji spisu i jego przebiegu,
doborze wiasciwych, dostosowanych do warunkéw czynnosci spisowych. Moze to by¢ jedna,
calo$ciowa instrukcja, albo kilka instrukcji przeznaczonych:

a) zestaw 1 — dla cztonkoéw komisji inwentaryzacyjnej, w ktorej opisuje si¢ w szczegolnosci:
zasady dzialania komisji 1 powotywania zespotéw spisowych, ewentualnie kontroleréw
spisowych, zakresy ich odpowiedzialno$ci, podziat na pola spisowe, przyjete w jednostce
uproszczenia lub szczegdlne procedury zwigzane z inwentaryzacja drogg spisu z natury, opis
dokumentacji inwentaryzacyjnej, zasady rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych, sposob
przechowywania dokumentéw,

b) zestaw 2 — dla zespotow spisowych, przy czym czgsto sg to instrukcje opisujace sposdb
wykonywania czynno$ci spisowych odrgbnie dla poszczegdlnych rodzajow zapasow (np.
katownikow, pretow, szyn, blach, szyb, tkanin, desek, skor, cegiet, ptytek i1 ksztattek
betonowych, rur, wegla 1 koksu, ztomu, innych materiatow masowych, ktérych ilosci ustala

si¢ droga pomiaru szacunkowego).

1. CELE | PRZEDMIOT
INWENTARYZACJI

e Cel inwentaryzaciji:

Celem _inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw i

pasywow., a W konsekwencji:

- doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,

- rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
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- Zapewnienie realnosci danych ujmowanych w sprawozdaniu finansowym,
- usprawnienie gospodarki mieniem jednostki przez przeciwdzialanie ujawnionym

przejawom nieprawidlowosci i marnotrawstwa.

Przeprowadzenie inwentaryzacji mozna podzieli¢ na ponizsze etapy:
- przygotowanie inwentaryzacji,
- przeprowadzenie inwentaryzacji,

- rozliczenie wynikow inwentaryzacji.

Przygotowanie inwentaryzacji polega na:

wydaniu przez kierownika jednostki zarzgdzenia ustalajagcego zasady przeprowadzenia
inwentaryzacji,

przygotowaniu przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej dokumentacji
inwentaryzacyjnej,
- przeszkoleniu komisji inwentaryzacyjnej,

zebraniu od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o§wiadczen o przygotowaniu pola SpPiSOWego.

Przeprowadzenie inwentaryzacji polega na:
ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikéw aktywow i pasywow za pomoca odpowiednich metod
inwentaryzacji, przez wyznaczone komisje inwentaryzacyjne,
udokumentowaniu inwentaryzacji i jej wynikoOw przez komisje inwentaryzacyjna,
wycenie sktadnikow majatkowych, jezeli maja wyraz iloSciowy, przez pracownikow stuzb
finansowo-ksiegowych,

- poroéwnaniu wynikéw inwentaryzacji z zapisami ksigg rachunkowych.

Etap rozliczeniowy inwentaryzacji polega na:
ustaleniu przez shuzby finansowo-ksiggowe roznic migdzy stanem w ksiegach rachunkowych a
stanem rzeczywistym,
wyjasnieniu przez komisje inwentaryzacyjng réznic inwentaryzacyjnych z podaniem ich przyczyn,
podjeciu przez kierownika jednostki decyzji w sprawie rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych,
rozliczeniu roznic przez shuzby finansowo-ksiegowe w ksiggach rachunkowych w celu

doprowadzenia do zgodnosci zapisow ksiegowych ze stanami rzeczywistymi.
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W trakcie przeprowadzania inwentaryzacji nalezy respektowac¢ ponizsze

zasady postepowania, aby inwentaryzacja byla przeprowadzona poprawnie:

terminowos¢ i czestotliwos¢ musza by¢ zgodne z wymaganiami w tym zakresie
Wyznaczonymi przez ustawe o rachunkowosci,

W spisie z natury powinna uczestniczy¢ osoba materialnie odpowiedzialna lub
osoba przez nia wyznaczona albo 3 osoby wskazane przez kierownika
jednostki,

oprocz osoby materialnie odpowiedzialnej powinny bra¢ udzial minimum 2
0soby (zasada komisyjnosci),

w komisji inwentaryzacyjnej powinny bra¢ udzial osoby znajace specyfike
Inwentaryzowanych aktywow i pasywow (zasada fachowosci komisji spisowej),
inwentaryzacja musi by¢ odpowiednio przygotowana i musi by¢ zachowana
odpowiednia Kkolejno$¢ poszczegolnych czynnosci inwentaryzacyjnych, w celu
sprawnego i rzetelnego jej przeprowadzenia,

sposob przeprowadzenia inwentaryzacji musi zapewni¢ jego kompletnos¢ i
kompleksowos¢, tj. nalezy tak zorganizowa¢ spis z natury, aby objac¢ wszystkie
skladniki majatkowe,

organizacja inwentaryzacji musi zapewni¢ brak mozliwosci przemieszczania
poszczegolnych skladnikow majatkowych, w celu uniemozliwienia sfalszowania
wynikéw inwentaryzacji,
w miar¢ mozliwosci powinno si¢ ograniczy¢ obrot magazynowy (zasada tzw.
zamknietych drzwi),

wyniki inwentaryzacji muszg dawac rzetelny obraz posiadanych skladnikow

majatkowych.

e Sposoby przeprowadzenia inwentaryzaciji:
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Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana w roézmy sposob. Ustawa o
rachunkowosci dopuszcza nastepujace sposoby przeprowadzenia
inwentaryzacji, z przypisaniem skladnikow do okreslonych grup (art. 26

ust. 11 2 ustawy):

Ustawa o rachunkowosci przewiduje trzy metody inwentaryzaciji:

1) spis z natury,

2) otrzymanie od bankow i1 uzyskanie od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu sald,

3) poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami (weryfikacja realnej
wartosci aktywow i pasywow).

Prawo bilansowe nakazuje przeprowadzenie inwentaryzacji na dzien
bilansowy, jednak w wielu przypadkach termin ten jest dotrzymany, jezeli
inwentaryzacja rozpocznie si¢ trzy miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakonczy do 15 stycznia nastepnego roku, przy czym stan
wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu

bilansowym.

. Przy inwentaryzacji naleznosci nie ma mozliwosci stosowania tzw.

milczacego salda — konieczne jest otrzymanie potwierdzenia na piSmie.
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2. Terminy i czestotliwos¢

Inwentaryzacji:

Inwentaryzacj¢ aktywow i pasywow przeprowadza si¢ na ostatni
dzien kazdego roku obrotowego.

Jest to ogodlna zasada, ktora przejawia si¢ w tym, ze kazdy sktadnik aktywow i
pasywoOw przed sporzadzeniem sprawozdania finansowego musi by¢ zinwentaryzowany, aby

przedstawione zostaty realne i prawdziwe warto$ci aktywow i1 pasywow kazdej jednostki.

A zatem stosownie do postanowien ustawy o rachunkowosci jednostki
przeprowadzajq na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacje

aktywow i pasywow.

Zapis ten oznaczalby, ze kazda jednostka inwentaryzuje swoje sktadniki akty-
wow 1 pasywow w dniu bilansowym, tj. np. w dniu 31 grudnia danego roku
lub w innym ostatnim dniu roku obrotowego.

Jednak z uwagi na trudnosci w przeprowadzeniu inwentaryzacji w
ostatnim dniu roku obrotowego ustawodawca przewidzial odstepstwa od

podstawowej zasady (utatwienia), zezwalajac na mozliwos¢ inwentaryzacji.

Wyjatek — 31 GRUDNIA stanowia:

1) aktywa pieni¢zne i papiery wartosciowe w postaci materialnej,

2) produkty bedace w toku produkcji,

3) materialy, towary i produkty gotowe (nieobjete biezgcq ewidencjq),
odpisane w dniu ich zakupu lub wytworzenia w koszty, lecz znajdujace sie
w tym dniu w zapasie, ktore inwentaryzuje si¢ w ostatnim dniu kazdego

roku obrotowego.
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Odnosnie do sktadnikow ujetych powyzej w punkcie 3 nalezy wyjasnic,
ze zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowos$ci przychody i rozchody
rzeczowych sktadnikéw obrotowych mogg by¢ ewidencjonowane biezgco na
kontach pomocniczych w ujeciu ilo§ciowo-warto§ciowym, ilo§ciowym,
warto$ciowym albo moga by¢ odpisywane w koszty w dniu ich zakupu lub
wytworzenia.

Odpisywanie bezposrednio w koszty materialow, towaréw w dniu zakupu
lub wyrobow gotowych w dniu ich wytworzenia oznacza, ze sktadniki te nie sg
objete biezacg ewidencja, a ustalanie stanu tych skladnikéw (wartosci)
bezwzglednie wymaga przeprowadzenia inwentaryzacji w ostatnim dniu

roku obrotowego, np. w dniu 31 grudnia.

Gléwnym celem inwentaryzacji materialow, towarow, produktéw gotowych 1
produkcji w toku produkcji, odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu lub
wytworzenia, jest korekta kosztoéw dziatalno$ci danej jednostki o warto$¢ tych sktadnikow,

ktdre nie zostaty jeszcze wykorzystane w prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;.

Ulatwienia w odniesieniu do materialow, towarow, wyrobow gotowych
innych niz odpisywane bezposrednio po zakupie/wytworzeniu w koszty, a
takze Srodkow trwalych polegaja na tym, ze termin (ostatni dzien roku) i
czestotliwos¢ (kazdego roku) inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje:

- aktywow i pasywéw przeprowadzono w okresie ostatnich trzech
miesi¢cy roku obrotowego oraz pierwszych 15 dni nast¢pnego roku - narzuca
sie jednak koniecznos$¢ ustalenia ich stanu na dzien bilansowy.

Ustalenia stanu na dzien bilansowy dokonuje si¢ przez dopisanie lub

odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia

salda - przychodow i rozchodow (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastapily

miedzy data spisu lub data potwierdzenia a dniem ustalenia stanu

wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajgcy z ksige
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rachunkowych nie moZe by¢ ustalony po dniu bilansowym.

Termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli:

* rozpoczeto ja na 3 miesigce przed koncem roku obrotowego i zakonczono do 15. dnia

roku nastepnego - w przypadku skladnikéw aktywow (z wylgczeniem aktywow
Pienigznych, papierow wartosciowych, produktow w toku produkcji oraz materiatow i
towarow lub produktow gotowych odpisywanych w koszty w dniu ich zakupu lub w
momencie ich wytworzenia - skfadniki te inwentaryzuje si¢ bowiem w ostatnim dniu roku
obrotowego, tj. dniu bilansowym); stany rzeczywiste ustalone w wybranym dniu koryguje
si¢ przez dopisanie lub odpisanie przychodow i rozchodéw (zwigkszen i zmniejszen), jakie

wystapity migdzy datg inwentaryzacji a dniem bilansowym;

przeprowadzono ja raz w ciagu 2 lat - w przypadku zapaséw materiatow, towarow,
produktow gotowych i potproduktow znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach i

objetych ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa;

przeprowadzono ja raz w ciggu 4 lat - w przypadku nieruchomosci zaliczonych do
srodkow trwatych i inwestycji, a takze znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych
srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad $rodkow trwalych w
budowie; inwentaryzacja srodkéw trwatych znajdujacych si¢ na terenie strzezonym moze
by¢ przeprowadzona w dowolnym okresie, jednak czas miedzy ostatnia a kolejng
inwentaryzacja nie moze by¢ dtuzszy niz 4 lata (pismo RIO w Bydgoszczy z 8 maja
2008 r., RIO/KA/073/18/2008).

Przez uzyty w ustawie zwrot ,,w ciagu'' okreslonego okresu nalezy rozumie¢ mozli-

wos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji jednorazowo, na dowolny dzien — wyznaczonego
okresu (ustawowego okresu), jak i sukcesywnego w danym okresie ustalania rzeczywistego

stanu poszczegolnych grup aktywow.

Powinno to nastapi¢ w taki sposob, aby w wyznaczonym okresie zostaly spisane z natury

wszystkie stanowigce wlasno$¢ jednostki zasoby danego sktadnika majatkowego, objete
omawianym rodzajem inwentaryzacji. Ustawa nie nakazuje zatem jednorazowego spisywania

calosci wymienionych aktywow, w tym takze zapasow.

Oznacza to, ze mozliwe jest dokonywanie rozlozonego w czasie spisu

37



tych skladnikow majatkowych, grupowanie wedlug dowolnego, racjonalnego
kryterium, pozwalajacego jednak na spelnienie wymogow ustawy.
Okres, jaki uplynie od ostatniej i nastepnej inwentaryzacji, nie moze

przekroczyé podanego w ustawie czasu, np. | roku, 2 lat czy 4 lat.

Ustalenia stanu naleznoSci, jesli zostaly one zinwentaryzowane w
dowolnym dniu ostatniego kwartalu i pierwszych 15 dni nastepnego roku

obrotowego, dokonuje si¢ w analogiczny sposob.

Do stanu ustalonego droga inwentaryzacji na inny dzien niz bilansowy
dodaje si¢ obroty, jakie mialy miejsce miedzy wczesniejszym dniem ustalenia
stanu droga inwentaryzacji a dniem bilansowym lub odejmuje obroty od

stanu na dzien inwentaryzacji, jezeli przypadal on po dniu bilansowym.

Ustalajac w powyzszy sposob stany bilansowe naleznosci, nalezy jednoczes$nie przeprowadzié
oceng¢ realnosci ujetych na kontach obrotow (zwigkszen i1 zmniejszen), jakie nastapity migdzy
dniem uzgodnienia a dniem bilansowym.

Ocena ta polega na sprawdzeniu (weryfikacji) dowodéw zrédlowych i ich
poprawnego ujecia w ewidencji ksiegowej.

Obowiazujace terminy forma - przeprowadzenia inwentaryzacji przedstawia tabela .

> Terminy przeprowadzenia inwentaryzac]i - Spis z natury:

Tabela. Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

Termin Sktadnik majatku Metoda
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a ostatni dzien kazdego
roku obrotowego (art.
26 ust. 1pktl)

a) aktywa pieni¢zne, czyli krajowe Srodki
platnicze, waluty obce i dewizy (z
wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych),

b) papiery wartoSciowe w postaci
materialnej,

¢) rzeczowe skladniki aktywow
obrotowych:

- produkty w toku produkcji,

- niezuzyte materialy i towary odpisywane
w koszty w momencie ich zakupu,

- produkty gotowe odpisywane w koszty w
momencie ich wytworzenia

Spis z natury

Na ostatni dzien
kazdego roku obro-
towego -z tym ze
inwentaryzacje mozna
rozpoczaé w ciggu IV
kwartatu i zakonczy¢
do 15 stycznia roku
nastepnego (art. 26
ust.1 pktl,art.26 ust. 2
pkt. 2, art. 26 ust.3
pktl,art. 17 ust. 2 pkt.
2)

a) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym
lub znajdujace si¢ na terenie strzezonym,
lecz nieobjete ewidencjq iloSciowo-
wartosciowa zapasy:

- materialow,

- polproduktow,

- produktow gotowych,

- towarow,

- Srodkow trwalych oraz nieruchomosci
zaliczanych do inwestycji (z wyjatkiem
gruntow i Srodkow trwalych, do ktorych
dostep jest znacznie utrudniony)
znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,

b) maszyny i urzadzenia wchodzace w
sklad srodkow trwalych w budowie,
znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym,

¢) skladniki majatkowe objete ewidencja
iloSciowa,

d) skladniki majatkowe bedace wlasnoscia
obcych jednostek

Spis z natury
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Raz w roku (art. 26 ust. |a) zapasy towarow i materialow Spis z natury
3 pkt. 4,5) (opakowan) objetych ewidencja war-
tosciowa w punktach obrotu detalicznego
jednostki,

b) zapasy drewna w jednostkach
prowadzacych gospodarke lesng

znajdujace si¢ na terenie strzezonym i
objete ewidencja iloSciowo-wartosciowa
zapasy:

Raz w ciggu dwéch lat Spis z natury

(art. 26 ust. 3 pkt. 2)
- materialow,

- towarow,

- polproduktow,

- wyrobow potowych

Raz w ciagu czterech  |nieruchomosci zaliczane do Srodkow Spis z natury
lat (art. 26 ust. 3 pkt. 3) |[trwalych oraz inwestycji (z wyjatkiem
gruntow, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony) oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sklad srodkow trwalych w
budowie, jezeli znajduja si¢ na terenie
strzezonym

Srodki trwale, ktore nie sa nieruchomos$ciami i nie znajduja sie na
terenie strzezonym, inwentaryzuje si¢ wigc co roku w ostatnim kwartale roku
obrotowego, natomiast nieruchomosci i inne Srodki trwale znajdujgce sie

na terenie strzezonym - w dowolnym okresie raz na 4 lata.

W zwiazku z brakiem ustawowej definicji terenu strzezonego- przez lata
- tylko kierownik jednostki okreslal w przepisach wewnetrznych (tj. w
polityce rachunkowosci lub w instrukcji inwentaryzacyjnej), jakie warunki
musza by¢ spelnione, aby uzna¢ teren (budynki, place, pomieszczenia

magazynowe) za strzezony, tzn. nalezy rozumie¢ takie miejsce skladowania
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(magazynowania) skladnikéw majatkowych, ktore jest zabezpieczone przed
dostepem oséb nieuprawnionych, np. przez monitoring, system alarmowy,
staty dozér zapewniany przez pracownikow jednostki lub firme¢ zajmujacy sie
ochrong mienia, odpowiednie ogrodzenie lub zamkniecie uniemozliwiajace

dostep z zewnatrz.

Po wprowadzeniu:

KSR-nr2-

Skiladowisko strzezone - dozorowane w sposob ciggly, zamkniete

(zabezpieczone) miejsce przechowywania (skladowania, magazynowania)

zapasow, do ktorego nie majq dostgpu osoby nieuprawnione (postronne).

Spis z natury nalezy zorganizowaé w taki sposob, aby nie zaklocacé
normalnej  dziatalnosci  jednostki  (inwentaryzowanej  komorki
organizacyjnej), a wiec w przypadku remontu pomieszczen nalezy
ustali¢c taki termin przeprowadzenia spisu, ktory nie bedzie

przeszkadzal w wykonaniu prac remontowych.

Terminy 1 czgstotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji (w tym nieruchomosci i
innych $rodkoéw trwatych znajdujacych si¢ na terenie strzezonym) nalezy okresli¢ np. w
instrukcji inwentaryzacyjnej, na podstawie ktorej co roku kierownik jednostki ustala
harmonogram inwentaryzacji - osobnym zarzadzeniem wewnetrznym - i powoluje

komisj¢ inwentaryzacyjng oraz zespoly spisowe.

> Terminy przeprowadzenia inwentaryzacji-

Potwierdzenie salda
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Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego- z tym ze inwentaryzacj¢ mozna
rozpoczaé w ciagu IV kwartalu i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego
(art. 26 ust. 1pkt2) -

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub
przechowywane przez inne jednostki, w tym papiery wartosciowe w formie
zdematerializowanej

b) naleznosci (z wyjgtkiem tytutow publicznoprawnych, do ktorych stosuje si¢
przepisy ustawy o zobowigzaniach podatkowych, oraz naleznosci watpliwych,
spornych, a w bankach naleinosci zagrozonych, naleznosci od pracownikow,
naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzgcych ksigg rachunkowych),
C) pozyczki i kredyty,

d) wlasne skladniki majatkowe powierzone kontrahentom (np. w przerobie,
komisie, na obcym skladzie itp.),

) inne aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury nie bylo

mozliwe.
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> Terminy przeprowadzenia inwentaryzacji —

przez porownanie -w drodze weryfikaciji:

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego - z tym ze inwentaryzacj¢ mozna
rozpocza¢ w ciagu I'V kwartahu i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego

(art. 26 ust. 1 pkt3)-

a) grunty, prawa wieczystego uzytkowania gruntéw, spoldzielcze prawa do lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

b) Srodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony (np. budowle podziemne,
instalacje itp.),

¢) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sadowej,

d) w bankach naleznosci zagrozone,

e) naleznosci i zobowiazania oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

f) naleznosci i zobowigzania z tytuléw publicznoprawnych,

g) inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem maszyn i urzgdzen objetych

inwestycjq rozpocze¢ta),

h) wartoS$ci niematerialne i prawne,

i) rozliczenia mi¢dzyokresowe czynne i bierne,

j) przychody przyszlych okresow,

k) kapitaly (fundusze) wlasne (podstawowe, zapasowe, rezerwowe

i pozostale),

I) fundusze specjalne ,

}) zobowiazania
m) rezerwy,
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n) pozostale aktywa i pasywa,

0) aktywa, ktorych nie zinwentaryzowano na koniec roku obrotowego

ze wzgledu na wymog inwentaryzowania ich w drodze spisu

z natury co kilka lat,

p) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych (np. zobowigzania

warunkowe).

Przedstawione powyzej, zgodne z art. 26 ustawy, zasady przeprowadzania
Inwentaryzacji rocznej skladnikow aktywow i pasywow stosuje si¢ rowniez w
odniesieniu do inwentaryzacji przeprowadzanej na dzien:

- zakonczenia dziatalnosci,

- poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji lub

- ogloszenia upadlosci.

Mozna odstapi¢ od przeprowadzenia inwentaryzacji w przypadku:

- ogloszenia upadlosci z mozliwoscig zawarcia uktadu, jezeli jednostka nie zamyka ksigg
rachunkowych,

- potaczenia lub podzialu jednostek, jezeli strony w drodze umowy pisemnej odstapia od

przeprowadzenia inwentaryzacji, jednak z wyjatkiem spotek kapitatowych.

Przeprowadzenie oraz wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac 1 powigzac z
zapisami ksigg rachunkowych. Ujawnione roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
ksiggowym nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory

przypadat termin inwentaryzacji.

PYTANIE:

1. Czy w odniesieniu do inwentaryzacji nieruchomosci gruntowych
otrzymanych przez panstwowe jednostki budietowe w trwaly zarzqd
zastosowanie majg zasady okreslone w ustawie 7 dnia 29 wrzesnia 1994

I. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r., poz. 2342), czy zasady szczegdlne zawarte w
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§ 8 ust. I rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w
sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2017 r., poz. 1911)?

ODPOWIEDZ MINISTERSTWA FINANSOW

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2016 r.
poz. 2147 ze zm.) okre$la m. in. zasady gospodarowania nieruchomos$ciami
stanowigcymi wiasnos¢ Skarbu Panstwa oraz wlasno$¢ jednostek samorzadu

terytorialnego (art. 1 ust. 1 tej ustawy).

Jednoczesnie, zgodnie z przepisem art. 20 ww. ustawy tworzy si¢ zaséb
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz gminne, powiatowe i wojewddzkie zasoby

nieruchomosci.

Przez zaséb nieruchomosci nalezy rozumie¢ nieruchomosci, ktore stanowig
przedmiot wlasnosci Skarbu Panstwa, gminy, powiatu lub wojewodztwa i nie
zostaly oddane w uzytkowanie wieczyste, oraz nieruchomosci bedace
przedmiotem uzytkowania wieczystego Skarbu Panstwa, gminy, powiatu lub

wojewodztwa (art. 4 pkt 2 ww. ustawy).

Nieruchomos$ci moga by¢ oddawane jednostkom organizacyjnym w trwaty zarzad,
najem, dzierzawe oraz uzyczane na cele zwigzane z ich dzialalnos$cig (art. 18 ustawy o

gospodarce nieruchomosciami).
Trwaly zarzad jest — w mysl art. 43 ww. ustawy - formg prawna

wladania nieruchomoscia przez jednostke organizacyjng (panstwowa
lub samorzadowa jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci

prawnej).

Jednostka ta ma prawo korzystania z nieruchomos$ci w celu prowadzenia dziatalnosci
nalezacej do zakresu jej dziatania. Przy czym, zgodnie z przepisem art. 43 ust. 5 ww.
ustawy, nieruchomosci stanowigce przedmiot wtasnosci lub przedmiot uzytkowania

wieczystego Skarbu Panstwa oddaje si¢ w trwaty zarzad panstwowej jednostce
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organizacyjnej, a nieruchomosci stanowigce przedmiot whasnosci lub przedmiot
uzytkowania wieczystego jednostki samorzadu terytorialnego — odpowiedniej
samorzadowej jednostce organizacyjnej, chyba ze odrgbne przepisy stanowig inacze;j.
Jednoczesnie, jednostki budzetowe zobowigzane sa do prowadzenia ksigg
rachunkowych zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r., poz. 2342) oraz ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077), z uwzglednieniem zasad
wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017
r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U.z 2017 r., poz. 1911).

Ustawa o rachunkowosci jako akt normatywny o charakterze
generalnym, w rozdziale 3 ,,Inwentaryzacja" okresla zasady
Inwentaryzacji poszczegélnych skladnikéw aktywow i pasywow

jednostki.

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢, co do zasady, na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego (art. 26 ustawy o rachunkowosci). Polega ona na ustaleniu w sposob
udokumentowany stanu aktywow i pasywow na okreslony dzien. Celem jej
przeprowadzenia jest ustalenie rzeczywistego stanu skladnikow majatku

(aktywow) i Zrodel ich pochodzenia (pasywow).

Przepisy art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci zobowiazuja jednostki, w
tym jednostki budzetowe, do inwentaryzacji gruntow w drodze poréwnania
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartosci tych skladnikéw corocznie, wg stanu na dzien bilansowy.

Jednocze$nie uwzgledniajac zasady wynikajace z § 8 ust. 1 ww. rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw, inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢
porownanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z ewidencja

odpowiednio gminnego, powiatowego i wojewodzkiego zasobu nieruchomosci.
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Wprowadzenie tego przepisu uwzglednialo zalecenia zawarte w Dezyderacie nr 3
Komisji do Spraw Kontroli Panstwowej dotyczacym ewidencji nieruchomosci w
jednostkach samorzadu terytorialnego. Zalecenia te byly nastepstwem informacji
Najwyzszej I1zby Kontroli (NIK) o wynikach kontroli zarzadzania

nieruchomosciami gminnymi.

Komisja do Spraw Kontroli Panstwowej — na podstawie wynikow kontroli
przeprowadzonej przez NIK — negatywnie ocenita z punktu widzenia kryteriow
legalnosci, gospodarnosci i rzetelnosci zarzgdzanie nieruchomosciami gminnymi.
Nalezy, przy tym zauwazyd, i przepis § 8 ust. 1 ww. rozporzqdzenia ma na celu
stwierdzenie faktycznego istnienia nieruchomosci bedgcej wlasnosciq jednostki

samorzgdu terytorialnego.

Wobec powyzszego, inwentaryzacja nieruchomosci,
stanowiacych wlasno$¢é Skarbu Panstwa, otrzymanych przez
panstwowe jednostki budzetowe w trwaly zarzad powinna
by¢ przeprowadzana — w ocenie Departamentu
Rachunkowosci i Rewizji Finansowej — zgodnie z zasadami

okreslonymi w ustawie o rachunkowosci.

KSR nr 2-

D. Data i czestotliwos¢ inwentaryzacji zapasow droga spisu
Z natury

13. Podstawowym terminem spisu z natury zapasOw jest ostatni dzien kazdego roku

obrotowego (art. 26 ust. 1 ustawy). Na ten dzien powinien by¢ ustalony stan zapaséw. Jednak,

z wylaczeniem zapasoéw, nieobjetych biezaca ewidencja ksiegowa, czynnos$ci spisowe moga

nastepowac w terminie mieszczacym si¢ w dopuszczalnym ustawowo przedziale czasu, tj. na

3 miesigce przed i 15 dni po ostatnim dniu roku obrotowego (art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy).W

takim przypadku stan zapasoéw, ustalony drogg spisu z natury przed ostatnim dniem roku

obrotowego, podlega korekcie o przychody (korekta in plus) i rozchody (korekta in minus),
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jakie nastgpity miedzy przeprowadzong na okreslony dzien inwentaryzacjg w drodze spisu z
natury a datg, na ktéra ustalono stan zapaséw wedlug ksiag rachunkowych. Stan zapasow,
ustalony drogg spisu z natury po ostatnim dniu roku obrotowego do 15 dnia nast¢gpnego
miesigca kolejnego roku obrotowego, podlega natomiast korekcie o przychody (korekta in
minus) i rozchody (korekta in plus), ktore nastgpity w nowym roku obrotowym, w celu
porownania ze stanem zapasOw wynikajacym z ksigg rachunkowych.

14. Nieobjete biezaca ewidencja ksiggowa zapasy, odpisywane w ciezar kosztow w momencie
zakupu lub wytworzenia (art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy), podlegaja obowigzkowo spisowi na
ostatni dzien roku obrotowego. Ze wzgledu na to, Ze zapasy te nie sg objete biezaca ewidencja
ksiggowa:

a) wyniki spisu z natury nie sg pordwnywane z danymi tej ewidencji; nie sg ustalane réznice
inwentaryzacyjne,

b) odrebnego ustalenia wymagaja ceny jednostkowe stuzace do wyceny tych zapasow.

15. Nie narusza obowiazku przeprowadzenia spisu na ostatni dzien roku obrotowego
przeprowadzenie go w odniesieniu do (art. 26 ust. 3 ustawy):

a) zapasOw materialow, towarow, wyrobow gotowych i potproduktow objetych biezaca
ewidencjg iloSciowo-wartosciowa i przechowywanych w strzezonych sktadowiskach (art. 26
ust. 3 pkt 2 ustawy) — w dowolnym dniu w ciggu 2 lat,

b) zapaséw towarow 1 materiatdéw (opakowan) w punktach obrotu detalicznego objetych
ewidencjg wartoSciows (art. 26 ust. 3 pkt 4 ustawy) — w dowolnym dniu danego roku
obrotowego,

¢) zapasow drewna w jednostkach prowadzacych gospodarke lesng — w dowolnym dniu
danego roku obrotowego (art. 26 ust. 3 pkt 5 ustawy).

16. W przypadku zapasow sktadowanych na wolnym powietrzu na wybor przez jednostke
daty spisu z natury w terminach dopuszczanych przez ustawe wplywaja przede wszystkim:
sezonowos¢ prowadzonej dziatalnos$ci, z czym wigze si¢ poziom zapaséw, koniecznosé
ograniczenia do minimum zaktocen biezacej dziatalnosci, dlugos$é dnia, warunki
atmosferyczne (np. temperatura, dostgpnos$¢ zapasoOw z uwagi na opady). Dogodnie jest
przeprowadzi¢ spis z natury wtedy, gdy zapasy sa fatwo dostepne i niewielkie, a wigc na
przyktad towaréw po sezonie sprzedazy, opatu — po sezonie opalowym; materiatow,
potproduktow i1 towardw, gdy nie trwa produkcja lub sprzedaz, np. w dni wolne od pracy;
przed zapelieniem silosow, zakopcowaniem ziemniakdéw 1 innych warzyw, czy zapeinieniem

komor chiodniczych.
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17. Termin (date¢) spisu z natury zapasow wybiera si¢, majac tez na uwadze tatwos¢

uzgodnienia wynikOw spisu z natury z biezaca ewidencja ksiegowa. Dla wigkszo$ci zapasow

takg datg jest ostatni dzien miesigca. Rzeczywisty dzien spisu (np. 29.12.) i data, na ktora spis

si¢ przeprowadza (np. 31.12.), powinny wiec by¢ bliskie. Maleje wtedy ryzyko, ze btedem sg

obarczone obroty, o ktére koryguje si¢ stan zapasu ustalony drogg spisu z natury.

18. Kierownik jednostki, ktorej sprawozdanie finansowe podlega badaniu przez biegltego
rewidenta, powiadamia odpowiednio wczesniej o terminie spisu podmiot uprawiony, z
ktorym zawarto umowe o badanie, aby umozliwi¢ biegtemu rewidentowi udzial w spisie

istotnych sktadnikow zapasow (art. 66 ust. 5 ustawy).

3) Metody Inwentaryzacji (spis z

natury, potwierdzenie sald,

weryfikacja....).

Rodzaje inwentaryzacji, w tym m.in.:

a)inwentaryzacja pelna;

b)inwentaryzacja ciggla;

c)inwentaryzacja kontrolna;

d)inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza.

Formy | metody przeprowadzania inwentaryzacji

O wyborze formy inwentaryzacji decyduje organizacja jednostki oraz specyfika jej
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dziatalnosci i1 dziat gospodarki.
(Formy inwentaryzacji)
1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) okresowej (np. rocznej),

2) doraznej (okolicznos$ciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.

(Metody inwentaryzacji)
1. Metody inwentaryzacji obejmuj3:
1) pelna,
2) ciagla,
3) uproszczona,
4) kontrolnag,

5) zdawczo-odbiorcza.

Metoda inwentaryzacji uproszczona — polegajaca na ustalaniu
stanu faktycznego w sposob posredni poprzez wykorzystanie metod

zastepczych, np. pomiar, szacunek, porownania weryfikacyjne.

Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego
uproszczenia nie wywra istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie
prawidtowego, jasnego 1 rzetelnego przedstawienia sytuacji majatkowej 1 finansowe;j

oraz wyniku finansowego jednostki (patrz: art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci).

a. inwentarvzacja pelna

Metoda inwentaryzacji pelna — polegajaca na ustaleniu na dany moment stanu

wszystkich aktywow 1 pasywow,

* Pelna inwentaryzacja okresowa - ta forma polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikow aktywoéw 1 pasywoéw na okreSlony dzien. Termin tej
inwentaryzacji jest jawny co pozwala na poczynienie przygotowan merytoryczno-
organizacyjnych co jest niewatpliwa zaleta tej formy. Pelna inwentaryzacja okresowa

charakteryzuje si¢ wysoka pracochtonnoscia, czasochlonnoscia i kosztownoscia, ale
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zapewnia ona wszechstronne spelnienie podstawowych celow inwentaryzacji.
Niewatpliwg wada tej formy jest, iz umozliwia ona manipulacje osobom materialnie

odpowiedzialnym.

e Inwentaryzacje niepelne (czeSciowe, wycinkowe, wyrywkowe) — polega na
ustaleniu rzeczywistego stanu czgsci (fragmentu) sktadnikow aktywow i pasywoéw na
wybrany dzien (okresowa), za$ innej czeSci w ramach okre$lonego przedziatu
czasowego (ciggla). Te form¢ inwentaryzacji mozna stosowaé jedynie przy spisie

materialow, towaréw produktéw gotowych itp.

b. inwentaryzacja ciagla

Metoda inwentaryzacji ciggla — polegajaca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego
stanu aktywow 1 pasywow,

Inwentaryzacj¢ ciagla mozna przeprowadza¢ pod warunkiem:
1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,
2) objecia inwentaryzacjg sktadnikow danego rodzaju,
3) prowadzenia dla obejmowanych nig sktadnikow ewidencji ilosciowo-wartosciowe;j,
(w przypadku prowadzenia jej tylko wartosciowo — obejmowania nig na dany dzien

catego konkretnego pola spisowego).

» pelna inwentaryzacja ciagla - istota tej formy jest, iz inwentaryzacja obejmowane s3
sukcesywnie sktadniki, kolejno po sobie, tak aby w okreslonym przedziale czasowym zostat
ustalony pelny stan dla wszystkich pozycji aktywow 1 pasywoéw. Moment rozpoczecia takiej
inwentaryzacji jest poufny, co przyczynia si¢ do obiektywnego stwierdzenia stanu
inwentaryzowanych skladnikéw. Ta forma jest wykorzystywana zwlaszcza przy spisie
materialow, wyrobow gotowych, towardéw, potfabrykatow itp. Zaleta tej formy jest to, ze
prace sa rozlozone w czasie, a poufny termin wymusza na osobach materialnie

odpowiedzialnych pelnej gotowosci i rzetelnosci w przedmiocie przechowywania zapasow.

KSR —nr 2 -:

G. Inwentaryzacja ciggla
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79. Wykorzystujac zapis ustawy, ze zapasy przechowywane na strzezonych
skladowiskach i objete iloSciowo-wartosciowa ewidencjg ksiegowa moga by¢
inwentaryzowane na dowolne daty, pod warunkiem, Ze nastapi to co najmniej raz w

ciggu 2 lat, mozliwe jest dokonywanie spisu z natury metoda inwentaryzacji ciaglej.

Dodatkowymi warunkami stosowania inwentaryzacji cigglej zapasow drogq spisu z natury
jest:

a) prowadzenie biezacej iloSciowo-wartosciowej ewidencji zapasow w sposob
umozliwiajacy wiarygodne ustalenie ewentualnych réznic inwetaryzacyjnych na kazdy
dzien spisu;

b) posiadanie regulacji wewnetrznych normujacych szczegélowo przebieg
inwentaryzacji ciaglej;

¢) podzial jednostki na pola spisowe umozliwiajace przeprowadzenie czynnoSci
spisowych w ciagu jednego dnia i aktualizacja informacji o zapasach skladowanych na
tych polach;

d) posiadanie stale aktualizowanego harmonogramu spisu, ktory ma charakter poufny
(nie powinien by¢ znany osobom odpowiedzialnym za zapasy); ma on zapewni¢ objecie
spisem wszystkich zapasow z czestotliwoscia okreslona w ustawie z uwzglednieniem
okresow, gdy zapasy sg najnizsze. Harmonogram ma w tym przypadku charakter
ramowy (okresla si¢ miesiac niekiedy kwartal, na ktory przypada spis z natury danego
skladnika zapasow), natomiast decyzje o Scistych terminach spisu poszczegélnych
skladnikow zapasu zapadaja w zaleznosci od zaistnienia warunkow degodnych do
dokonania spisu (np. niskie stany zapasow);

e) przeprowadzanie terminowego i kompletnego spisu z natury zapasow zgodnie z

harmonogramem.

80. Przeprowadzaniem inwentaryzacji cigglej zajmuje si¢ zazwyczaj powotana przez

kierownika jednostki stala komdrka inwentaryzacyjna, 0 uprawnieniach komisji

inwentaryzacyjnej, bedqca zarazem zespolem spisowym.
Jej zadaniem jest:
— opracowanie i aktualizacja harmonogramu inwentaryzacji ciaglej zapasow i jego

przestrzeganie,
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— dokonywanie spisow z natury wedlug zasad przewidzianych dla inwentaryzacji

okresowej (pkt. 44-78),

— wstepne rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych i przedstawienie stosownych wnioskéw

kierownikowi jednostki, ktory podejmuje ostateczng decyzje co do sposobu rozliczenia;

nastepuje to wg wyjasnien zawartych w pkt. 81-111.

c. inwentaryzacja kontrolna;

Inwentaryzacja dorazna ( kontrolna) - jest to rodzaj inwentaryzacji wynikajacy z

konkretnych przestanek, takich jak np.:

wystapienie zdarzen losowych- wypadki losowe (w szczegdlnosci pozar, powodz,
zalanie lub kradziez z wltamaniem), w wyniku ktorych nastgpity straty w majatku
(inwentaryzacja dorazna ma na celu ustalenie rozmiaru tych strat oraz stanu
pozostalego majatku),

zmiana formy organizacyjno-prawnej jednostki sektora finansé6w publicznych,
(likwidacja jednostki lub jej czeséci, w tym stanowiska).

podejrzenie niewlasciwego gospodarowania mieniem - kontrola wlasciwego
zabezpieczenia danego mienia w jednostce, kontrola i rozliczenie osdb materialnie
odpowiedzialnych (zwykle w terminach niezapowiedzianych),

polecenie instytucji przeprowadzajacej kontrole w jednostce sektora budzetowego -

kontrola zewnetrzna, a zwtaszcza kontrola skarbowa,

d. inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza.

Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza - jest przeprowadzana w sytuacji zmiany osoby
odpowiedzialnej materialnie  {zmiana o0s6b materialnie = odpowiedzialnych
(wspotodpowiedzialnych) za powierzone im sktadniki majatkowe (rowniez w
przypadku urlopu czy choroby)}, dotyczy wszystkich sktadnikéw majatku objetych ta
odpowiedzialnos$cig. Inwentaryzacj¢ takg przeprowadza si¢ w przypadku zwolnienia z
pracy pracownika lub jego nieobecnosci wymagajacej zastepstwa.

Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzad

inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastgpuje na krotki czas a osoby
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ponoszace odpowiedzialno$¢ wyrazity pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspdlnej

odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie.

> METODA SPISU Z NATURY (ETAPY,
ORGANIZACJA, PRZEPROWADZENIE,
ROZLICZENIE);

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji drogq spisu z
natury

Istota i przedmiot spisu z natury

Spis z natury jest podstawowym sposobem inwentaryzacji

skladnikow rzeczowych i pieni¢znych.

W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje nastepujgcych zasobow
majgtkowych:

1) aktywow pienieznych (z wyjgtkiem Srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, poniewaz sq one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie sald), w tym:

- gotowki w kasie w ztotych polskich i w walutach obcych,

- czekdw 1 weksli obcych o terminie ptatnosci lub wymagalnos$ci do trzech miesiecy,

- metali szlachetnych (ztoto, srebro, platyna), o ile nie sg zaliczane do rzeczowego majatku

trwatego,

2) papierow wartosciowych w postaci materialnej, np.:

- akcji, bonow, obligacii,

- innych papierow wartosciowych,

- czekow 1 weksli o terminie platnosci i wymagalnosci ponad trzy miesiace,
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3) rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, w tym:

- surowcow, materiatow, opakowan,

- potfabrykatow i produktow gotowych,

- towarow handlowych,

- produkcji w toku (jesli jest to mozliwe),

- pozostatych sktadnikéw obrotowych,

4) srodkow trwatych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji (z wyjatkiem srodkow
trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, i gruntow, ktore inwentaryzowane sg droga
weryfikacji),

5) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie,

6) obcych sktadnikow, ktore powierzone zostaly do przechowywania, przetworzenia, sprzedazy

lub uzytkowania.

W odniesieniu do rzeczowych sktadnikéw majatku koniecznos¢ systematycznej
kontroli jest szczegdlnie podkreslana, albowiem stany ich ulegaja czgstym zmia-
nom.

Podczas ich przemieszczania, magazynowania i wydawania mogq powstac

niedobory, szkody lub ubytki naturalne czy nadwyzki

Przyczyny ich powstania moga by¢ rozne:
1) niezalezne od woli ludzkiej, a mianowicie:
- zmiany chemiczne i fizyczne, powodujgce ubytki naturalne,
- wypadki losowe, w wyniku ktorych powstaja nieodwracalne szkody w skladnikach majatku,

2) wywolane niezamierzonym dzialaniem ludzkim, na przyklad:

- bledy popelniane przez pracownikéw podczas przyjmowania i wydawania towarow
(blad pomiaru - wazenia, liczenia, mierzenia),

- bledy w wypelnianiu dokumentéw - mylne wskazanie ilosci, gatunku, ceny, rodzaju lub
obliczenia,

- bledy w ewidencji operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych,
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3) wywolane celowym dzialaniem czlowieka lub niedbalym wykonywaniem czynnosci, na
przyklad:

- kradziez z wlamaniem,

- celowe uszkodzenie lub zniszczenie,

- pozar spowodowany podpaleniem,

- falszowanie dokumentow,

- brak troski o powierzone mienie.

Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyzej skladnikow nastepuje
droga ich przeliczenia lub pomiaru w inny sposob; o sposobie pomiaru
decyduje ich rodzaj, wielko$¢, ksztalt, posta¢ fizyczna lub inne cechy

specyficzne.

Wplyw na wybor techniki liczenia i pomiaru maja rowniez warunki
skladowania, dostep do pol spisowych oraz mozliwosci zastosowania albo
posiadania specjalnego sprze¢tu mierniczego.

W sytuacji kiedy skladniki majatkowe sa niedoste¢pne, niepoliczalne,

niemierzalne lub dostep do nich jest utrudniony - ich stan ilosciowy okresla si¢

na podstawie obliczen technicznych lub szacunkow (tzw. inwentaryzacja

uproszczona).

Do typowych skladnikow inwentaryzowanych metoda uproszczong naleza:

- substancje ptynne,

- materialy sypkie sktadowane w pryzmach, kopcach, nietypowych pojemnikach,
elewatorach (wegiel, cement, §rodki chemiczne, zboze, nasiona),

- wyroby hutnicze (szkto, stal),

- drewno, tarcica,

- produkcja w toku,

- przedmioty sktadowane w nietadzie - trudno policzalne,

- bele, zwoje, szpule itp.
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Ilos¢ rzeczowych skladnikow majatku trudnych do dokladnego
zmierzenia, znajdujacych si¢ np. w pryzmach, zwalach, haldach, stertach,
kopcach czy zbiornikach, mozna okresli¢ na podstawie obliczen

technicznych, wedlug ustalonej objetosci i ciezaru jednostki objetosci.

Jezeli nie jest znany ciezar wlasciwy, wtedy mozna zwazy¢ 1 m® materiatu i
przyjac za ciezar wlasciwy Srednig z trzech kolejno otrzymanych wag

oddzielnie pobranych prab.

Obliczenia techniczne lub szacunki przeprowadza si¢ z nalezyta
dokladnoscia przez osoby o odpowiednich kwalifikacjach, powotane przez
kierownika jednostki na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej
sposrod pracownikow zaktadu lub przez powotlanych rzeczoznawcow
(chemikow, fizykow, materialoznawcow, itp.).

Obliczenia te powinny by¢ uwidocznione w specjalnym zalaczniku do
arkusza spisowego.

Jezeli zastosowane zostaly obliczenia techniczne, to nalezy zalaczy¢ rysunek
okreslajacy ksztalt np. pryzmy, jej wymiary oraz wyliczenia szczegotowe,
na podstawie ktorych ustalono stan skladnika.

Zalgczniki te podpisuja osoby dokonujace obliczen oraz osoba

odpowiedzialna za stan spisywanych skladnikow.

Wzory podstawowych bryl geometrycznych oraz formuly obliczenia ich pojemnoS$ci zawiera

ponizszy wykaz.
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Wzory podstawowych bryt geometrycznych
oraz formuty obliczenia ich pojemnosci

Szescian '
(czgsty ksztaft boksow w magazynach, pojemnikéw, zasobnikéw itp.)
Pojemnos¢: powierzchnia podstawy x wysoko$é 5

a

V=a=#xa=axaxa

a
a
Prostopadtoscian s
(czesly ksztatt skrzyn, bokséw lub innych pojemniké w)
Pojemno$¢: powierzchnia podstawy x wysokos¢ (w tym wypadku wysoko$¢ ¢
réwna sie dtugosci boku c) :
c
a
f b

V=axbxc

Pryzma (klin)
(mozliwa forma artykutow zwatowych)
V=_1h(2a+c)x bx h

i

Pryzma $cigta
(czgsta forma artykutow zwatowych)
V=3hl(2a+ b)x ¢ +(a+ 2b)x f]

Ostrostup foremny i stozek
(rowniez w postaci takich bryt moga wystepowac inwentaryzowane artykuty)
V=31Pxh

P - powierzchnia podstawy, przy czym:
dla kwadratu: P =ax a &
dla kota: P =117? L a

Kula
(rzadsza forma postaci skladowanych artykutow)
v=4ns

Wycinek kuli (czasza)
(czesta forma przechowywania artykutow plynnych, sypkich itp.)
V=1nh%3r - h)

Beczka kotowa
(réwniez stuzy w praktyce do przechowywania artykutow)
V=3I1h(2D* + Dd + $d?)

Walec kotowy prosty
(czesta forma przechowywania artykuiow) %
V=nr#h i h

Symbol V uzyty we wszystkich wzorach oznacza objetos¢.
Na ogot projektanci réznych pojemnikow, zasobnikéw, bokséw, zbiornikéw, kadzi, pak itp. starajq sig nadat im postac bryt
foremnych z uwagi na utatwienie réznych wyliczen, m.in. na uzytek inwentaryzacji,
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Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan skladnikow majatku

nie rézni si¢ od stanu ksiegowego wiecej niz o 5 do 10 proc., stan ksiegowy
przyjmuje si¢ do rozliczenia jako stan faktyczny; decyduje o tym

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wspolnie z gtownym ksiegowym.
Jednostki miary stosowane w spisie z natury

NajczeSciej wystepujace w inwentaryzacji jednostki miary:
1) sztuki (szt.) i pochodne od sztuk:

- egzemplarze (egz.),

- komplety (kpi.),

- arkusze (ark.);

2) kilogramy (kg) i pochodne od nich:
- miligramy (mg),

- gramy (9),

- dekagramy (dag),

- kwintale (q),

- tony (t);

3) metry biezace (m lub mb) 1 pochodne od nich:
- milimetry (mm),

- centymetry (cm),

- decymetry (dcm),

- kilometry (km);

4) metry kwadratowe (m2) i pochodne:
- milimetry kwadratowe (mmz2),

- centymetry kwadratowe (cm2),

- decymetry kwadratowe (dcmz2),

- kilometry kwadratowe (kmz2);

5) metry szescienne (m3) i pochodne:

- milimetry sze$cienne (mm3),

- centymetry sze$cienne (cm3),

- decymetry szescienne (dcm3),

- kilometry szeScienne (km3) - rzadko spotykane.
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W praktyce mogg wystepowa¢ jeszcze jednostki miary dawniej spotykane, z ktorych

czeS¢ juz zanika, jednak niektore z nich stosowane sa na co dzien, np. ryza, tuzin.

Oto przykladowe tego rodzaju jednostki miary:
1) wyprowadzone od sztuk:

- tuzin (12 szt.),

- gros (144 szt. = 12 tuzindéw),

- mendel (15 szt.),

- kopa (60 szt.),

- ryza (500 szt. - w przypadku papieru);
2) wyprowadzone od wagi:

- funt (ok. 0,4 kg); 5 funtow = 2 kg,

- pud (16 kg);

3) wyprowadzone od pojemnosci:

- litr(dm3),

- kwarta (4 dm3 = 4 litry),

- garniec (4 kwarty =16 litrow).

W przypadku gdy dany skladnik wystepuje w bardzo duzych

ilosciach, za jednostki miary przyjmuje si¢ wielokrotnosci jednostek
naturalnych, np. nie | sztuka, tylko 1000 szt. itp.

Jesli zastosowana zostanie wielokrotnos¢ jednostek naturalnych,
wowczas w arkuszu spisowym, w kolumnie ,,jednostki miary' nalezy

wpisac¢ 1000 szt.

Przykladowo, jesli stwierdzono 218 000 sztuk, a w jednostkach miary

podano -1000 szt., to ilo$¢ stwierdzona - 218.

Inwentaryzacja w_drodze spisu_z natury polega na ustaleniu

rzeczywistej ilosci skladnikow majatkowych jednostki poprzez ich
przeliczenie, zmierzenie, zwazenie, a nastepnie zapisaniu ustalonej

iloSci w arkuszu spisu z natury.
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Spisane ilosci skladnikow podlegaja nastepnie wycenie, a ich wartosci sa

porownywane z danymi ksiag rachunkowych.

Na tej podstawie ustalane sa ewentualne rdéznice inwentaryzacyjne i wyjasniane
przyczyny ich powstania, po czym nastepuje rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych w

ksiggach roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

W praktyce prowadzenie spisu z natury odbywa si¢ na podstawie
zatwierdzonego planu inwentaryzacji, ktéry powinien by¢ opracowany na
poszczegllne miesiace.

Odpowiednie przygotowanie tego planu ma istotne znaczenie dla
organizacji i sprawnego przebiegu inwentaryzacji, poniewaz spis z natury

jest metoda czasochlonng i pracochlonna.

Czvnnosci spisowe wykonvywane sa w obecnosci osoby

materialnie odpowiedzialnej, a w przypadku inwentaryzacji

zdawczo-odbiorczej w obecnosci osoby zdajacej i przyjmujacej.

Technika ta polega na liczeniu, mierzeniu, wazeniu i innych pomiarach

rzeczowych czy tez pienigznych sktadnikow aktywow jednostki.
Metoda ta odnosi sie tylko do sktadnikow mierzalnych i policzalnych.

Drogq spisu z natury inwentaryzowane sq w szczegolnosci: aktywa pienigine (7 wyjqtkiem
zgromadzonych na rachunkach bankowych), papiery wartosciowe i inne aktywa finansowe,
rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, srodki trwale (7 wylgczeniem gruntow) oraz
budowle, maszyny i urzqgdzenia wchodzqce w sklad srodkow trwalych w budowie.
Od 1.1.2002 r. przepisy obligujg jednostke do inwentaryzacji drogg spisu 7 natury znajdujgcych sie
na jej terenie sktadnikéw obcych (np. przechowywanych, przyjetych w komis, do naprawy,

przerobu), naktadajgc jednoczesnie obowigzek powiadomienia ich wlascicieli o wynikach inwentaryzacji.

Nie ma obowigzku objecia inwentaryzacjg wtasnych sktadnikow majgtkowych
ujetych wylgcznie w ewidencji ilosciowej, nalezy jednak spisaé 7 natury

sktadniki majgtkowe objete ewidencjq ksiggowq, pomimo ich odpisania w 100%.
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Jedng 7 odmian techniki spisu 7 natury jest metoda spisu posredniego

Uproszczonego.

Polega ona na ustaleniu ilosci i wartosci sktadnikow aktywow W pewnym

przyblizeniu, co powodowane jest glownie przez brak moZliwosci

przeprowadzenia spisu z natury z powodow obiektywnych (np. brak

technicznych mozliwosci bezposredniego zmierzenia). W takiej sytuacji stosuje

sie w szczegolnosci: _metody reprezentatywnej probki, obmiaru, szacunku,

metode oceny ekspertow czy tez metode porownan.

PRZYKEAD

PRZYKEAD

W jednostce gospodarczej dokonywana jest inwentaryzacja paskow aluminiowych. Paski
te znajduja si¢ czgsciowa w skrzyniach, ktore sg oryginalnie zapakowane. W kazdej ze
100 skrzyn znajduje si¢ 250 paskow, natomiast 50 skrzyn to opakowania rozpoczete i
czgSciowo wykorzystano ich zawarto$¢. Inwentaryzacja paskow aluminiowych
znajdujacych sie w 100 skrzyniach, ktorych do tej pory nie rozpakowano, nie wydaje si¢
watpliwa 1 uznaje sie, ze 1los¢ paskow w tych skrzyniach wynosi 25 000 paskow (nie ma
konieczno$ci rozpakowywania oryginalnych skrzyn), natomiast ilo$¢ paskow w
skrzyniach rozpakowanych mozna okresli¢ w nastgpujacy sposob:

1) pobranie probki 200 paskéw aluminiowych i ustalenie ich wagi (np. 10 kg),
2) ustalenie wagi paskow aluminiowych tacznie - uwzgledniajac wage paskow bez
wagi opakowania (np. 120 kg),

3)  oszacowanie facznej ilosci paskow na podstawie wynikow proby [(200

paskow/10 kg) x 120 kg] =2400 paskow.

W jednostce dokonywana jest inwentaryzacja wegla, ktory stuzy do ogrzewania
budynkow. Wegiel ten jest usypany w pryzmie w formie stozka. Nie ma oczywiscie
konieczno$ci przemierzenia czy przewazania pryzmy, aby ustali¢ i10$¢ (objetosc¢) i
wage wegla. W celu ustalenia niezbednych warto$ci nalezy dokona¢ szkicu pryzmy i
ustalenia podstawowych dhugosci (np. obwodu - 2 TTr oraz wysokosci - H), co pozwala
przy zastosowaniu prostych wzorow geometrycznych ustali¢ objeto$¢ stozka O = 1/3 r2 x
H).

Nastepnie ustalany jest ciezar jednostkowy wegla, np. I dem*, i znajac objetos¢
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pryzmy, mozna juz ustali¢ wage i poréwnac jg ze stanem magazynowym.

KSR nr 2 :III. Przebieg inwentaryzacji zapasow

droga spisu z natury
A. Rozpoczecie spisu

44. Spis z natury rozpoczyna w wyznaczonym terminie (data, godzina) i miejscu (w jednym
lub kilku) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczony przez niego cztonek
komisji po upewnieniu si¢, ze:

a) zespoly spisowe sa w kompletnym sktadzie i sg obecne osoby odpowiedzialne za zapasy
bedace przedmiotem spisu,

b) zespoty spisowe otrzymaty za pokwitowaniem w zestawieniu kontrolnym wystarczajaca
liczbe odpowiednio oznakowanych dokumentdéw (np. arkuszy) spisowych i niezbedne
wyposazenie,

¢) dane o stanie ilo§ciowym zapasow objetych spisem sg niedostepne zespotom spisowym,
d) osoby odpowiedzialne za objete spisem zapasy zlozyty ksiggowemu pisemne
o$wiadczenia, ze wszystkie dowody przychodu i1 rozchodu obj¢tych spisem zapasow zostaty
mu przekazane, a na o$wiadczeniu podano numery lub inne znamiona ostatnich dowodow
przychodu i rozchodu.

Jezeli ktorykolwiek z warunkdw nie jest spelniony, przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczony do tego cztonek komisji podejmuje odpowiednie dziatania

zaradcze, zapewniajgce prawidlowy przebieg spisu z natury.

45. Jezeli z uwagi na lokalizacje jednostki (posiada ona zaktady produkcyjne, magazyny,
punkty sprzedazy nie znajdujace si¢ na jednym terenie), spis z natury nastepuje jednoczesnie
w kilku miejscach — niniejsze wskazowki stosuje si¢ odpowiednio. Zespot spisowy powinien
mie¢ zapewniong mozliwos¢ biezacego kontaktu z przewodniczacym komisji

inwentaryzacyjnej lub innym czlonkiem komisji upowaznionym do podejmowania decyzji.

B. Technika spisu z natury
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46. Spis z natury polega na ustaleniu drogg pomiaru ilo§ciowego stanu zapaséw, ocenie ich
jakosci 1 zapisaniu tych ustalen w arkuszu spisowym lub na innym no$niku danych

utrwalajacym wyniki spisu.

47. Zadaniem zespotu spisowego jest ustalenie 1losci 1 jakosci wszystkich sktadnikow
zapasow znajdujacych si¢ na polu spisowym. Nast¢puje to drogg systematycznego (w
porzadku odpowiadajagcym kolejnosci miejsc sktadowania) pomiaru stanu ilosciowego
poszczeg6lnych sktadowanych na danym polu sktadnikéw zapasoéw, zapisania w arkuszu
spisowym danych identyfikujacych poszczegdlne spisane sktadniki zapasow (por. pkt. 65 1
71) oraz wyniki pomiaru. Juz spisane sktadniki oznacza si¢, aby zapobiec ich powtérnemu
spisaniu. W przypadku spisu towaréw w punktach sprzedazy detalicznej, w ktérych zapasy sa
objete tylko ewidencja warto§ciowg w cenach sprzedazy, w arkuszu spisowym zapisuje si¢
takze jednostkowa cene sprzedazy i warto$¢ spisanego asortymentu towarow lub opakowan

(ustalenie warto$ci moze nastapi¢ po zakonczeniu czynnosci spisowych).

48. Jezeli ten sam asortyment zapaséw jest sktadowany w kilku miejscach jednego pola
spisowego, to ilosci stwierdzone w poszczegolnych miejscach sktadowania traktuje si¢
wstepnie tak, jakby to byty rozne sktadniki zapaséw, zapisujac je w oddzielnych wierszach
arkusza spisowego, a nastgpnie ujmuje je tacznie w zestawieniach zbiorczych. Jezeli na
jednym polu spisowym sktadowane sg rozne rodzaje zapasow, np. materiaty i1 towary albo
towary i wyroby gotowe to wskazane jest przeznaczenie dla kazdego rodzaju zapasow

odrebnego arkusza spisowego.

Pomiar i jednostka pomiaru

49. Stan ilosciowy kazdego sktadnika zapaséw ustala si¢ stosownie do jego charakteru przez
liczenie (sztuki), wazenie, pomiar dlugosci, powierzchni lub objetosci z uzyciem
odpowiednich urzgdzen pomiarowych. Wyniki pomiaru wyraza si¢ w jednostkach miary
przyjetych w ewidencji ksiegowej zapaséw. Zazwyczaj sa to jednostki miary stosowane w

obrocie towarowym.

50. Jezeli wlasciwy pomiar nastgpuje z uzyciem innej jednostki miary niz przyjeta w
ewidencji ksiggowej zapasow, to w arkuszu spisowym zamieszcza si¢ odpowiednig uwagg, na
przyktad: ustala si¢ liczbe arkuszy blachy okreslonej grubosci i rodzaju, a nastgpnie mnozy
przez wage arkusza, wyznaczong przez probne zwazenie jednego lub kilku arkuszy. W

przypadku innych sktadnikéw moze by¢ konieczne zastosowanie odpowiednich tabel
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przeliczeniowych, np. przeliczenie objgtosci paliwa na kilogramy z uzyciem wspotczynnika

uwzgledniajgcego m.in. temperaturg otoczenia.

51. Jezeli waga spisywanego sktadnika zapasow zmienia si¢ w zalezno$ci od czynnikow
atmosferycznych, na przyktad wilgotnosci powietrza, to w przypadku asortymentu,
znajdujacego si¢ w oryginalnym nienaruszonym opakowaniu (np. bele bawelny, rolki wetny

mineralnej), przyjmuje si¢ wage deklarowang na opakowaniu.

Przyklad 2. (Spis z natury w innych jednostkach miary niz stosowane w
ewidencji ksiegowej)

W sklepie rowerowym jednym ze spisywanych asortymentow zapasow sq sruby stalowe o
roznych wielkosciach. Ich ewidencje ilosciowq jednostka prowadzi w sztukach. Jednak ze
wzgledu na znaczne ilosci zapasu srub, ich przeliczanie podczas spisu bytoby zbyt
czasochtonne. Jednostka zdecydowalta si¢ wiec przeprowadzié spis z natury — po sprawdzeniu,
ze sq to wylqcznie sruby stalowe — drogq zwazenia (a nie liczenia) znajdujgcych si¢ w sklepie
Srub, ktore nastepnie przeliczono na sztuki wedtug ustalonej przez zespot spisowy wagi
jednostkoweyj.

W toku spisu stwierdzono, ze waga zapasu:

—Srub A (do hamulcow) wynosi 1 330 g,

— srub B (do przerzutek) — 2 740 g.

Waga jednostkowa srub A wynosi 0,25 g, srub B — 0,57 g.

Ustalenie liczby spisywanych srub:

— Sruby A: lgczna waga 1 330 g : 0,25 g/szt. = 5 320 sztuk,

— Sruby B: lgczna waga 2 740 g : 0 57 g/szt. = 4 807,02 sztuki ~ 4 807 sztuk

Wynikajgca z przeliczenia niecatkowita liczba sztuk srub B miesci si¢ w granicach
dopuszczalnej niedoktadnosci, spowodowanej mozliwym bledem pomiaru (skalowanie wagi
uzytej podczas spisu), jak i tolerancji wagowej przedmiotu, np. waga sruby B moze wynosic

0,57 g z doktadnoscig +/-0,002 g.

Spis z natury zapasow w opakowaniach zbiorczych
52. Ustalenie ilosci zapaséw znajdujacych si¢ w oryginalnych, zamknigtych i nienaruszonych

opakowaniach fabrycznych (dostawcy), np. kartonach, paletach, workach, beczkach,
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wymagatoby otwarcia opakowan zbiorczych, co bytoby nieekonomiczne. Z tego powodu
pomiar stanu takich zapasow polega na przeliczeniu liczby opakowan zbiorczych i
przemnozeniu jej przez podang na nich deklarowang zawarto$¢ pojedynczego opakowania, po
uprzednim upewnieniu si¢, ze z duzym prawdopodobienstwem stan deklarowany na kazdym
opakowaniu odpowiada rzeczywistemu. W tym celu wybiera si¢ jedno lub wigcej
przypadkowo, dowolnie, wybranych opakowan zbiorczych, otwiera je i liczy ich zawartos¢.
Jezeli wyniki wyrywkowych ustalen (rodzaj przechowywanego przedmiotu, jego ilo$¢ i
jakos¢) sg zgodne z danymi podanymi na opakowaniach, wowczas w toku spisu liczy si¢
wylacznie opakowania zbiorcze. W razie wystgpowania niezgodnosci rzeczywistej zawartosci
wybranego opakowania zbiorczego z zadeklarowanym na nim stanem konieczne jest
przeprowadzenie wigkszej liczby prob. W razie istotnych niezgodnosci, stwierdzanych
podczas kolejnych préb, zawarto$¢ wszystkich opakowan zbiorczych wymaga przeliczenia

(sprawdzenia).

Prace organizacyjne zwigzane ze spisem z natury

Czynnosci przygotowawcze przed spisem z natury

Zagadnienia zwiazane ze spisem z natury powinny wynika¢ z instrukeji
inwentaryzacyjnej oraz zarzadzenia Kierownika jednostki.

Z dokumentow tych wynikaja nie tylko zasady przeprowadzenia inwentaryzacji,
ale rowniez regulacje dotyczgce etapu przygotowawczego, a co warto podkresli¢ - za
przygotowanie i przeprowadzenie spisu z natury wylaczng odpowiedzialnos¢ ponosi

kierownik jednostki.

Przed spisem z natury nalezy wlasciwie posegregowac i oznaczy¢
skladniki majatku w sposob ulatwiajacy dostep i szybkie ustalenie ilosci.

Powinno si¢ oddzielnie umiesci¢ skladniki majatkowe niebedace
wlasnoscia jednostki, np. materialy do przerobu, nieodebrane sprzedane
towary - one rowniez beda podlegaly spisowi.

Przy tej okazji mozliwe jest oddzielenie skladnikow
niepelnowartosciowych, zniszczonych lub zbednych, ktore moga by¢

spisywane na oddzielnych arkuszach spisowych.
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Przed rozpoczeciem inwentaryzowania nalezy dokonaé uzgodnienia
stanu wynikajacego z ewidencji ksiegowej z ewidencja prowadzona w
magazynie.

Wszystkie dowody zwigzane z inwentaryzowanymi sktadnikami (np. Wz, Pz, Kw)
muszg by¢ przekazane do ksiggowosci i ujete na odpowiednich kontach (w ten sposob nie doj-
dzie do powstania roznic pozornych).

W przypadku dokonywania inwentaryzacji w formie spisu z natury
szczegoOlne obowigzki spoczywajq na osobach materialnie
odpowiedzialnych.

Osoby te powinny uporzadkowa¢ prowadzong przez siebie ewidencje sktadnikoéw
majatkowych i uzgodnicie z dziatem finansowo-ksiggowym. Osoby materialnie

odpowiedzialne powinny przygotowac takze pola spisowe, tj. uporzadkowac sktadniki

majatkowe i ich oznaczenia.

Przeprowadzajac inwentaryzacje¢ sktadnikoéw majatkowych w magazynie, przed rozpoczeciem
spisu z natury, osoba materialnie odpowiedzialna powinna zlozy¢ o§wiadczenie o

przygotowaniu pola spisowego

Zapoznanie zespolow spisowych z dokumentacja

inwentaryzacyjng i sposobem jej wypelnienia

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac i
powigzac z zapisami ksigg rachunkowych.

Do dokumentacji inwentaryzacyjnej naleza m.in.: zarzadzenie o
inwentaryzacji, plan i harmonogram inwentaryzacji, karty spisowe, arkusze spisu z
natury, oswiadczenia oséb materialnie odpowiedzialnych, sprawozdania komisji
inwentaryzacyjnej, zestawienia roznic inwentaryzacyjnych, protokél rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych, arkusze kompensat niedoborow i nadwyzek,

potwierdzenia sald rachunkow bankowych i rozrachunkow, protokoly weryfikacji
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stanow aktywow i pasywow z dokumentacja ksiegowa.

Dokumentacja inwentarvzacyjna powinna spelia¢é wymodqgi

okreslone dla dowodow ksiegowych.

Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majatku

nalezy dokona¢ wpisu w kartach spisowych lub w arkuszach spiso-

wych.

Karty spisowe sporzadzane sa oddzielnie dla kazdego skladnika

majatku jednostki. Karty stosuje sie zazwyczaj, gdy jednorodne skltadnikKi

majagtkowe sq sktadowane w roznych miejscach oraz gdy identyfikacja

sktadnika i ustalenie jego stanu sg utrudnione.

Obecnosé¢ 0s0Ob materialnie odpowiedzialnych za powierzone

mienie przy spisie z natury

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane
sktadniki majatkowe lub osoby przez nig upowaznione;.

Przed przystapieniem do spisu czlonkowie zespolu spisowego powinni zebraé
oswiadczenia wstepne od 0s0b odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie.

W oswiadczeniach tych potwierdza sie¢, ze wszystkie dowody przychodu i
rozchodu skladnikéw majatku zostaly zaksiegowane w kartotekach ilosciowych i
przekazane do dzialu ksiegowoSci.

Do obowiazkéw osob materialnie odpowiedzialnych w trakcie spisu z natury
naleiy uczestniczenie w spisie i sprawdzanie prawidlowosci przeprowadzania
inwentaryzacji oraz udzielanie niezbednych wyjasnien zespolom spisowym.

Osoba materialnie odpowiedzialna musi mie¢ mozliwos¢ sprawdzenia prawidtowosci
zapisOw wynikow pomiaru, co potwierdza swoim podpisem w arkuszu spisowym oraz
o$wiadczeniem, ze sktadniki majatku, za ktore odpowiada, zostaly spisane w arkuszu spisu z

natury i ze zgadza si¢ z tymi wynikami.
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Oswiadczenie osoby materialnie

odpowiedzialnej przed inwentaryzacja:

W przypadku przeprowadzania spisu z natury nalezy przygotowac
oswiadczenie wstepne oséb odpowiedzialnych materialnie zawierajace zapewnienie, Ze
wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu zasobdéw, za ktére odpowiada
dana osoba, zostaly do chwili rozpoczecia spisu prawidlowo wykazane w dokumentacji

przekazanej do dzialu ksiegowosci.

Oswiadczenie takie powinno zosta¢ ztozone bezposrednio przed przystapieniem
komisji inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia spisu na obszarze, za ktory odpowiedzialna

jest osoba je skladajaca.

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialne]

przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki majatkowe

(wymienic¢ wlasciciela)
o$wiadczam co nastgpuje:
1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe zostaty wystawione i przekazane do
ksiggowosci jednostki oraz sg ujete w dokumentacji ewidencyjnej (ksiggach rachunkowych) wedtug

stanu na dzien ..........c.ccceeeeee. , natomiast dowody biezace do czasu rozpoczgcia spisu, tj. do dnia
......................... przekazatem /fam/ Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.
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2. Zadnych innych dowodow przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢ wptyw
na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie sktadniki majatkowe w tej placowce nalezg do firmy z wyjatkiem:

KEOTE S8 WEASTIOSCIG .....veeee st r e r e nr e r e nr e r e

4. Stan zabezpieczenia powierzonego Majatkll JESt ........cviviiiiieiiiirieiii e
(dokonac oceny)

MAM ZASTIZEZENIA QO veiiviiitiiiiiiit et st ettt et e s te e bt e be e sbe e sbeesabeea b e e s b e e beesbeesbbeebbeenbeenbeenbeesbeesnbennee

(wymieni¢ zastrzezenia)

Ewidencje magazynowq nalezy rowniez wlasciwie
zabezpieczy¢.

Spis z natury polega na policzeniu, zwazeniu lub zmierzeniu iloSci
danego skladnika.
Spisu z natury dokonuja osoby (zespoly, komisje) powolane w tym celu
przez kierownika jednostki, odpowiednio przeszkolone i majace
swiadomos¢ celu przeprowadzanego spisu z natury.

Komisja inwentaryzacyjna (zespol spisowy) powinna skladac sie z
osob kompetentnych, ale tez bezstronnych i obiektywnych.

W przypadku prowadzenia ewidencji magazynowej zapasow, za

»Stan magazynowy'' materialnie odpowiada magazynier.

Powinien on uczestniczy¢ w spisie powierzonego mu majatku, ale nie moze

00 przeprowadzac.
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Na osobie odpowiedzialnej materialnie za skladniki objete

inwentaryzacja spoczywaja nastepujace zadania:

- uczestniczenie w roboczym spotkaniu przed inwentaryzacyjnym,

- przygotowanie i uzgodnienie 7 ksiegowoscig ewidencji inwentaryzowanych
sktadnikow,

- przygotowanie, skompletowanie i zgromadzenie, ujecie w ewidencji i
przekazanie do ksiggowosci dokumentacji dotyczgcej inwentaryzowanych
sktadnikow,

- przygotowanie do inwentaryzacji pol spisowych i znajdujgcych sie¢ w nich
sktadnikow, m.in. -uporzgdkowanie tych samych sktadnikow wedlug miejsc
sktadowania, spryzmowanie artykutow sypkich, zwatowych itp.,

- pelne i czynne uczestnictwo w realizacji prac inwentaryzacyjnych,

- zloZenie zespolowi spisowemu stosownych oswiadczen wstepnych i
koncowych,

- zapewnienie poprawnosci ustalania ilosci inwentaryzowanych sktadnikow i
ujecia ich do arkuszy spisowych,

- udzielenie wszechstronnych wyjasnien zespotom i kontrolerom spisowym,
jak rowniez komisji inwentaryzacyjnej,

- zloZenie pisemnych wyjasnien w zakresie rezultatow inwentaryzacji, a
zwlaszcza roZnic inwentaryzacyjnych, przyczyn ich powstania z propozycjami
sposobu ich rozliczenia,

- wprowadzenie zmian w stanach ewidencyjnych inwentaryzowanych

sktadnikow w przypadku ujawnienia réZnic inwentaryzacyjnych.

KSR nr 2 - D. Inwentaryzacja zapasow droga
spisu z natury wspomagana informatycznie
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69. Informatyczne wspomaganie inwentaryzacji zapaséw droga spisu z

natury przyspiesza przebieg spisu i zmniejsza ryzyko bledow.

Wspomaganie moze polega¢ mi¢dzy innymi na:

a) elektronicznym wypelnianiu przez zespoly spisowe dokumentacji
Inwentaryzacyjnej, przede wszystkim arkuszy spisowych (por. pkt 71),
b) korzystaniu ze specjalistycznego oprogramowania przeznaczonego do
przeprowadzania spisu z natury lub podobnej funkcji w systemach
ksiegowych, w szczegolnosci zapewniajacych biezace wykazywanie
wynikow spisu oraz tworzenie dokumentacji spisowej, w tym ustalanie
roznic inwentaryzacyjnych,

¢) przeprowadzaniu spisu za pomocg mobilnych urzadzen — skanerow, pod
warunkiem uprzedniego oznaczenia skladnikow zapasow stanowiacych
przedmiot spisu odpowiednimi kodami (oznaczeniami) identyfikujgacymi;
skanery stosuje si¢ do identyfikacji i liczenia skladnikéw zapaséw (nie
zapewniajg one ustalenia wagi ani objetosci); kolejne etapy spisu
(sporzqdzanie arkuszy, ustalanie roZnic) ré6wniez nastepuja z uzyciem

oprogramowania (por. pkt 70).

70. Inwentaryzacj¢ zapasow drogq spisu z natury w calosci wspomagang
informatycznie (pkt 69.c) przeprowadza si¢ z zachowaniem zasad
omowionych w poprzednich punktach stanowiska. Przed przystapieniem do
spisu niezbedne jest uzgodnienie danych o zapasach zapisanych w
skanerach z centralng baza danych (biezaca ewidencja ksiegowa) i
autoryzacja czlonkow zespolu spisowego, aby umozliwi¢ im korzystanie ze

skanerow.
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Uzgodnienie dotyczy symboli (indeksow) skladnikow zapasow, jednostek
miary i ewentualnie opisu ich cech i lokalizacji, jezeli s3 one weryfikowane
podczas spisu. W czasie spisu zespol spisowy skanuje kody i weryfikuje
odczytane przez skaner szczegolowe informacje o spisywanym skladniku
zapasow, np. jego cechy zewnetrzne, termin przydatnosci, umiejscowienie w
magazynie. Stany i kody (oznaczenia) identyfikujace skladniki zapasow sa
automatycznie zapisywane w pamieci skanerow, przy czym zespol spisowy
nie ma mozliwosci modyfikowania tych zapisow. Po zakonczeniu spisu
wynik skanowania jest przekazywany do centralnego systemu
informatycznego w celu sporzadzenia arkuszy spisowych lub
réwnowaznych im dokumentow. Ujawnione w trakcie spisu sktadniki
zapasow o kodach nieujetych w bazie danych skanerow lub pozbawione kodu
sq spisywane wedlug ogolnych zasad na papierowym arkuszu spisowym .
Dokumenty spisowe sa podpisywane elektronicznie albo tradycyjnie w

zaleznoSci od przyjetego w systemie sposobu autoryzacji.

/1. Dokumenty spisowe moga by¢ tez sporzadzane w formie elektronicznej,

na przvklad w arkuszu kalkulacyjnym, pod warunkiem ze:

a) zapisy uzyskuja trwale czytelng postac podczas rejestrowania stanu
zapasow stwierdzonego drogg spisu z natury,

b) mozliwe jest ustalenie osoby, ktora wprowadzila zapisy do dokumentow
spisowych albo dokonala ich modyfikacji,

¢) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia
ustalonych drogg spisu z natury danych oraz kompletnosci i integralnosci
(nienaruszalnosci) zapiséw,

d) dane zrodlowe sq odpowiednio chronione; jest zapewniona ich
niezmiennos$¢ przez wymagany okres przechowywania dokumentacji

Inwentaryzacyjnej.
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Wykorzystanie programow - metody przeprowadzania

Inwentaryzacji z czytnikiem kodéw kreskowych lub z

czytnikiem RFID (ang. radio-frequency identification)

Wykorzystujac program do obstugi inwentaryzacji Srodkow trwalych,
mozna sprawnie oznakowac posiadane Srodki, przeprowadzic¢

inwentaryzacje i przygotowac¢ odpowiednie dokumenty.

Przykladowo- zastosowanie technologii identyfikacji z wykorzystaniem
kodow kreskowych umieszczonych na samoprzylepnych etykietach

wydatnie skraca czas przeprowadzenia procesu inwentaryzacyjnego.

Porownanie zawartoS$ci spisu z natury z zawartoscia bazy danych odbywa
si¢ automatycznie, dzi¢ki temu eliminowana jest mozliwos¢ pomyiki.
Informacje o stanie faktycznym srodkow trwalych zbierane sq przez

pracownikow przy uzyciu kolektorow.

Caly proces polega jedynie na zeskanowaniu wszystkich kodow 7z naklejonych
wczesniej etykiet. Po transmisji danych do wlasciwego zakupionego przez
Instytucje programu- ,Inwentaryzacja” automatycznie porownuje wyniki
spisu z natury z informacjami zapisanymi w bazie danych.

Wynik dostepny jest natychmiast w postaci raportu roznic.

Zakupiony/ stworzony np. ,,Program Inwentaryzacja” - powinien by¢
przeznaczony do zarzadzania Srodkami trwalymi jednostki, a wraz z
kolektorem danych i drukarka etykiet powinien tworzy¢ gotowy do pracy

zestaw.
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Intuicyjny interfejs uzytkownika i instrukcja krok po kroku powinny czyni¢ z niego

doskonale narzedzie dla kazdego rodzaju podmiotow/urzedow.

Inwentaryzacja laboratoryjna

Zapasy laboratoryjne obejmujg szereg materiatow, sprzetu i odczynnikow
wymaganych do prowadzenia badan w warunkach laboratoryjnych. Pozycje te
obejmuja chemikalia, rozpuszczalniki, szklo, plastik, sprzet, odczynniki,

materiaty eksploatacyjne np. takie jak koncoéwki pipet i rekawiczki 1 inne.

Skuteczne zarzadzanie zapasami laboratoryjnymi wymaga prowadzenia
doktadnych rejestrow wszystkich pozycji, w tym ilosci i lokalizacji kazdej
pozycji w laboratorium. Ponadto zarzadzanie poziomami zapaséw, zapewnienie
terminowego ponownego zamawiania 1 optymalizacja przestrzeni zapasowej sg

waznymi aspektami zarzadzania zapasami.

W rezultacie posiadanie dokladnego i aktualnego rejestru zapasow jest
niezbedne do monitorowania poziomow zapasow, okreslania, kiedy naleZy
zamowic ponownie pozycje i zapobiegania niedoborom. Ponadto wlasciwe
zarzadzanie zapasami moze zaoszczedzi¢ czas, pienigdze 1 zasoby, jednoczesnie
zwigkszajac produktywnos¢ 1 zapewniajac badaczom niezbedne zasoby do

wykonywania ich pracy.

Jednym z pierwszych krokéw w zarzadzaniu zapasami

laboratoryjnymi jest inwentaryzacja zapaséw laboratoryjnych.

Wymaga to utworzenia listy inwentaryzacyjnej calego sprzetu

laboratoryjnego, materialow i chemikaliow, itd.
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Kierownicy laboratoriow moga mie¢ trudnosci z inwentaryzacja zapasow
laboratoryjnych ze wzgledu na duza liczbe przedmiotéw i ré6znorodnosé

przedmiotow w laboratorium.

Mozna uzy¢ arkusza kalkulacyjnego lub systemu zarzadzania zapasami,
aby dokonac¢ inwentaryzacji zapasow w laboratorium. Niektore systemy
zarzgdzania zapasami sq specjalnie zaprojektowane dla laboratoriow i mogq

pomdc sledzié przedmioty, ustawiaé punkty ponownego zamawiania i

generowad raporty. Mozna oznaczy¢ wszystkie przedmioty w laboratorium i

przypisa¢ im unikalne numery identyfikacyjne, aby ulatwic sledzenie.

Nalezy utworzy¢ system organizacji inwentarza w

laboratorium

Po dokonaniu inwentaryzacji inwentarza laboratorium, nastepnym

krokiem jest ustanowienie systemu organizacji inwentarza laboratorium.

Dobry system zarzadzania inwentarzem powinien by¢ logiczny, latwy w uzyciu i

skalowalny.

Jednym ze sposobow na uporzadkowanie inwentarza laboratoryjnego jest

grupowanie przedmiotow na podstawie ich wykorzystania lub

zastosowania.

Na przyklad mozna grupowa¢: wszystkie chemikalia razem, wszystkie
naczynia szklane razem, wszystkie urzqdzenia elektroniczne razem itd.
Opisywanie polek i szuflad moze rowniez pomoc szybko zlokalizowa¢

przedmioty.
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Wazne jest ustalenie protokotow: dotyczgcych przyjmowania,

przechowywania i wydawania przedmiotow w laboratorium.

Na przyklad substancje chemiczne powinny by¢ przechowywane zgodnie z
poziomem zagrozenia, przy czym tatwopalne substancje chemiczne powinny

by¢ przechowywane oddzielnie od utleniaczy.

Przechowywanie przedmiotow w odpowiednim miejscu moze pomaoc rowniez

w zapobieganiu wypadkom i zapewnia dostepnosé wszystkich przedmiotow.

Pomocne bedzie rowniez wdrozenie systemu Sledzenia wykorzystania

zapasow laboratoryjnych.

Sledzenie wykorzystania zapaséw laboratoryjnych obejmuje rejestrowanie
elementow w laboratorium, takich jak ilos¢, data i cel. Informacje te mogqg
pomoc w identyfikacji trendow w uiytkowaniu, wykrywaniu wszelkich naduzyé
lub marnotrawstwa oraz podejmowaniu swiadomych decyzji dotyczgcych
przyszlych zakupow zapasow. Mozna rowniez uzy¢ cyfrowego systemu do
sledzenia uzytkowania, takiego jak elektroniczne zarzadzanie zapasami lub

systemy kodow kreskowych.

Oprogramowanie do zarzadzania zapasami w laboratorium

- jest jedng z najlepszych praktyk efektywnego zarzadzania zapasami

laboratoryjnymi .
Oprogramowanie moze:

- pomoc zautomatyzowac i usprawnié¢ zadania zwigzane z zarzgdzaniem
zapasami, ulatwiajac badaczom efektywne zarzadzanie zapasami oraz ich

inwentaryzacje;
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- pomoc sledzi¢ poziomy zapasow, monitorowaé¢ daty waznosci i nawet

generowac alerty, gdy poziomy zapasow sa niskie;

- poméc w zarzadzaniu procesem zamawiania, w tym generowaniu
zamowien zakupu/sprzedazy i §ledzeniu czasu dostaw. Automatyzujac te
zadania, oprogramowanie do zarzadzania w laboratorium moze

zaoszczedzié czas i zmniejszyv¢ liczbe bledow zwiazanvch z recznym

zarzadzaniem, poprawi¢ dokladnosc¢ i wydajnosc¢, obnizy¢ koszty.

- pomoéc w zachowaniu zgodnosci z wymogami regulacyjnymi dotyczacymi

obstugi, przechowywania i usuwania materialow niebezpiecznych.

- pomoc sledzi¢ wykorzystanie i przechowywanie materialow
niebezpiecznych, generowa¢ raporty dla organéw regulacyjnych i zapewni¢

przestrzeganie protokolow bezpieczenstwa.

- pomagac optymalizowac poziomy zapasow, zapobiegac nadmiernemu

gromadzeniu zapasow i ograniczac¢ marnotrawstwo.

Takie oprogramowanie do zarzadzania zapasami w laboratorium zapewnia

wolad w czasie rzeczywistym w poziomy zapasow, ich wykorzystanie i lokalizacje.

Umozliwia to kierownikom laboratoriow podejmowanie §wiadomych decyzji dotyczacych

ponownego zamawiania, uzupekiania zapaséw, alokacji zasobow i ich identyfikacji.

78



Zaleca sie rowniez, aby zostali powolani kontrolerzy czuwajacy nad
prawidlowym przebiegiem spisu.

Kontrolerzy sprawdzaja, czy zespoly spisowe dzialajq zgodnie z
zakladowymi przepisami o inwentaryzacji, czy spis dokonywany jest w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane skladniki oraz
czy prawidlowo ustalono ilosci spisywanych skladnikow (kontrola

wyrywkowa).

Kierownik jednostki powinien okresli¢, jakie procedury zwigzane z
organizacjq i sposobem przygotowania (a nast¢pnie przeprowadzenia) spisu
z natury maja by¢ przestrzegane w jednostce. Procedury te mozna uproscic,
jednak cel inwentaryzacji, tj. rzetelne wykazanie w ksi¢gach i

sprawozdaniu finansowym skladnikow majgtku jednostki, musi by¢

osiagniety.

» METODA UZGADNIANIA SALDA-
POTWIERDZENIE SALDA:

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

Istota i przedmiot inwentaryzacji drogq potwierdzenia sald

Skladniki bilansowe aktywow i pasywow, ktore nie moga by¢
kontrolowane i aktualizowane na podstawie spisu z natury, podlegaja

Inwentaryzacji:
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1) droga otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzen pra-
widtowosci wykazywanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych
aktywow - tj. okreslang w praktyce ,,metodg potwierdzenia sald" albo

2) poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami i ure-
alnienie w ten sposob inwentaryzowanych sktadnikow aktywow i pasywow, tj.
okreslang w praktyce ,,metoda weryfikacji".

Metoda uzgodnienia sald polega nha dwustronnym potwierdzeniu

zgodnosci stanow ksiegowych aktywow i pasywow miedzy kontrahentami, tj.

miedzy wierzycielami i dluznikami.

Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje si¢:

- $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych, w tym wszelkiego rodzaju lokaty i
kredyty,

- papiery warto$ciowe w postaci materialnej przechowywane przez inne jednostki, np. banki, biura
maklerskie,

- papiery wartosciowe w postaci zdematerializowanej, tj. takie, o ktorych informacje sa zawarte
w zapisie komputerowym,

- naleznosci, pozyczki, - z wyjatkiem rozrachunkow z pracownikami i innymi podmiotami
nieprowadzacymi ksiag rachunkowych, rozrachunkow z tytutow publicznoprawnych, naleznosci
spornych i watpliwych, a w bankach réwniez zagrozonych,

- powierzone kontrahentowi wtasne sktadniki majatkowe.

Uzgadnianie (potwierdzanie) sald - metoda ta polega na wyslaniu do

kontrahentow informacji o wysokosci sald wynikajacych z ksiag
rachunkowych jednostki;

Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywaé sie w nastepujacych

formach: pisemne] (na drukach ogoélnodostepnych lub wydrukach

komputerowych), poprzez potwierdzenie faksem lub  poczta

elektroniczna, w_ostatecznosci telefonicznie (W takim przypadku nalezy
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sporzadzi¢ notatke shuzbowa z przeprowadzonej rozmowy); Przepisy

nie przewiduja ,milczacego potwierdzenia salda', tzn. salda

niepotwierdzonego nie uznaje si¢ za zgodne;

Zerowe saldo
Jezeli saldo z danym kontrahentem jest zerowe, to oznacza, ze saldo nie

wystepuje i nie ma obowiazku inwentaryzacji.

Jezeli z kolei wystepuja duze obroty z danym kontrahentem, istotne moze

by¢ potwierdzenie lub zweryfikowanie stanu rozliczen z takim kontrahentem.

Inwentaryzacja powyzszych skladnikow polega na wzajemnym uzgodnieniu i

potwierdzeniu stanu ksiegowego tych skladnikow aktywow i pasywow.

Wierzyciel jest zobowigzany do wystania do kontrahenta pisma z prosba o
potwierdzenie figurujacego w jego ksiegach stanu tych skladnikéw.

Kontrahent potwierdza saldo na piSmie lub zglasza zastrzezenia -
takze na piSmie. Dopiero uzyskanie od kontrahenta potwierdzenia salda
skladnikow jest dowodem ich zinwentaryzowania.

Brak odpowiedzi na pismo w sprawie potwierdzenia salda wymaga
pisemnego lub telefonicznego skontaktowania sie 7 kontrahentem w celu
wyjasnienia powodu nie-przestania potwierdzenia. Jezeli mimo podjetych prob
saldo nie zostanie potwierdzone przez kontrahenta, nalezy dokonacé

Inwentaryzacji drogq weryfikacji.

Zgodnie z przepisami termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za zachowane,
jezeli inwentaryzacje rozpoczeto na trzy miesiace przed koncem roku obrotowego, a
zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastapilo poprzez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego droga inwentaryzacji (w tym przypadku metoda
potwierdzenia salda) przychodow i rozchodow, jakie nastapily mi¢edzy data potwierdzenia a

dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z
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ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

Oznacza to, ze mozna uzgadnia¢ salda na wczeSniejsza date, np. 31

pazdziernika, jednak nie mozna wystepowa¢ o potwierdzenie na ostatni dzien

roku obrotowego w pierwszej polowie stycznia, tj. po dniu bilansowym.

Uzgadniajac salda na wezesniejszg datg, nalezy, jak juz podkreslono, dokona¢ odpowiednich
zwigkszen 1 zmniejszen stanu inwentaryzowanego skladnika, jesli takie wystapity migdzy data
przeprowadzenia inwentaryzacji (na dzien potwierdzenia salda, np. 31 pazdziernika) a terminem
inwentaryzacji, tj. na ostatni dzien roku obrotowego (np. 31 grudnia).

Potwierdzenie sald moze odbywac si¢ z czestotliwoscia wiekszg niz wynika to z ustawy o
rachunkowosci. Moze to by¢ proces ciagly, gdyz przyczynia si¢ do zaktualizowania stanu

rozrachunkow i dyscyplinuje niesolidnych kontrahentow.

Inwentaryzacja wybranych aktywow droga_

potwierdzenia sald
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Inwentaryzacja Srodkow pienieznych przez bank

Droga otrzymania od bankow potwierdzen prawidlowosci sald
aktywow i niektorych pasywow inwentaryzuje sie:
- srodki pienigzne zgromadzone na biezgcych rachunkach bankowych wyrazone w walucie
krajowej 1 obcej,
- §rodki pieni¢zne ulokowane na rachunkach terminowych,
- kredyty, pozyczki,

- papiery warto$ciowe przechowywane przez bank.

Z inicjatywq uzgodnienia stanow Srodkow pienieznych, kredytow i pozyczek
oraz papierow wartosciowych wystepuje bank.

W zasadzie stan srodkéw potwierdzany jest na biezaco przez bank; kazdorazowo w
przypadku zmiany stanu srodkow na danym rachunku - wptat lub wyptat, jednak na koniec
roku obrotowego bank, z reguty oprocz biezacych wyciagdw z konta, wysylta kontrahentom
pisma informujace o wysokosci posiadanych §rodkéw na rachunkach bankowych 1 wysokosci
zaciagnigtych kredytow.

Po sprawdzeniu i potwierdzeniu prawidlowosci wykazywanego stanu jeden
egzemplarz tego pisma wraz z podpisami uprawnionych osob powinien

wroci¢ do banku.

W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci pomigdzy stanem wykazywanym przez bank a stanem
wynikajacym z ksigg rachunkowych jednostki (np. bledow w operacjach na rachunku bankowym
jednostki - wptaty lub wyptaty niedotyczace jednostki) nalezy niezwtocznie powiadomic o tym
bank.

Do czasu wyjasnienia i sprostowania nalezy wyksiegowac¢ ujawniong
roznice¢ na konto:
- Wn ,,Pozostale rozrachunki' w analityce - ,,Rozrachunki z bankiem z

tytulu bledéw na rachunkach bankowych'',
- Ma ,,Rachunek biezacy''.
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Bank - po wyjasnieniu zgtoszonego przez jednostke bledu - przesyta
dowaod bankowy, na podstawie ktorego jednostka moze dokonac odpowiedniego
ksiegowania korygujgcego.

Jezeli do dnia zamknigcia ksigg rachunkowych nie nastgpi wyjasnienie niezgodnosci
stanow, w bilansie jednostka powinna wykaza¢ stan podany przez bank obstugujacy.

Inwentaryzacja naleznosSci

Wycena naleznosci

Naleznos¢ to wynikajace z rozrachunkow uprawnienie jednostki jako wierzyciela
(sprzedawcy) do pobrania zaptaty w okreslonej kwocie, w wyznaczonym umowg lub przepisami
prawa terminie, za wykonane przez nig Swiadczenia w postaci dostaw lub ustug. Uprawnienie to
jest gwarantowane prawem, wierzyciel ma zatem prawo do naleznej mu kwoty $srodkow
pieni¢znych.

Naleznosci sg to wiec srodki pieni¢zne jednostki w rozrachunkach, ktore
na okreslony moment (dzien) nie zostaly jeszcze przez nia wyegzekwowane, a
nalezg si¢ jej z mocy prawa.

Ustawa o rachunkowosci definiuje naleznosci jako aktywa obrotowe o
wiarygodnie okreslonej wartosci, powstale w wyniku przeszlych zdarzen,
ktore spowoduja w przysziosci wplyw do jednostki korzysci ekonomicznych

w postaci Srodkow pieni¢znych.

Zobowiazanie wyraza z kolei obowiazek jednostki jako dluznika (nabywcy)
zaplaty wierzycielowi okreslonej kwoty srodkéw pienieznych, w wyznaczonym umowq
lub przepisami prawa terminie, za wykonane na jej rzecz Swiadczenia w postaci dostaw lub
ustug albo $wiadczenia o charakterze publicznoprawnym okreslone przepisami. Wierzyciel

ma wiec prawo zadac od dluznika zaplaty, a on ma obowiazek ten spehic.
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Jednostka bedaca dtuznikiem jest zobowigzana zaptaci¢ okreslong kwote sSrodkow pienigznych
wierzycielowi, lecz do czasu uregulowania zobowigzania stanowi ono kapitat (fundusz)

finansujacy aktywa dluznika (wystepuje w pasywach).

Ustawa o rachunkowosci definiuje zobowigzanie jako wynikajacy z przeszlych zdarzen
obowiazek wykonania Swiadczen o wiarygodnie okreslonej wartosci, ktore spowoduja
wykorzystanie juz posiadanych lub przyszlych aktywow jednostki.

Ustawa nie zawiera wymogu inwentaryzowania zobowiazan.

Zgodnie z przepisami inwentaryzuje si¢ droga uzyskania od kontrahentow
potwierdzenia salda tylko naleznosci, co nie oznacza, ze jednostka jest
zwolniona z obowigzku uzgodnienia i potwierdzenia zobowiazan wobec

wierzycieli na ich zadanie.

Biorac pod uwage fakt, ze kazda nalezno$¢ jest zarazem zobowigzaniem, mozna przyjac, ze
obowigzek potwierdzania sald lezy po stronie wierzyciela - t0 wierzyciel ma by¢ strong

inicjujacq potwierdzenie sald.

Uzgodnienie sald odbywa sie na ogél w formie pisemnej. Wykonywane

jest przez pracownikow ksiegowosci, wzglednie przez innych wyznaczonych
pracownikoéw; w sprawach trudniejszych powolywani mogg by¢ eksperci od

tych spraw.

Jednostka inicjujaca, tj. wierzyciel, wystawia trzy egzemplarze
potwierdzenia salda i wysyla listem poleconym dwa egzemplarze do
kontrahenta celem potwierdzenia salda, a trzeci egzemplarz zostaje w
aktach jednostki. Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wroci¢ do
jednostki potwierdzony przez dluznika.

Potwierdzenie salda moze odbywac si¢ rowniez w drodze
potwierdzenia drogg internetowa albo telefonicznie, jednak w tym

przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy.
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Jezeli nie udalo si¢ uzyskanie potwierdzenia salda, wowczas takie
saldo podlega inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

Ustawa nie zezwala na tzw. ,,milczace potwierdzenie sald", czyli

wysytanie do jednostek informacji 7 zastrzeieniem, ze ,jezeli nie otrzymamy
waszego potwierdzenia w terminie 14 dni od dnia... to uwazamy saldo za
zgodne".

Wysylanie takiej informacji nie daje gwarancji, Ze saldo jest zgodne.

Nie zezwala si¢ rOwniez na rezygnacje z potwierdzania niewielkich sald lub

tzw. sald ,,zerowych".

W ciagu roku obrotowego naleznosci i zobowiazania wykazuje si¢ na dzien

ich powstania wedlug wartosci nominalnej.

Na dzien bilansowy jednostka wycenia:

1) naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowa-
niem zasady ostroznosci,

2) zobowiazania - w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania fi-
nansowe, ktorych uregulowanie zgodnie z umowa nastepuje drogg wydania ak-
tywow finansowych innych niz $rodki pieni¢zne lub wymiany na instrumenty
finansowe - wedlug wartosci godziwe;j.

Okreslenia ,,w kwocie wymaganej zaplaty (naleznosci)" i ,,w kwocie
wymagajacej zaplaty (zobowiazania)" oznaczajg, Ze w cenie uwzglednia sig

ewentualne, naleine na dzien bilansowy odsetki 7 tytutu zwloki w zaplacie.

Zgodnie z Kodeksem cywilnym wierzyciel moze zada¢ od dluznika
odsetek z tytulu opéznienia w splacie zobowiazania. \\V jsfp jest to
obowiazek.Tak wie¢c nalezno$¢ wyrazona w wartos$ci nominalnej na dzier
bilansowy powigksza sie¢ o odsetki, gdy wierzyciel obcigzy odsetkami diuznika lub
gdy wynika to z zawartej umowy. W tym celu wierzyciel wystawia note ksiegowa
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z kwota naliczonych odsetek. Dluznik, po otrzymaniu takiej noty, wyceniajac
swoje zobowigzanie na dzien bilansowy - zwieksza je o odsetki z tytulu

zwloki w zaplacie.

Przed przystapieniem do wyslania pisma potwierdzajacego stan
naleznosci z kontrahentami jednostka powinna zatem odpowiednio

przygotowac swoje salda naleznosci:

1. Pogrupowac¢ wedlug dat platnosci: platne do 3 miesigcy, platne do 12 miesigcy,
platne powyzej 12 miesiecy. Podziat taki pozwala na przeanalizowanie realnosci
sald naleznosci, w tym jednoczesnie:

- rozwazenie ewentualnosci dokonania odpisu aktualizujacego ich wartos¢,

- podjecia dzialan w celu wyegzekwowania wierzytelnosci badz ograniczenia

grozacych strat.

2. Naliczy¢ odsetki za zwloke, co wynika rowniez z obowigzku wykazywania
w ksiegach i sprawozdaniu finansowym ,,rzetelnego obrazu", w mysl ktérego
w ksiegach rachunkowych (i bilansie) uwzglednia si¢ wszystkie przychody
przypadajace na rzecz jednostki oraz obcigzajace ja koszty dotyczace danego roku

obrotowego niezaleznie od rzeczywistego terminu ich zaplaty.

3. Przeprowadzic swoista weryfikacje pojedynczych sald naleznosci lub
naleznosci, ktore wyjatkowo wykazuja salda ,,zerowe" poprzez przypisanie
Im stosownych dokumentow (tak nalezy weryfikowac salda rozrachunkow, ktore

Z uwagi na ich charakter sporny nie wymagajg potwierdzenia).
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W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionej niesciagalnosci
naleznos$ci nalezy zaktualizowa¢ wartos¢ naleznoSci poprzez dokonanie

odpisu aktualizujacego.

Protokoly z potwierdzenia salda naleznosci

Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:

- kwote salda,

- wskazanie strony ,,Wn" lub ,,Ma",

- pieczatke Instytucji i podpisy os6b upowaznionych (glownego ksiggowego),

- stwierdzenie potwierdzenia salda.

Obok kwoty salda mozna zataczy¢ specyfikacje dowodow i1 kwot, z ktorych to saldo wynika.
Dotaczona specyfikacja nierozliczonych faktur pozwoli sprawdzi¢ wysokos¢ salda, poprawicé
ewentualny blad czy wskaza¢ go kontrahentowi. Wzajemna korespondencja w tej sprawie lub
osobiste wyjasnienia (wyjazd do kontrahenta) pozwalajg najczesciej ostatecznie uzgodnic i
potwierdzi¢ wlasciwe saldo rozrachunkow.

Ponizej zaprezentowano przykladowy wzor pisma dotyczacego

potwierdzenia salda naleznos$ci; dana jednostka moze jednak stosowac

potwierdzenie w formie okreslonej we wlasnym zakresie.

Wzor . Potwierdzenie salda naleznos$ci

Nadawca
(piecze¢¢ firmy ( data)

Potwierdzenie naleznos$ci
Adresat:

Dotyczy uzgodnienia salda naleznos$ci
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Stosownie do przepiséw ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( t.J. Dz. U. z 20xx

poz. XX) informujemy, ze na dziefi ....... Panstwa zadluzenie wobec naszej jednostki wynosi kwote

Zgodnie z nasza ewidencja na saldo to sktadaja si¢ nastgpujace kwoty:

Numer konta .......

Lp. [Faktura |Zdnia |Tres¢ operacji Naliczone |Kwota
odsetki za Wn Ma
zwloke

1. [R/P/01/0 |31.10.20|Sprzedaz ....... 0,00 1210,00 |0,00

0546 XX...r.
Razem konto 1210,00 |0,00
Saldo 1210,00 |0,00

pieczatka i podpis osoby
upowaznionej u wierzyciela

Zgodno$¢ powyzszego salda z danymi Waszych ksigg rachunkowych prosimy potwierdzi¢ w
postaci ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku
niezgodno$ci wykazanego przez nas salda z zapisami Waszych ksiag rachunkowych, prosimy o
przestanie specyfikacji tych roznic.

Kwota zobowigzania jest zgodna z naszym saldem na dzien ...........c.ccoeeueeee.

pieczatka i podpis osoby
upowaznionej u dtuznika

Zalacznik nr .......
Do sprawozdania finansowego za rok ............

Data zwrotu potwierdzenia sald ......................

data- pieczatka i podpisy
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Po przeprowadzeniu inwentarvyzaciji naleznosci

metoda

potwierdzenia sald mozna sporzadzi¢ odpowiedni

protokol

zbiorczy z potwierdzenia sald .

W protokole tym nalezy wyszczegolni¢ wszystkie salda inwentaryzowane

droga potwierdzenia, ze wskazaniem (mi¢dzy innymi) numerow zalacznikow

(wysylanych potwierdzen) i dat ich otrzymania.

W zalaczniku ponizej przedstawiono wzor potwierdzenia salda naleznosci.

Zalacznik . Potwierdzenie salda naleznosci

Nazwaiadres duznika .............cooooiiiiiiiii Data......ccceenee.
Dotyczy: uzgodnienia salda naleznosci

Uprzejmie informujemy, Ze nadzien ...........c.ooeeevvvvnnnnn. Wasze zadluzenie wobec
Naszej firmy WynNosi..........ccccoovvvveerineenne. Zhoi ar.

Zgodnie z naszg ewidencjg na powyzsze saldo sktadajg si¢ ponizsze pozycje:

Rodzaj operacji / nr | Z dnia Kwota

dowodu Wn

Ma

Razem:
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Stosownie do postanowien ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowosci (..) prosimy o potwierdzenie
zgodnosci powyzszego salda z danymi Waszych ksigg rachunkowych w postaci ponizszego
stwierdzenia zamieszczonego na drugim egzemplarzu niniejszego pisma:

Kwota naszego zobowigzania W WySOKOSCL...........ceeeeerrirenn. Zhiiiiiii, ar

jest zgodna z saldem wykazanym w naszych ksiegach na dzien ........................

(pieczgtka i podpis osoby upowaznionej u dhuznika)

Prosimy o odestanie potwierdzenia na nasz adres.

W przypadku niezgodno$ci wykazanego przez nas salda z saldem figurujagcym w Waszych
ksiggach rachunkowych prosimy o przestanie specyfikacji ro6znic miedzy tymi saldami.

7 powazaniem,

(pieczqtka i podpis osoby upowaznionej u wierzyciela)
Data zwrotu potwierdzeniasalda...............ccccoeeeeeiinnns
Wzor.
Protokol inwentaryzacji dokonanej droga potwierdzenia salda ,,NaleznoSci z tytulu

dostaw i ustlug"

pieczgé firmy

PROTOKOL
Inwentaryzacji dokonanej droga potwierdzenia salda
»Naleznosci z tytulu dostaw i ustug”
Na dzien 31.12.20...r.

Zespot weryfikacyjny w sktadzie
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Lp. |Nazwa Symbol |Wartoé¢ |Odsetki |Warto$¢ Warto$¢ Zatacznik nr/data
kontrahenta konta nominaln [naliczone |wymagana potwierdzon [otrzymania
a a potwierdzenia
1. |MIR 201-001| 1210,00 0,00 1210,00 1210,00 1/10.11.20...
2. |GAMA 201-002| 1902,24 11,50 1913,74 1913,74 2/15.11.20...
3. |OLIMP 201-003| 7318,15 32,70 7350,85 7350,85 3/07.11.20...
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Razem naleznosci z 201| 10430,39 44,20 10474,59 10474,59
tytutu dostaw i ustug
nadzien
Zatacznik Nr.......cooueenen. do sprawozdania finansowego
ZaroK......oooeviiiiiiie,
Podpisy cztonkéow zespotu weryfikacyjnego:
L
e
Data ..o
Glowny ksiggowy: ...ooooiiiiiiiiiii
ZatwierdZono: .........iiiiiiiiii
Kierownik jednostki

Inwentarvyzacja skladnikow bedacvch w posiadaniu

iInnych jednostek

Skladniki powierzone kontrahentom lub otrzymane od kontrahentow
(np. na podstawie umowy najmu lub dzierzawy) inwentaryzowane sa na terenie
tej jednostki za pomoca spisu z natury. Prawny wlasciciel tych skladnikow
musi uzyska¢ od jednostki, ktorej przekazal skladniki majatkowe,
potwierdzenie ich stanu, czyli inwentaryzuje je w drodze potwierdzenia sald.

Potwierdzenie to sporzadza si¢ w formie pisemnej, podajac w nim nazwe
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skladnika, ilos¢, niekiedy cene i wartos¢.

Przyklad .

Jednostka ABC oddata w drodze dzierzawy Instytucji sktadniki
majatkowe. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji tych sktadnikéw Jednostka
ABC musi uzyska¢ potwierdzenie sald od Instytucji ( Instytucja inwentaryzuje
obce skladniki droga spisu z natury).

Potwierdzenie przez kontrahenta posiadania rzeczowych sktadnikow
bedacych z roznych przyczyn w posiadaniu innych jednostek (np.
dzierzawionych lub bedgcych w przerobce) wymaga przestania do kontrahenta

pisma z prosba o potwierdzenie .

Wzor . Potwierdzenie salda skladnikow bedacych w posiadaniu innej

jednostki
Nadaweca:
ﬁiéé'zéé'ﬁr'ﬁi'y' ........... g
Potwierdzenie salda skladnikow
bedacych w posiadaniu innej jednostki
Adresat:

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

Dotyczy: uzgodnienia salda skladnikow

Stosownie do przepiséw ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 20... 1.
poz. ... ze zm.) prosimy o potwierdzenie posiadania

93



Lp. |Rodzaj Z dnia Tres$¢ operacji|Ilos¢ Cena Wartos¢
dowodu

Razem konto

pieczatka i podpis osoby
upowaznionej u wlasciciela

Zgodnos¢ powyzszego salda z Waszymi danymi prosimy potwierdzi¢ w postaci ponizszego
stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku niezgodnosci wykazanego
przez nas salda z Waszymi zapisami, prosimy o przestanie specyfikacji tych roznic. Warto$¢
sktadnikoéw bedacych w naszym posiadaniu na dzien ............ccceceeeevveceeerenieenene. jest zgodna
z powyzsza specyfikacja.

pieczatka i podpis osoby

upowaznionej u adresata

Zalacznik nr .............
do sprawozdania finansowego za rok .

Data zwrotu potwierdzenia...................

data - pieczatka i podpisy

94



C) METODA WERYFIKACJI PRZEZ
POROWNANIE

Istota i przedmiot inwentaryzacji droga weryfikacji

Metoda weryfikacji polega na sprawdzeniu poprawnosci i realnosci
kaZdego objetego niq salda, przez porownanie stanu wynikajgcego z
zapisow w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

Zrodltowymi stanowigcymi podstawe zapisow na danym koncie.

Celem takiej weryfikacji jest:
- ustalenie faktu istnienia okreslonych skladnikow majatku i zrédel ich
pochodzenia,
- stwierdzenie realnej wartosci tych skladnikow,

- stwierdzenie kompletnosci ich ujecia.

Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ nast¢pujace skladniki
aktywow i pasywow:

- wartosci niematerialne 1 prawne,

- srodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony (np. rurociagi),

- grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (prawa uzytkowania wieczystego
gruntéw oraz spotdzielcze prawa do lokali mieszkalnych i uzytkowych),

- naleznosci sporne 1 watpliwe, a w bankach naleznos$ci zagrozone,

- rozrachunki publicznoprawne (np. z ZUS, urzedami skarbowymi),

- nalezno$ci i zobowigzania oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych (w tym wlasnych
pracownikow),

- pozostate aktywa i pasywa, np. rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow czynne i bierne,
kapitaty (fundusze) wlasne i specjalne, rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow,
- wszystkie inne, niewymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywow (w tym rowniez

wszystkie pozostate zobowigzania), ktore nie podlegaja inwentaryzacji drogg spisu z natury
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lub potwierdzen sald, a takze podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, lecz
niezinwentaryzowane przy ich zastosowaniu,
- aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych, np. zobowigzania

warunkowe.

Nalezy podkreslié¢, ze w drodze weryfikacji inwentaryzuje si¢ rowniez
aktywa i pasywa zakwalifikowane przepisami do uzgodnienia sald czy spisow
z natury, ktore jednak w danym roku nie zostaly zinwentaryzowane w ogdle,

Np. Srodki trwale inwentaryzowane raz w ciagu czterech lat (jesli na dany

rok obrotowy termin ten nie przypadt) lub skladniki objete spisem z natury,
jesli znajduja si¢ poza jednostka, a nie udalo si¢ uzyskac potwierdzenia
salda od aktualnego ich posiadacza, lub naleznosci, ktorych dluznik nie

potwierdza i nie placi.
Wynika to z zasady przyjetej w ustawie, ze na dzien
bilansowy nie moze by¢ sktadnikow aktywow i pasywow

niepoddanych inwentaryzaciji.

W przypadku gdy skladniki kwalifikujace si¢ do
zinwentaryzowania metodg potwierdzenia sald lub drogq spisu 7
natury nie zostaly zinwentaryzowane tymi metodami, musza
podlegac inwentaryzacji poprzez porownanie danych ewidencji z
dokumentacjq.

Obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji drogg
weryfikacji spoczywa zasadniczo na pracownikach dzialu
finansowo-ksiegowego, ktérym w uzasadnionych przypadkach
powinny towarzyszy¢ osoby odpowiednio merytorycznie

przygotowane.
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Przykladowo:

-w weryfikacji programow komputerowych zaliczanych do
wartosci niematerialnych i prawnych powinien uczestniczy¢
informatyk,

- w weryfikacji roszczen spornych - radca prawny,
- w weryfikacji sSrodkow trwalych - pracownik dzialu inwestycji, w

weryfikacji ZFSS - pracownik zajmujacy sie funduszem.

Warto przy tym zwroci¢ uwage, Zeby weryfikacje salda danego sktadnika
majgtku przeprowadzatl inny pracownik ksiegowosci niz ten, ktory prowadzi

jego ewidencje.

Fakt przeprowadzenia weryfikacji sald powinien zosta¢ potwierdzony
odpowiednig adnotacja na wlasciwych kontach, a takze protokolem, z
ktorego wynika, jakie salda poddano weryfikacji i jakie w jej rezultacie
Nastapily zmiany sald.

Weryfikacja, jako najmniej wiarygodna forma inwentaryzacji,

powinna by¢ przeprowadzana w sposob sumienny i wnikliwy.

Jej celem jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie,

realnos$¢ 1 wiarygodnos¢ okreslonego salda, a takze poprawnos$¢ tego salda.
Inwentaryzacje skladnikow podlegajgcych sprawdzeniu drogg
weryfikacji przeprowadza si¢ na koniec kazdego roku obrotowego, przy czym
mozna ja rozpocza¢ w okresie IV kwartalu roku obrotowego, a zakonczy¢
15 dnia nast¢pnego roku obrotowego.
Ujawnione w wyniku inwentaryzacji nieprawidlowosci i rozbieznosci wymagaja,
tak jak przy spisie z natury i przy potwierdzeniu sald, wyjasnienia i wyksi¢gowania z

ksiag rachunkowych.
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W zaleznosci od skladnika majatkowego inwentaryzacje¢ droga weryfikacji

przeprowadza si¢ w rozny sposob. Tabela.

Skladnik aktywow i pasywow

Podstawa porownania i weryfikacji salda

Warto$ci niematerialne i prawne

Nalezy sprawdzi¢ czy posiadane np. programy komputerowe sa
zgodne z licencjami czy umowami dot. praw autorskich oraz czy
nabyte prawa juz nie wygasty. Weryfikacji wymaga réwniez
prawidtowo$¢ odpisow amortyzacyjnych.

Srodki trwate trudno dostepne
ogladowi

Poréwnanie BO w zakresie pozycji pochodzacych z roku
ubieglego. Zmiany w biezacym roku weryfikuje sie, sprawdzajac
zwigkszenia srodkow trwatych poprzez pordwnanie z
dokumentami przychodow, tj. dowodow OT i PT, zmniejszenia
srodkow trwatych poprzez porownanie z dokumentami roz-
chodow, tj. dowodow LT i PT.

Grunty

Porownanie z aktami notarialnymi, decyzjami administracyjnymi
1 innymi dowodami zrodlowymi.

Srodki trwate w budowie
(inwestycje)

Sprawdzenie, czy warto$¢ srodkéw w budowie jest realna.
Poréwnanie warto$ci inwestycji wynikajacej z ksigg z fakturami,
notami wewnetrznymi, kosztorysami budowy, protokotami
odbioru, ksiggami obmiaru 1 innymi dokumentami dotyczacymi
inwestycji.

Aktywa finansowe

Sprawdzenie z dokumentami po§wiadczajacymi nabycie
papieréw wartosciowych, z umowami spotek, z wpisami do
KRS.

Materiaty i towary w drodze
oraz dostawy niefakturowane

Sprawdzenie faktur dotyczacych materialow i towarow w
drodze, czy nie znajduja pokrycia w dowodach przyjecia
materiatéw 1 towardw do magazynow. Badajac dostawy
niefakturowane materiatow 1 towaréw w drodze, nalezy upewnic
sig, czy przyjete do magazynu materiaty i towary nie maja rze-
czywiscie potwierdzenia w fakturach.

Srodki pienigzne w drodze

Warto$¢ salda srodkow pienieznych w drodze weryfikuje si¢ w
oparciu 0 wyciagi bankowe oraz dowody wptat wtasnych do
banku oraz dowody pobrania gotowki z banku do kasy.
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Rozrachunki nieobejmowane
potwierdzeniem salda (wyla-
czone naleznosci, zobowigzania)

Nalezno$ci wytaczone z obowigzku potwierdzania salda oraz
zobowigzania nalezy poréwnac¢ z dokumentami zrédtowymi, tj.
ewidencjg szczegdtowa, dokumentacjg zrodtowa (faktury,
deklaracje, listy ptac, umowy zlecenia, umowy o dzieto itp.). W
przypadku naleznosci spornych ich stan wymaga uzgodnienia z
komorka prawng - nalezy sprawdzi¢, na jakim etapie jest pro-
wadzone postgpowanie sadowe. Ponadto nalezy sprawdzi¢
nalezno$ci dochodzone przez urzedy skarbowe, poprzez
poréwnanie ich z tytutami wykonawczymi oraz z korespondencja
prowadzong z organami egzekucyjnymi. W przypadku
naleznos$ci watpliwych analizy wymaga prawidtowos¢ tworzenia
odpisow aktualizujacych.

Rozliczenia migdzyokresowe
czynne i bierne kosztow

Sprawdzenie ewidencji szczegotowej pod katem prawidlowego
podzialu wedtug typow rozliczen, oraz stusznos$ci utworzenia
rezerw, jak rowniez poréwnanie wartosci rozliczen
miedzyokresowych czynnych z dokumentami zrédtowymi,
takimi jak: noty wewng¢trzne, faktury, inne dokumenty.

Fundusze wlasne

Porownanie z ewidencja szczegotowa, tj. z dokumentami
statutowymi, uchwatami o podziale zysku lub pokryciu straty
bilansowej.

Rozliczenia migdzyokresowe
przychodow

Poréwnanie z dokumentami zrodtowymi, takimi jak: noty
wewnetrzne, faktury, inne dokumenty.

Odchylenia od cen ewiden-
cyjnych zapasé6w ujmowa-
nych w statych cenach ewi-
dencyjnych

Sprawdzenie z dokumentami Zrédlowymi potwierdzajacymi
poprawnos¢ ich obliczen.

Aktywa, ktore zgodnie z ustawa
o rachunkowos$ci nie muszg by¢
objete inwentaryzacja droga
spisu z natury w danym roku,
jak np. $rodki trwate, materiaty
czy towary

Poréwnanie BO w zakresie pozycji pochodzacych z roku
ubieglego. Zmiany w biezacym roku weryfikuje si¢, sprawdzajac
zwigkszenia Srodkow trwatych poprzez poréwnanie z
dokumentami przychodow, tj. dowodow OT i PT, zmniejszenia
srodkow trwatych poprzez pordwnanie z dokumentami roz-
chodow, tj. dowodow LT 1 PT. Warto$¢ przychoddw 1
rozchodéw materiatow 1 towaréw sprawdza si¢ z odpowiednimi
dowodami dokumentujagcymi przychody i rozchédd tych
sktadnikow majatkowych.
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Inne aktywa, ktore zgodnie z
ustawg o rachunkowosci po-
winny by¢ objete inwentaryzacja
droga spisu z natury lub
potwierdzenia salda, ale z uza-
sadnionych przyczyn byto to
niemozliwe

Sprawdzenie z dokumentami zrédlowymi potwierdzajacymi
poprawnos¢ salda.

Salda kont pozabilansowych

Sprawdzenie z dokumentami Zrédlowymi potwierdzajacymi
poprawnos¢ salda.

Zalacznik prezentuje przykladowy wzor protokotu z weryfikacji aktywow i

pasywow.
Na dZien .....ccoveveieieiiiieieeeeeeee
Lp. [Symbol Nazwa skladnika aktywow lub Stan ewidencyjny Réznice Uwagi
przed po
weryfikacja weryfikacji
1 |2 3 4 5 6 7
I Aktywa, w tym:
1 Pasywa, w tym:
i Konta pozabilansowe, w tym:
Zespot w skladzie:
| T - pracownik pionu finansowo-ksiegowego
2t - radca prawny
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I ST - kierownik realizowanego projektu inwestycyjnego (srodka trwalego w budowie),
4. i - inny cztonek komisji wyznaczony przez kierownika jednostki,

stwierdza prawidlowo$¢ i realnos¢ wyceny oraz kompletno$¢ przeprowadzenia weryfikacji
aktywow 1 pasywow.

Po wprowadzeniu do ksigg rachunkowych roku obrotowych wynikéw weryfikacji ujetych w
niniejszym protokole, salda objetych weryfikacja aktywow i pasywow uznaje si¢ za realne i

prawidtowe.

Podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego Gloéwny ksiggowy  Zatwierdzam

2 ( Kierownik Jednostki)

Inwentaryzacja wybranych aktywow i pasywow

droga weryfikacji

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych oraz

inwestycji w wartosci niematerialne i prawne
Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych 1 prawnych, a takze inwestycji w warto$ci
niematerialne i prawne polega na zweryfikowaniu ich stanu ksiegowego i faktu ich wystepowania
z posiadang dokumentacja.

Przedmiotem poréwnania i weryfikacji jest kazdy posiadany rodzaj wartosci

niematerialnych i prawnych:

1) koszty zakonczonych prac rozwojowych: poz. A.LL.,

2) warto$¢ firmy: poz. A.L2.,

3) inne warto$ci niematerialne i prawne: poz. A.L.3., np.:

- prawa do wynalazkow, patentow, znakow towarowych, wzoré6w zdobniczych,

- licencje,
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- prawa autorskie,

a w ramach tych rodzajow kazdy tytul: nabyty patent, znak towarowy, wzor zdobniczy itd.

Inwentaryzacja poszczegolnych tytuléw warto$ci niematerialnych i prawnych polega w
tym przypadku na poréwnaniu wartos$ci tych tytuléw z posiadana dokumentacja od strony
prawnej, a mianowicie - sprawdzeniu posiadania: umowy licencyjnej, umowy na zakup
praw autorskich, praw do wynalazkow, znakow towarowych, dokumentacji poszczegolnych
tytulow zakonczonych powodzeniem prac rozwojowych, w tym dokumentacji ich
wdrozenia, gdyz tylko koszty prac rozwojowych zakonczonych powodzeniem (czyli

wdrozone) mogg zostac rozliczone poprzez wartosci niematerialne i prawne.

Jezeli zamierzone wdrozenie prac rozwojowych nie powiodlo si¢ - nalezy dokona¢ korekty
ksiag.

Ponadto nalezy zweryfikowa¢ prawidlowos¢ odpisow amortyzacyjnych.

Dokumentacjg, z ktorg sprawdzano stany ksiegowe, nalezy wpisa¢ do protokotu po-
twierdzajacego wykazywany w ksiggowosci stan danego tytutu wartosci niematerialnej i prawnej.
Dokonujac inwentaryzacji warto$ci niematerialnych i prawnych na dzien konczacy rok obrotowy,
wycenia si¢ je wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia, pomniejszonych o dotychczasowe
odpisy umorzeniowe.

Przyklad protokolu weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych przedstawia wzor.

Wzor . Protokol weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych

pieczgé firmowa

PROTOKOL WERYFIKACJI nr..........
sporzadzony na dzien 31.12.20... r.

Pozycja bilansu:  Aktywa A.l.1-3 Warto$ci niematerialne i prawne
Symbol i nazwa konta: 020 ..... Warto$ci niematerialne i prawne

Symbol i nazwa konta: 071 ..... Umorzenie wartos$ci niematerialnych i prawnych
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1. Saldo konta 020 Wartos$ci niematerialne i prawne

wynika z zataczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych

I wynosi brutto: 7 S
W tym:

a) oprogramowanie komputerow Zhoeee

b) koszty prac rozwojowych 2,

¢) wzér zdobniczy G/, S

2. Saldo konta 071 Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych

wynika z zalaczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych

I Wynosi: 7
W tym:

a) Umorzenie oprogramowania komputerow 7/, SO

b) umorzenie kosztow prac rozwojowych /) SRS

) umorzenie wzoru zdobniczego 2

3. Wartos¢ netto wartosci niematerialnych i prawnych (poz. | - poz. 2) ...

4. Przebieg inwentaryzacji

Zespol weryfikacyjny W sKIadzie: 1. ...

TP TSP
4.1. Zweryfikowal poprawnosc¢ salda konta 020 Wartosci niematerialne i prawne, na ktore
przypada:
- stan z bilansu otwarcia na dzien 1.01.20... r. w kwocie brutto ...
- przychody w roku obrotowym Zhoiii
w tym: - oprogramowanie GIMINI G/
- znak towarowy ,,Q" Zh.......
- rozchody w roku obrotowym Zhoiiiiii,
wtym: - oprogramowanie ,,F-K" 2 SO
stan na dzien bilansowy 31.12.20... r. k...

4.2. Zweryfikowal poprawnos¢ salda konta 071 Umorzenie warto$ci niematerialnych i
prawnych:

- stan na dzien 1.01.20... r. Zh...........
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- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym ...
W tym: - umorzenie kosztow prac rozwojowych 2, SO

- umorzenie wzoru zdobniczego 2

- umorzenie oprogramowania GIMINI 2 S

- umorzenie znaku towarowego 2

- zmniejszenie odpisé6w umorzeniowych ...

w tym: - z tytutu wycofania oprogramowania ,,F-K" zk..........................

4.3. Saldo badanej pozycji bilansowej na dzien 31.12.20... r. wynosi: zl.................
- wartos$¢ brutto, tj. saldo 020 /) SO
- umorzenie na koniec roku, tj. saldo 071 77
w tym:

a) oprogramowanie komputeré6w 7/,
= WartoSC BIULO .....c.ceeeeereeieieieieieieieieeeeeeeeeieieieaes

- dotychczasowe Umorzenie .........ccveeveeeneeeennn.

b) koszty prac rozwojowych 2 S
= WartO$C DIULLO ......cvveiieieiieieie e

- dotychczasowe Umorzenie .........cocveeneeeereeeennen.

¢) wzor zdobniczy G/, S
= WartO$C DIULLO .....cvveiiecieiicieicciece e

- dotychCzasowe UMOIZENIE .........cccvveveerrevererrinnnens

d) oprogramowanie GIMINI 2
= WartoSC BIULO .....c.cveueeeeeerieieieie e

- dotychczasowe Uumorzenie ..........cocoeevvecvinecnnnnas

e) znak towarowy ,,Q" 2, ST
= WartoSC BIULLO .....ceceeecereeerieieieieieieieeceeeeeeieieieanes

- dotychCzasowe UMOIZENIE .........ccouveeveerrereeeererenns

5. Komisja potwierdzila, ze:

5.1. umorzenie naliczane za 20... r. wynika z tabeli amortyzacyjnej,

5.2. oprogramowanie komputerow jest wykorzystywane,

5.3. koszty prac rozwojowych zwigzane sg z realizacjg produkcji wyrobow,
5.4. jednostka posiada umowg nabycia wzoru zdobniczego,

5.5. jednostka posiada umowg nabycia znaku towarowego,
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5.6. jednostka posiada licencje na oprogramowanie komputerowe.
podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowa

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

e bbb
2 et

Zatwierdzono:
gtéwny ksiegowy kierownik jednostki
INNY WZOR:

(miejscowos¢ i data)
Protokol weryfikacji warto$ci niematerialnych i prawnych

Piecze¢ firmowa

PROTOKOL. WERYFIKACJI nr..........
sporzadzony na dzien 31.12.20XX... .

Pozycja bilansu: aktywa A.1.1 -3 Warto$ci niematerialne i prawne
Symbol i nazwa konta: 020.....WartoS$ci niematerialne i prawne

Symbol i nazwa konta: 071, 072.....Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych

1. Saldo konta 020 WartoS$ci niematerialne i prawne

wynika z zalaczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych i wynosi brutto: zt....

2. Saldo konta 071, 072 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych wynika
Z zalaczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych i wynosi: zl....

3. WartoS$¢ netto wartosci niematerialnych i prawnych (poz. 1 - poz. 2) zl.....
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4. Przebieg inwentaryzacji

Zespol weryfikacyjny w skladzie: Lo

4.1. Zweryfikowal poprawno$¢ salda konta 020 Wartosci niematerialne i prawne, na
ktore przypada:

- stan z bilansu otwarcia na dzien 1.01.20XX... r. w kwocie brutto zi.............

- przychody w roku obrotowym zt..........................

- rozchody w roku obrotowym zt..........................

- stan na dzien bilansowy 31.12.20XX... r. zt.............

4.2. Zweryfikowal poprawnos¢ salda konta 071, 072 Umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych:

- stan na dzien 1.01.20XX... 1. Zhooo,

- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym Zh.

4.3. Saldo badanej pozycji bilansowej na dzien 31.12.20XX... r. wynosi:

- wartos¢ brutto, tj. saldo 020 zt.............

- umorzenie na koniec roku, tj. saldo 071, 072 w tym: Zhoonn.

5. Komisja potwierdzila, ze:

5.1. umorzenie naliczane za 20XX... r. wynika z tabeli amortyzacyjnej,

5.2. oprogramowanie komputeroéw jest wykorzystywane,

5.3. jednostka posiada licencje na oprogramowanie komputerowe

Podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencj¢ ksiggowa

Podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:

Gtowny ksiegowy Kierownik jednostki
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PRZYKLAD
Zgodnie z zarzadzeniem wojta gminy w urzedzie gminy w X zarzadzono inwentaryzacj¢ oprogramowania

komputerowego wykorzystywanego przez pracownikow gminy na 31 grudnia 2011 r. W sklad zespolu

prowadzacego weryfikacj¢ powolano:

1. starszego ksiegowego Ann¢ Kowalska,

2. referenta ds. ksiegowych Witolda Nowaka,

3. informatyka Jadwige Wisniewska.

Informatyk sporzadzil wykaz oprogramowania uzywanego w urzedzie:

Lp. |Nazwa Nr Wersja |Osoba Miejsce Data zakupu Data
seryjny uzytkujaca |zainstalowania |licencji wygasnigcia
licencji
1 Program Kadry i Place -(000-  [ABC  |specjalista |Wydzial 1.01.2009 (1.01.2012
zintegrowany system [111- |2011  |ds: plac Ksiegowosci
do zarzadzania firmg |222-
000
2 Program Kadry i Place -|(000-  [ABC  |specjalista |Wydzial Kadr |1.01.2009 [1.01.2012
zintegrowany system |111- (2011 |ds. kadr
do zarzadzania firmg |222-
000
3 Pakiet biurowy -Office [JGH- |2001 Wydzial Spraw |4.06.2005 |31.12.2013
2000 123-67 Obywatelskich
4 Pakiet biurowy -Office [JGH- [2001 Wydzial Spraw |4.06.2005 [31.12.2013
2000 123-67 Obywatelskich
5 Pakiet biurowy -Office [JGH- |2001 Wydziat 4.06.2005 [31.12.2013
2000 123-67 Budownictwa i
Geodezji
6 Pakiet biurowy-Office | JGH- 2001 Wydzial 4.06.2005 [31.12.2013
2000 123-67 Budownictwa i
Geodezji
7 Pakiet biurowy -Office |[JGH- |2001 Wydzial 4.06.2005 [31.12.2013
2000 123-67 Budownictwa i
Geodezji
8 Pakiet biurowy -Office |[JGH- |2001 Wydzial 4.06.2005 |31.12.2013
2000 123-67 Edukacji
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9 Pakiet biurowy -Office |JGH- |2001 Wydzial 4.06.2005 |(31.12.2013
2000 123-67 Edukacji

10  [Pakiet biurowy -Office [JGH- |2001 Sekretariat 4.06.2005 (31.12.2013
2000 123-67

11  |Ewidencja §rodkéow  |MLL- |12-23- Wydzial 12.03.2009 |10.03.2012
trwalych i wyposazenia 222223 |34 Ksiegowosci
-Spisowy 1 4

12 |Finanse 2000-program |1111- |2010-1 Wydzial 15.06.2010 |15.06.2012
ksiegowy 444-3 Ksiegowy

Z uwagi na zaprzestanie korzystania z programu do ewidencji czasu pracy SKL,xxxx'"z dniem 1 marca 2011 r.
wdjt — wskazal- zalecam usunigcie go z ewidencji.

Pracownicy ksiegowosci wchodzacy w sklad Zespolu porownali przedstawiony wykaz z dokumentacja
Zrodlowa (ksiega inwentarzowa, dokumentami OT, tabelami amortyzacyjnymi) i stwierdzili, ze saldo
konta 020,,Wartosci niematerialne i prawne" na 31 grudnia 2011 r. jest niezgodne o warto$¢ 3675 zl, co
wynika z figurowania w ewidencji programu SKL,,xxxxx". W celu dostosowania do realnosci stanéw konta

nalezy wyksiegowa¢ program SKL,,xxxx".

Wzor. Protokol weryfikacji Srodkow trwalych

piecze¢ firmowa
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PROTOKOL WERYFIKACJI nr.......
sporzadzony na dzien 31.12.20... r.
Pozycja bilansu:
Aktywa A. II. 1. Rzeczowe aktywa trwate
Symbol i nazwa konta: 011 ..... Srodki trwale

Symbol i nazwa konta: 071 ..... Umorzenie $§rodkow trwatych

1. Saldo konta 011 Srodki trwale

wynika z zalaczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych

I wynosi brutto: zt.
w tym:

a) grunty 7,
b) prawo wieczystego uzytkowania gruntow 2,
¢) obiekty inzynierii wodnej 72, S
d) inne $rodki trwale V2 QN

2. Saldo konta 071 Umorzenie $srodkow trwatych

wynika z zalaczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych

I Wynosi: zt.
w tym:

Q) UMOIZENIE ..ovvvvvereeeeeseeseeeiseieisensennens Zhooeen,

D) UMOIZENIE ... Zhon,

C) UMOIZENIE ....oveereeeeereereeeiseiessensenens Zhon,

d) UMOIZENIE ...t Zhooeeenn,

3. Warto$¢ netto srodkow trwatych (poz. 1 - poz. 2) zk.

4. Przebieg inwentaryzacji

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

4.1. Zweryfikowal poprawno$¢ salda konta 011 Srodki trwate, na ktore przypada:

- stan z bilansu otwarcia na dzien 1.01.20... r. w kwocie brutto  zi....

- przychody w roku obrotowym (warto$¢ poczatkowa) zk....
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- stan na dzien bilansowy 31.12.20... 1.

(wedhug wartosci poczatkowej) zt....

4.2. Zweryfikowal poprawno$¢ salda konta 071 Umorzenie Srodkéw trwalych:

- stan na dzien 1.01.20...r. zl...

- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym  zl..

W tYM: - UMOIZENIE ..o 7}

= UMOIZENIE ....ooveverereerrereereeens

- zmniejszenie odpisé6w umorzeniowych zl......
W tym Z tytuhi: = o z1

............................. zi....

- warto$¢ brutto, tj. saldo 011 Zhi

- umorzenie na koniec roku, tj. saldo 071 77

w tym:

- dotychczasowe UMOrzenie ........coovecevereereeeneenn.

5. Komisja potwierdzila, ze:

5.1. umorzenie naliczane za 20... r. wynika z tabeli amortyzacyjnej,
5.2. $rodki trwate sa wykorzystywane w dziatalno$ci gospodarcze;j,
5.3. srodki trwate sg kompletne i1 zdatne do uzytku,

5.4. jednostka posiada akt notarialny nabycia gruntu ,

5.5. jednostka posiada decyzje o trwalym zarzadzie.

podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowa
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2t

....................... Zatwierdzono:

glowny ksiegowy kierownik jednostki
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Inwentaryzacja gruntow, praw zaliczanych do

o o 7

nieruchomosci i sSrodkow trwalych, do ktorych dostep

lest znacznie utrudniony

Grunty, prawa zaliczane do nieruchomosci i srodki trwate, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony, inwentaryzuje sie poprzez porownanie stanow z ksigg rachun-
kowych z odpowiednimi dokumentami oraz dokonanie weryfikacji pod kqtem realnej
wartosci tych sktadnikow (odpisow umorzeniowych). Wyniki tej inwentaryzacji
potwierdzone muszg by¢ na pismie w formie protokotu podpisanego przez osoby

dokonujace tej inwentaryzacji, akceptowanego przez kierownika jednostki.

Przykladowy wzor protokotu z weryfikacji gruntow i praw zaliczonych do
srodkow trwalych oraz srodkow trwalych, do ktorych dostep jest utrudniony

przedstawiono ponizej (wzor ).

Inwentaryzacja Srodkow trwalych trudnodostepnych:

Inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie stanéw z ksiag rachunkowych
z dokumentami ksiegowymi oraz dokonanie weryfikacji pod katem realnej

warto$ci tych sktadnikow tj. dokonanych odpisow umorzeniowych.

Protokol inwentaryzacji metoda weryfikacji sald
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Protokot inwentaryzacji przeprowadzonej poprzez weryfikacje
sald Srodkow trwalych polozonych w miejscu trudno dostepnym

Saldo konta ...... na dzien 31.12.20XXr.

Inwentaryzacje przeprowadzil Zespot w skladzie:

W dniu ..o, Zespol zweryfikowal saldo konta ................... Srodki trwale -
zakres srodkow trwalych trudno dostepnych * i stwierdzil, ze jest ono realne i
poprawnie ustalone na dzien .................. /wnidst korekty w celu doprowadzenia

do realnosci stanu konta*.

Stan badanych Srodkow trwalych na dzien 1.01.20XX r. wynosik..........ccceeue. z
W ciagu roku dokonano nastepujacych zwiekszen srodkéw trwatych:

1) nabycie sSrodkow trwalych na podstawie dokumentow OT -.................. zl,
2) koszty modernizacji na podstawie protokolow odbioru -.........cc.eeee. L.

W ciagu roku dokonano nastepujacych zmniejszen srodkow trwatych:
1) likwidacja Srodkow trwalych na podstawie dokumentow LT -.................. zl,
2) zk.

W roku 20XX umorzono Srodki trwale w wysokosci..... zt (na podstawie konta)

ccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccc

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

* Niewlasciwe skresli¢
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Inwentaryzacja srodkow trwalych w budowie

Inwentaryzacja srodkow, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, w tym $rod-
kow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen stanowiacych srodki trwate w
budowie inwentaryzowanych droga spisu z natury, odbywa si¢ w drodze weryfikacji stanéw
ksiggowych z dokumentami ksiggowymi.

Weryfikacja ta powinna by¢ poprzedzona uzgodnieniami z wykonawcami
budéw, instytucjami projektujacymi budowe, dostawcami maszyn i urzgdzen - W
aspekcie zakresu wykonanych prac i kompletnos$ci sporzadzania protokoléw odbioru

robot.

Porownanie dokumentacji z danymi ksiag rachunkowych powinno

umozliwié¢ ustalenie:

- kompletnosci ujetych kosztow, tj. czy wszystkie koszty robot (objete protokotami odbioru)
zostaly zafakturowane 1 ujgte w ewidencji,

- czy obiekty zakonczone zostaly odebrane stosownym protokotem i wprowadzone na stan
srodkow trwatych,
- czy koszty posrednie zostaty wlasciwie rozliczone i zaewidencjonowane,

- czy naklady zostaty prawidlowo wycenione, tj. wedtug ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
lub warto$ci rynkowej,

- kosztow, ktore ze wzgledu na kwalifikacje nie powinny by¢ zaliczone do kosztéw srodkow
trwatych w budowie, np. koszty remontow, koszty przedsiewzie¢ zaniechanych,

- czy naliczono i ujeto w ewidencji nalezne za okres budowy odsetki od kredytow, pozyczek,
roznice kursowe,

- kosztow przedsiewzie¢ niepetnowartosciowych, tj. nakladoéw, ktorych warto$¢ ulegla
deprecjacji, w stosunku do ktorych nalezy rozwazy¢ konieczno$¢ dokonania odpisu z tytutu

trwalej utraty warto$ci.

Na dzien bilansowy Srodki trwale w budowie wycenia si¢ w_wysokos$ci ogétu kosztow

pozostajacych w_bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, po-

mniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.
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Przyklad protokolu weryfikacji Srodkow trwalych w budowie przedstawia wzor .

piecze¢ firmowa

PROTOKOL WERYFIKACIJI Nr..........

sporzadzony na dzien 31.12.20... r.

Pozycja bilansu: Aktywa A.11.3. Rzeczowe aktywa trwale
Symbol i nazwa konta: 080 ..... Srodki trwate w budowie ( Inwestycje)

Symbol i nazwa konta: 071 ..... Umorzenie $rodkow trwatych w budowie

1. Saldo konta 080 Srodki trwale w budowie
wynika z zalaczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych

I Wynosi: 7 S
w tym:

1) modernizacja garazu, w tym: Zhocn

- dokumentacja projektowa 72, S

- koszty materialow budowlanych zgodnie z fakturami

1 zakresem zaangazowania budowy Zhooon,

- koszty robocizny zgodnie z robotami zafakturowanymi

do dnia 31 grudnia 77, SO

2) nadbudowa biurowca, w tym: 77, S

- koszty materiatdéw budowlanych zgodnie z fakturami

I zakresem zaangazowania budowy Zhooon.

- koszty robocizny zgodnie z robotami zafakturowanymi

do dnia 31 grudnia 7, SO

2. Przebieg inwentaryzacji
Zespot werytikacyjny w sktadzie:
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2.1. Zweryfikowal poprawno$¢ salda konta 080 Srodki trwale w budowie ( Inwestycje) ,

na ktore przypada:

- stan z bilansu otwarcia na dzien 1.01.20... r. w kwocie bruttozl..........................
- zwigkszenia kosztow w roku obrotowym 2,

w tym: - koszty projektow 2,

- materiaty budowlane 72 GO

- robocizna Zho,

- stan na dzien bilansowy 31.12.20... r. (wedlug cen nabycia) zt...........................

2.2. Zweryfikowal poprawnos¢ salda konta 071 Umeorzenie $Srodkéw trwaltych w

budowie:

- stan na dzien 1.01.20... r. 7

- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym Zhoooiiiiiii

2.3. Saldo badanej pozycji bilansowej na dzien 31.12.20.... r. wynosi: zt
- warto$¢ brutto, tj. saldo 013 Zhooe

- umorzenie na koniec roku, tj. saldo 072 72 S

w tym:

a) modernizacja garazu Zhooin,

= WartOSC DIULLO ......vueeeieieieieicceeecee e

- dotychczasowe UmOrzenie ........c.oceeveneereeenennn.

b) nadbudowa biurowca Zhooee,

= WartOSC DIULLO ......vueeeieieieieicceeecee e

- dotychczasowe Umorzenie ........ccccovvvvecevcenenas

3. Komisja potwierdzila, ze:

3.1. umorzenie naliczane za 20... 1. WYNIKA Z ........cvueurienirneireineineiseeeesessssssessieie e ssessesens

3.2. jednostka posiada wymagang przepisami dokumentacj¢ budowlang

Podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowa

Zatwierdzono:
glowny ksiegowy kierownik jednostki
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INNY WZOR”- Zalacznik do Zarzadzenia

Protokol weryfikacji Saldo konta 080 na dzien 31.12.20..... r.

Zespol w skladzie:

w dniu ....... stycznia 20..... r. zweryfikowal saldo konta 080 ,,SrodKi trwale w
budowie(Inwestycje) ,,i stwierdzil, ze wynika ono z zapisow prawidlowo
udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami ksiegowymi.

Saldo obejmuije:

KWOTA

. Zadanie nr | -

z1
Saldo konta 080 jest realne i poprawnie ustalone.

Podpisy czlonkow zespolu weryfikacyjnego:

Zatwierdzam:

(glowny ksiegowy) (kierownik jednostki)

117



Inwentaryzacja materialow i towarow w drodze

oraz dostaw niefakturowanych

Inwentaryzacji materialéw i towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych
dokonuje sie poprzez weryfikacje stanow tych skladnikow aktywow i pasywow, jako
wynikajacych z zapiséw na koncie ,,Rozliczenie zakupu'" z dokumentami, na podstawie

ktorych zapiséw tych dokonano.

Saldo debetowe konta ,,Rozliczenie zakupu", czyli materialy lub towary w drodze,
porownuje si¢ z otrzymanymi wczesniej fakturami od dostawcow, sprawdzajac jed-
noczesnie, czy rzeczywiscie wykazywane salda debetowe tego konta nie znajduja

potwierdzenia w dowodach przyjecia materialow lub towarow do magazynu.

Saldo kredytowe konta ,,Rozliczenie zakupu', czyli dostawy niefakturowane, wery-
fikuje si¢ pod katem, czy wykazane stany kredytowe tego konta rzeczywiscie zostaly
potwierdzone w dowodach przyjecia do magazynu materialow i towarow, na ktore nie
otrzymano jeszcze faktury dostawcy.

Inwentaryzacj¢ materiatow 1 towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych
(wzo6r) nalezy dokonywac na koniec roku obrotowego, ale takze na koniec kazdego miesigca
- przed sporzadzeniem deklaracji podatkowej VAT, poniewaz zgodnie z przepisami o
podatku VAT podatnikowi nie przyshuguje prawo do obnizenia podatku naliczonego przed

otrzymaniem towarow.

Wzor . Protokol weryfikacji materialow i towarow w drodze
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pieczed firmowa

PROTOKOE WERYFIKACIJINr......
sporzadzony na dzien 31.12.20... 1.

Pozycja bilansu:  Aktywa B.1. 1i 4. Zapasy
Symbol i nazwa konta: 300 ...... Rozliczenie zakupu
1. Saldo Winien konta 300 Rozliczenie zakupu

wynika z zalaczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych

| Wynosi: 7, S
wtym:

a) faktury otrzymane od dostawcow niepotwierdzone

dowodami przyjecia do magazynu: 77, SR

b) faktury od dostawcow potwierdzajace przekazanie

zaliczki na poczet dostaw: 77, S

2. Przebieg inwentaryzacji
Zespot weryfikacyjny W SKEQAZIE: L.ttt ssss st sneens

2.1. Zweryfikowal poprawnos¢ salda konta 300 Rozliczenie zakupu
1 stwierdzil, ze:
- rzeczywiscie nie nastapity dostawy zamdwionych materiatéw 1 towardéw do magazynu,
- dokonano przelewu $rodkow pieni¢znych (zgodnie z wyciggami bankowymi nr............. )
na poczet przysztych dostaw, ktore to zaliczki zostaty potwierdzone otrzymanymi fakturami od
tych dostawcow.
2.2. Saldo badanej pozycji bilansowej na dzien 31.12.20... r. wynosi:  z}...........................

Podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowa.............ocevevinninnnne.

Podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:

Zatwierdzono:

gtowny ksiegowy kierownik jednostki
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Wzér. Protokol weryfikacji dostaw niefakturowanych

piecze¢ firmowa

PROTOKOE. WERYFIKACJINT..........
sporzadzony na dzien 31.12.20... r.

Pozycja bilansu: Pasywa B.111. | i 2. Zobowigzania krétkoterminowe

Symbol i nazwa konta: 300 ...... Rozliczenie zakupu

1. Saldo Ma konta 300 Rozliczenie zakupu

wynika z zalaczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych 1 wynosi: zZ...........ccccoceveuenee
- stanowig je dostawy potwierdzone dowodami przyj¢cia do magazynu, na ktore nie otrzymano
faktur zakupu:

2. Przebieg inwentaryzacji

Zespot weryfikacyjny W SKIAAZIE: 1. ..ottt

2.1. Zweryfikowal poprawnos$¢ salda konta 300 Rozliczenie zakupu i stwierdzit, ze:

- rzeczywiscie nie otrzymano faktur od dostawcow na materiaty 1 towary przyjete juz do
magazynul.
2.2. Saldo badane; pozycji bilansowej na dzien 31.12.20... r. wynosi:  zk................cc.........
podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiggowa

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

Zatwierdzono:

gtowny ksiegowy kierownik jednostki
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Inwentarvyzacja sSrodkow pienieznych w

drodze

Srodki pieniezne w drodze to §rodki pieniezne odprowadzane na
rachunek bankowy przez wlasne placowki lub kasy jednostki za
posrednictwem Trezora bankowego, inkasentow lub poczty, na ktore

jednostka nie otrzymala potwierdzenia z banku, tj. wyciagu bankowego.

Srodki pienigzne w drodze kontroluje sie na biezaco, kontrolujac utargi deklarowane
w raportach tych placowek z otrzymywanymi wyciggami bankowymi, dokumentujacymi
wptyw tych $rodkow na rachunek bankowy.

Jednak na koniec roku obrotowego inwentaryzacja Srodkow

pieni¢znych jest obowiazkowa.

Przeprowadza si¢ ja w drodze spisu z natury w celu rozliczenia
osob odpowiedzialnych materialnie, jednak z wyjatkiem
srodkow pieni¢znych w drodze, ktore podlegaja weryfikacji.
Weryfikacja w tym przypadku polega na konfrontacji zadeklarowanych wplat z
faktycznymi wplywami srodkéw pienieznych na rachunki bankowe, np. przez podanie
danych dotyczgcych wplywu tych srodkow do banku po dniu, na jaki priypada in-
wentaryzacja - na podstawie wyciagéw bankowych wraz z podaniem daty wplywu tych

srodkow.

Przyktad protokotu werytfikacji srodkow pienigznych w drodze prezentuje wzor.

Wzor 26. Protokol weryfikacji sSrodkow pieni¢znych w drodze
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piecze¢ firmowa
PROTOKOL WERYFIKACJI Nr ..
sporzadzony na dzien 31.12.20... r.

Pozycja bilansu:  Aktywa B.111. 1c . Srodki pieniezne
Symbol i nazwa konta: 141 Srodki pieniezne w drodze

. Saldo Winien konta 141 Srodki pieniezne w drodze

wynika z zatgczonego wydruku raportow kasowych - utargow i wynosi: ....... zt
w tym:

a) w dniu.29.12.20..., nr raportu ............. nr.... zk......

b) w dniu 29.12.20..., nr raportu............. nr...... z......

2. Przebieg inwentaryzacji

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

2.1. Zweryfikowal poprawnos¢ salda konta 141 Srodki pieniezne w drodze i stwierdzit,
ze:

- rzeczywiscie nie zostaly one potwierdzone wyciggami bankowymi na dzien 31 grudnia,
- osoby materialnie odpowiedzialne dokonaty wptat powyzszych utargow,

- bank dokonat zaksiggowania na naszym koncie w dniu 3 stycznia 20... r.

2.2. Saldo badanej pozycji bilansowej na dzien

71.

31.12.20... r. wynosi:

Podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje

KSIQZOWE. .ttt

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

Glowny ksiegowy s

Kierownik jednostki
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Inwentaryzacja naleznosci

Inwentaryzacja naleznoSci spornych i watpliwych polega na
przeanalizowaniu dokumentéw bedacych podstawa zapiséw ksiegowych
na kontach weryfikowanych skladnikow (np. faktur, umow, pozwow
sqdowych) oraz:

1) ustaleniu wszystkich tytutéw naleznosci i roszczen dochodzonych w drodze sadowe;,
2) ustaleniu naleznosci, co do ktorych kontrahenci zgtosili odmowg zaptaty,

3) uzgodnieniu z repertorium prowadzonym przez komorke prawng stanu roszczen w toku
powddztwa cywilnego,

4) wyjasnieniu tytuldw naleznosci niebedacych przedmiotem tego powodztwa

cywilnego, co do ktdrych nastapita jednak odmowa zaplaty,

5) ustaleniu, czy naleznos¢ nie jest przedawniona.
Inwentaryzujac naleznoSci sporne i watpliwe, nalezy rowniez potwierdzi¢ w
protokole, Ze zostal spelniony obowigzek utworzenia odpisu aktualizujgcego na naleinosci

kwestionowane przez diuinikow; naleinosci wykazywane sq w bilansie W kwocie

pomniejszonej o dokonane odpisy aktualizujgce wartosé takich naleinosci (wzor).

Wzor Protokol weryfikacji naleznosci krotkoterminowych
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Pieczgd firmy

PROTOKOL WERYFIKACJINT ...
sporzgdzony na dzien 31.12.20... r.

Pozycja bilansu: Aktywa B.11.1i 2. Nalezno$ci krétkoterminowe
Symbol i nazwa konta: 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - naleznosci
1. Saldo Winien konta 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - naleznosci
wynika z zalaczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych
I wynosi: zt 120 000,00
w tym:
a) naleznosci, na ktdére otrzymano potwierdzenie sald:  zt 105 200,00
b) naleznosci, na ktore nie otrzymano potwierdzenia sald:
zt 14 100,00
¢) naleznosci przedawnione, odnosnie do ktorych rowniez
nie otrzymano potwierdzenia sald oraz z innych Zrodet

wiadomo, ze powyzsze naleznosci s3 zagrozone: zt 700,00

2. Przebieg inwentaryzacji

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

2.1. Dokonat weryfikacji naleznosci, na ktdre nie otrzymano potwierdzenia sald;
saldo tych nalezno$ci wynosi: 7zt 14 100,00
(do protokotu zatgczono wykaz tych naleznosci - zalacznik nr IN)

2.2. Na naleznosci przedawnione dokonano odpisu aktualizujacego w kwocie zt 700,00

2.3. Saldo badanej pozycji bilansowej na dzien 31.12.20... r. wynosi: zi 111 300,00
po skompensowaniu z odpisem aktualizujgcym naleznosci zagrozone
w tym:

- naleznosci zinwentaryzowane w drodze potwierdzenia sald zt 105 200,00

- naleznosci zinwentaryzowane w drodze weryfikacji: zt 14800,00

- minus odpis zt -700,00
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Podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiggowa

Podpisy cztonkoéw zespotu weryfikacyjnego:

Gltowny ksiegowy

Zatwierdzono:

Kierownik jednostki

Wzor . Zalacznik nr 1N do protokolu weryfikacji Nr.......... naleznosci
krotkoterminowych
Nr Kwota Kwota |Naleznosci w|Dluznik i [Rozliczono po dniu |Nie rozliczono
konta [naleznos$ci|naliczon |kwocie nr bilansowym
wedlug  |ych wymaganej |dowodu
wartosci |odsetek Kwota |[Data Kwota
nominaln |na dzien
ej 31.12.20
201-005 7100,00 0,00 7100,00 BUDPC2)|7_3/F0\{ 7100,00{ 7.01.20...r. -
201-018 6512,00 488,00 7000,00 - - 7000,00
PREFAB FV
181/01
201-237 700,00 - - 700,00
BARTEKSB
FVv 11/01
Razem| 13612,00 488,00 14 800,00 - 7100,00 - 7700,00
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Inwentarvzacja rozrachunkow

publicznoprawnych

Sald rozrachunkéw publicznoprawnych nie mozna potwierdzi¢ z
danym urzedem, gdy: do czasu przeprowadzenia kontroli urzqd nie jest w
stanie potwierdzi¢ zgodnosci naszych deklaracji; sa one traktowane jako
dane wstepne.

Dlatego  przewidziana jest inwentaryzacja rozrachunkow

publicznoprawnych w drodze weryfikacji.

Inwentaryzacja rozrachunkow publicznoprawnych polegaé¢ moze na dokonaniu
weryfikacji danych wynikajgcych z deklaracji i zeznan (PIT, CIT, VAT, DRA itp.) z
faktycznymi wplatami srodkow pienigznych, przy czym nie bedzie to potwierdzenie

bezblednosci skladanych przez jednostke deklaracji.

Weryfikacja naleznosci i  zobowigzan publicznoprawnych

przeprowadzana przez stuzby ksiegowe moze obejmowac:

1) sporzadzenie zestawienia wplat dokonanych w roku obrotowym do poszczegdlnych
urzedow skarbowych, ZUS, PFRON oraz kwot zwrotu od tych instytucji i poréwnanie ich z
uzyskanymi potwierdzeniami tych przelewéw dokonanych w obydwie strony,

2) sprawdzenie terminowos$ci wplat poszczegdlnych zobowigzan na przestrzeni roku i
ewentualne naliczenie w ksiggach oraz wplatg odsetek za zwtoke,

3) skontrolowanie potwierdzen wyptat oraz dokonanych wymiarow podatkow i optat z
zapisami ksiggowymi, zeznaniami i deklaracjami, a nastepnie - W razie rozbieznosci -

doprowadzenie stanow ksiegowych do wynikow inwentaryzacji,

4) wyprowadzenie salda koncowego na podstawie dokonanych wczesdniej ustalen i obliczen (z

uwzglednieniem salda poczatkowego wptlat 1 wyptat); tak wyprowadzone saldo koncowe

przyjmuje si¢ za rzeczywisty stan rozrachunkéw publicznoprawnych.
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Wzor protokolu weryfikacji rozrachunkéw publicznoprawnych (podatek dochodowy od

0sob fizycznych) zaprezentowano ponizej (Wzor ).

Wzor nr.......... Protokol weryfikacji rozrachunkow

publicznoprawnych

Piecze¢¢ firmowa

PROTOKOL WERYFIKACJI Nr ..
sporzadzony na dzien 31.12.20...r.

Pozycja bilansu: Aktywa

Symbol i nazwa konta: 229 Pozoestale rozrachunki publicznoprawne

. Saldo Winien konta 229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

wynika z zataczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych

I Wynosi: zt 4928,30
W ciggu roku obrotowego dokonano:

- naliczen w kwocie 71 179 391,90

- przelano 7t 184 391,90

- nadptata zt  4928,30

2. Przebieg inwentaryzacji

Zespol weryfikacyjny w sktadzie:

2.1. Saldo Winien badanej pozycji bilansowej na dzien 31.12.20... r.
WYnosi: 71 4928,30

1 zostanie rozliczone w nastgpnym roku obrotowym.

Podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowa

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

127



glowny ksiegowy

kierownik jednostki

Przvklad protokolu wervfikacji rozrachunkow publicznoprawnych

(podatek VAT) prezentuje wzor.

Wzor . Protokol weryfikacji rozrachunkow z tytulu podatku VAT

pieczec firmowa

PROTOKOL. WERYFIKACJI Nr.........
sporzadzony na dzien 31.12.20... r.

Pozycja bilansu:  Aktywa B. II .1i 2. Naleznosci krotkoterminowe
Symbol i nazwa konta: 225 Rozrachunki z budzetem - z tytulu podatku od
towarow i uslug VAT

1. Saldo Winien konta 225 Rozrachunki publicznoprawne - z tytutu podatku od towarow
i ustug VAT wynika z rozliczenia JPK_VAT 7M, sporzadzonej za grudzien: zt 17 310,00

2. Przebieg inwentaryzacji

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

potwierdzit, ze:

2.1. Saldo Winien badanej pozycji bilansowej na dzien 31.12.20... r.

WYNosi: 71 17 310,00

w tym:

1) kwota podatku wynikajaca z rozliczenia JPK_VAT-7M za listopad zt 52 385,00 - do

128



ZWrotu,

2) kwota podatku wynikajaca z deklaracji VAT-7 za grudzien zt 35 075,00 - do zaptaty,

rozliczona ...... stycznia nastepnego roku.

Podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje¢ ksiggowa...........ccoevvevininnnn...

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

Lt
2t
............................. Zatwierdzono:
gtowny ksiegowy kierownik jednostki
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Wedlug powyzszych wzorow przygotowuje sie protokoly
pozostalych rozrachunkow publicznoprawnych lub innych

rozrachunkow:

- z tytuhu rozliczenia podatku naliczonego VAT, podajac wysoko$¢ salda oraz
przyczyny jego nierozliczenia,

- z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych z tytutu zlecen i umow o dzieto,
podajac wysokos¢ salda oraz date jego rozliczenia w kolejnym miesigcu
sprawozdawczym,

- z tytutu ubezpieczen spotecznych (emerytalnych, rentowych, chorobowych i
wypadkowych), podajac wysokos¢ sktadek naliczonych, wysoko$¢ wyptaconych
$wiadczen - zasitkow z ubezpieczenia spotecznego oraz kwote do zaptacenia,

- z tytutu ubezpieczen zdrowotnych,

- z tytuhu Funduszu Pracy i Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

- z tytutu wynagrodzen, podajac oprocz salda zobowigzan date i kwotg wyptaconych
wynagrodzen w nastepnym okresie sprawozdawczym,

- Z tytuhu innych rozrachunkéw z pracownikami, podajac wysokos¢ salda oraz elementy

sktadajace si¢ na to saldo.
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Inwentarvyzacja rozliczen miedzvokresowych Kosztow

Czynne i bierne rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow podlegaja
weryfikacji poprzez:

1) ustalenie wykazu tytulow kosztow rozliczanych w przysztych okresach (czynne),

2) zweryfikowanie wielkosci podstawy, od ktorej dokonuje si¢ odpisow okreslonych rat
(czynne),

3) zweryfikowanie wielko$ci kosztow zakwalifikowanych do rozliczenia w przyszitych
okresach (czynne),

4) ustalenie wykazu tytutow kosztow zarachowanych w koszty biezacego okresu,
$wiadczen wykonanych na rzecz jednostki, lecz niestanowiacych jeszcze zobowigzania
(bierne), tzw. rezerw na koszty,

5) ustalenie wykazu tytuléw kosztéw prawdopodobnych, ktérych kwota badz data
powstania z ich tytulu nie sg jeszcze znane, a w szczeg6lnosci napraw gwarancyjnych
za sprzedawane, ztozone produkty dlugotrwatego uzytku (bierne),

6) zweryfikowanie poprawnosci 1 zgodnosci z przepisami oraz ze stanem faktycznym
zaliczania poszczeg6lnych tytutdw do biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,
czyli tworzenia rezerw na przyszte koszty w okreslonej wysokosci, w przypadku gdy
praktyka nie potwierdza takich wydatkow (np. w przypadku kiedy koszty napraw

gwarancyjnych znacznie zmniejszyly sig).

Powyzsze sprawdzenie ma na celu urealnienie sald konta ,,Rozliczenia

mi¢dzyokresowe kosztow'':
- salda debetowego, tj. rozliczen miedzy okresowych czynnych,
- salda kredytowego, tj. rozliczen migdzyokresowych biernych

oraz sprawdzenie, czy przestrzegana jest zasada wspotmiernosci kosztow i przychodow.

Protokol wervfikacji rozliczen miedzyokresowych czynnych

przedstawia wzor.
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Wzor . Protokol weryfikacji rozliczen miedzyokresowych czynnych

pieczec firmowa

PROTOKOL WERYFIKACJI Nr...
sporzadzony na dzien 31.12.20... r.

Pozycja bilansu:  Aktywa B. IV. Krotkoterminowe rozliczenia mi¢dzyokresowe
Symbol i nazwa konta: 640 Czynne rozliczenia migdzyokresowe kosztow

1. Saldo Winien konta 640 Czynne rozliczenia miedzyokresowe kosztow
wynika z zalaczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych

| Wynosi: 7126 350,00

2. Przebieg inwentaryzacji

Zespdt weryfikacyjny w sktadzie:

potwierdzil, ze:

2.1. Saldo badanej pozycji bilansowej na dzien 31.12.20... r. wynosi:  zt 26 350,00
1 wynika z kosztow poniesionych w br. a dotyczacych nastepnego roku:

1) kwota prenumeraty zaptaconej w listopadzie zt 6350,00

2) kwota ubezpieczenia majatkowego - polisanr ...........

na kwote zt 24 000,00
zaptacona w listopadzie br.:

- w br. rozliczono na kwote zt 4 000,00

- do rozliczenia pozostaje kwota z 20 000,00

Podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowa

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

........................ Zatwierdzono:

gtowny ksiegowy kierownik jednostki
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Inwentarvyzacja rezerw i rozliczen

miedzyokresowych przychodow

Inwentaryzacja rezerw moze polega¢ na:

1) ustaleniu specyfikacji poszczegdlnych tytutdow rezerw, np.:
- rezerwy na mozliwe i przewidywane straty,

- rezerwy na grozace ryzyko,

2) sprawdzeniu zasadnosci ich utworzenia,

3) poréwnaniu stanu ksiggowego z dokumentacja sporzadzong w tym zakresie.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodow polega na:

1) opracowaniu specyfikacji tytutéw przychodéw wedlug posiadanych dokumentow,
2) sprawdzeniu poprawnosci zaliczenia poszczegdlnych wptywow do tej pozycji, tj. do
rozliczen miedzyokresowych przychodow,

3) poréwnaniu ze stanem ewidencyjnym tego konta.

Rezerwy wycenia si¢ na dzien bilansowy - w uzasadnionej, wiarygodnie oszaco-

wanej wartosci.

Protokol weryvfikacji rezerw przedstawia wzor .

Wzor . Protokol weryfikacji rezerw

piecze¢ firmowa

PROTOKOL WERYFIKACJI Nr......
sporzadzony na dzien 31.12.20... r.

Pozycja bilansu: Pasywa B.I. Rezerwy na zobowigzania
Symbol i nazwa konta: 840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
1. Saldo Winien konta: 840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéow

wynika z zataczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych
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I Wynosi: 2, A
2. Przebieg inwentaryzacji

Zespot weryfikacyjny w sktadzie: 1.

potwierdzil, Ze:

2.1. Saldo badanej pozycji bilansowej na dzien 31.12.20... r. wynosi: zt
I wynika z rezerw utworzonych na:

1) naleznos$ci zagrozone sptatg Zhoo

(zgodnie z protokotem weryfikacji nalezno$ci zagrozonych)

2) przewidywane straty z ............. 2

3) rozliczen migdzyokresowych biernych z tytutu:

a) naliczonej rezerwy na koszty ......... zarok ... Zhon,

b) naliczonej rezerwy na koszty napraw.................

Podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencj¢ ksiggowa...........

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

...................... Zatwierdzono:

glowny ksiegowy kierownik jednostki

Wedlug powyzszego wzoru nalezy przygotowac protokol weryfikacji
innych rezerw, np.:

- rezerwy na koszty napraw,

- rozliczenia migdzyokresowe przychodow, podajac wysokos¢ salda danego konta,
tytuty Srodkdw pieni¢znych otrzymanych w danym roku obrotowym, a dotyczacych

przysztego okresu itp.
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Wzér_

Protokol wervfikacji wybranvych pozyciji aktywow i pasywow

Pieczeé firmowa

PROTOKOL WERYFIKACJI Nr.....

Saldo KONta ..ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn, na dzien .

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

1 stwierdzil, Zze saldo konta wynika z zapisow udokumentowanych sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dokumentami, fest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

) TSP U PP PP PRPROR Zh,
0 ) USSR SRR Zhieieeen
(o) RSSO PRPRSRPR Zhieieeee,
Saldo koncowe na dzien ............cocerveenenn. WYNOSI: Zh.oooieieiiie.

Podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowa...........ooovvvviiiiiiinnnnnn..

Podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:

L ———————————
e rae e
....................... Zatwierdzono:
glowny ksiegowy kierownik jednostki
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4. PRZYGOTOWANIE OBSZAROW
INWENTARYZACJI

Organizacja inwentaryzaciji

Wydawaloby sie¢, Ze inwentaryzacja jest zespolem prostych i latwych czynnosci,
jednak w rzeczywistos$ci jej przygotowanie i przeprowadzenie wymaga Sporo pracy, a
czasami rowniez i nakladow finansowych. W wiekszosci jednostek inwentaryzacja
wywoluje sprzeciw pracownikow, dlatego tez istotne znaczenie ma wlasciwa jej
organizacja i pozytywne nastawienie osob zaangazowanych w jej przeprowadzenie.
Wazne jest rowniez wlasciwe przygotowanie czynnosci spisowych oraz sprawny ich

przebieg.

Organizacja inwentaryzacji powinna byé dostosowana do specyficznych
cech i warunkow funkcjonowania okreslonej jednostki, co powinno mie¢

odzwierciedlenie w instrukcji inwentaryzacyjnej.

Inwentaryzacja przebiega w trzech etapach:

1) przygotowanie inwentaryzacji,
2) przeprowadzenie inwentaryzacji,
3) zakonczenie (rozliczenie) inwentaryzacji.
Powolanie i przeszkolenie zespoléw spisowych nalezy do pierwszego etapu inwentaryzacji

- przygotowania.

Zazwyczaj przeprowadzenie szkolenia przed inwentaryzacja nalezy do zadan

glownego ksiegowego.
Zasady szkolenia komisji inwentaryzacyjnej powinny znalez¢ si¢ w

instrukcji inwentaryzacyjnej.

Podczas szkolenia nalezy przedstawié:
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o kto ma przeprowadzi¢ inwentaryzacje (Sktad zespotow spisowych),
e kiedy ma by¢ przeprowadzona (termin),
* w jakim miejscu ma by¢ prowadzona (pola spisowe),
* w jakim zakresie naleiy przeprowadzi¢ inwentaryzacje (sktadniki aktywow i
pasywow),
» w jaki sposob bedzie ona prowadzona (sposob inwentaryzacji).
Dzi¢ki temu unika si¢ dublowania prac i zapobiega pomini¢ciu

jakiegos skladnika w toku czynno$ci inwentaryzacyjnych.

Inwentaryzacje w drodze spisu z hatury przeprowadzaja pracownicy

jednostki, ktérzy nie prowadza ewidencji ksiegowej inwentaryzowanych

skladnikow.

Inwentaryzacje z wykorzystaniem dwoch pozostalych metod (uzgadnianie

sald i weryfikacja ewidencji z posiadang dokumentacja) wykonuja glownie

pracownicy ksiegowosci.

Dlatego tez podczas szkolenia komisji inwentaryzacyjnej nalezatoby
skupi¢ si¢ na inwentaryzacji drogg spisu z natury, cho¢ mozna réwniez - dla

przypomnienia - przedstawi¢ krotko dwie pozostate metody.

Porzadek szkolenia
Szkolenie przed inwentaryzacjq powinno przebiega¢ wedlug
ustalonego porzadku, aby nie pomingé¢ zadnych istotnych

zagadnien.

Zapoznanie pracownikow z podpisanym zarzadzeniem kierownika jednostki o powolaniu
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i jej czZlonkow

W zarzadzeniu o inwentaryzacji wyznaczany jest przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej i jej czlonkowie oraz podawane sa skladniki i miejsca objete

inwentaryzacja (pola spisowe)., a takze nazwiska os6b materialnie odpowiedzialnych,
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termin, w ktorym bedzie przeprowadzana inwentaryzacja, oraz czas trwania spisu z

natury.

Komisja inwentaryzacyjna moze by¢ podzielona na zespoly spisowe, Ktore
powinny liczy¢ co najmniej dwie osoby powolane sposréd pracownikow

jednostki, z wyjatkiem pracownikoéw ponoszacvch odpowiedzialno$¢ za

spisywane skladniki majatku oraz osob prowadzacych ewidencje

ksiegowa inwentaryzowanych skladnikow.

Wiasciwy podziat prac komisji pozwala na przeprowadzenie inwentaryzacji

w terminach okreslonych przez uor.

Przedstawienie terminow inwentaryzacji

Sktadniki majatkowe inwentaryzuje si¢ gtdwnie na ostatni dzien roku obrotowego. W
niektorych przypadkach jednak uor dopuszcza inne terminy inwentaryzacji.
Mozliwe jest rozpoczecie jej na trzy miesigce przed koncem roku obrotowego i zakoncze-
nie do 15. dnia roku nastepnego.

Aby zapewni¢ harmonijny przebieg inwentaryzacji, nalezy przedstawi¢ terminy,
w jakich czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej powinni przeprowadzi¢ czynno$ci
spisowe.

Czas trwania spisu z natury podawany jest réwniez do wiadomosci osobom
materialnie odpowiedzialnym.

Czesto opracowuje sie¢ harmonogram inwentaryzacji, w ktorym podaje sie
terminy (dni, godziny) przeprowadzenia okreslonych czynnos$ci inwentaryzacyjnych, w
tym moment ich rozpoczecia i zakonczenia, osoby odpowiedzialne za ich wykonanie i

miejsce ich realizacji.

Przedstawienie uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego

komisji inwentaryzacyjnej
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Wazne jest, by kazdy czlonek komisji inwentaryzacyjnej wiedzial, za
co odpowiada i co nalezy do jego obowigzkow.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej ma obowiazek ustalic
czynnosci dla czlonkow komisji i przygotowaé spis pod wzgledem organiza-
cyjnym.

W Kkolejnych etapach do jego obowigzkow nalezy kontrola przebiegu
prac inwentaryzacyjnych i wypetnienia arkuszy spisowych, zebranie dokumentacji
Z przebiegu inwentaryzacji i sporzqdzenie sprawozdania opisowedo z przebiegu
spisu z natury, ustalenie przyczyn powstania rézinic inwentaryzacyjnych i
postawienie wnioskow W sprawie ich rozliczenia, a takZe przygotowanie
wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i szkod

zawinionych.

Czynnosci przygotowawcze do inwentaryzacji

Zmudne, skomplikowane, pracochlonne, czasochlonne i kosztowne a

jednak konieczne do wykonania i oplacalne czynnosci przygotowawcze do

inwentaryzacji, zwlaszcza rocznej, sprowadzaja sie glownie do podjecia i

wykonania nastepujacvch przedsiewzieé:

a) przygotowanie wewnetrznych (zakladowych) aktow prawnych, majgcych
postac instrukcji, regulaminow, zarzgdzen wewnetrznych okreslajqgcych sposob,
zasady, kompetencje i zadania poszczegolnych organow, komorek, stanowisk i
0s0b w zakresie inwentaryzacji,

b) podzial kompetencji miedzy organy i osoby uczestniczqce w pracach
inwentaryzacyjnych,

¢) opracowywanie planéow (programow) inwentaryzacji rocznej,

d) powolywanie i okreslanie zadan komisji inwentaryzacyjnej, zespotow (grup)
spisowych, 0osob do przeprowadzenia inwentaryzacji drogq uzgodnien sald i

weryfikacji, a takze jej rozliczenia, jak rowniez ewentualnych kontrolerow
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spisowych,
e) przygotowanie do inwentaryzacji osob powotanych do jej przeprowadzenia,
f) przygotowanie ewidencji i dokumentacji inwentaryzowanych sktadnikow,

g) przygotowanie do inwentaryzacji rejonow (pol) spisowych.

Zasady inwentarvzowania pozostalych srodkow trwalych objetych

wylacznie ewidencja ilosciowa ( majatek niskocenny).

Od 1 stycznia 2002 roku zniesiony zostal obowiazek przeprowadzania

spisu z natury skladnikow majatkowych objetych wylacznie ewidencja
ilosciowa ( np. ponizej 100 zl), inwentaryzacja przeprowadzana jest w

celach kontrolnych.

Sposob postepowania ujety w polityce rachunkowosci jednostki.

Niektore pozostale srodki trwale moga zosta¢ decyzja kierownika jednostki

wylaczone z ewidencji na koncie 013.

Srodki te obejmuje sie wtedy tylko szczegdotowa ewidencija ilosciowa, z tym ze
musi zosta¢ tu spelniony warunek, ze ewidencja ilosSciowa wystarcza do

sprawowania kontroli 1 zabezpieczenia tych pozostatych srodkow trwatych.

Taki sposob ewidencjonowania (wylacznie ewidencja ilosciowa) dotyczy przede
wszystkim drobnych materialow, narzedzi itp., zwykle o niskiej wartosci.
Podjeta przez kierownika jednostki decyzja o objeciu niektorych
pozostalych Srodkow trwalych tylko ewidencjq iloSciowa powinna znalez¢

swoje odzwierciedlenie w dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci.
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Powinny tam by¢ wyraznie okreslone kryteria (np. wartos¢ lub grupy czy
rodzaje pozostalych srodkow trwalych), zgodnie z ktorymi wylacza si¢ dane

srodki trwale z ewidencji na koncie 013 (iloSciowo-wartosciowej).

Pozostate srodki trwale objete ewidencja ilo§ciowa sg nadal srodkami trwatymi
W rozumieniu uor, stanowia majatek jednostki, nad ktérym nalezy
sprawowac kontrole, w zwigzku z tym rowniez nalezy je inwentaryzowac. Z

ta jednak roznica, ze nie dokonuje sie wyceny tych skladnikow majatku,

poniewaz w ewidencji ujete sa one tvlko ilosciowo, tak tez ustala sie roznice

inwentaryzacyjne.

Inwentaryzacja "niskocennych" srodkow trwalych

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury powinny by¢ objete wszystkie srodki trwate
jednostki ujete w ewidencji bilansowej. Jezeli wigc jednostka zaliczyta do srodkow trwatych
przedmioty "niskocenne" odpisujac jednorazowo w koszty ich petng warto$¢ poczatkowa w
momencie przekazania do uzywania, to obowiazek spisu z natury dotyczy rowniez tych

srodkow trwalych.

Nie ma tu znaczenia fakt, ze wartosci ksi¢ggowe tych Srodkow trwalych
wynosza "0" i w zwigzku z tym nie wplywaja one na wartos¢ aktywow
prezentowana w bilansie.

Celem inwentaryzacji jest m. in. zapewnienie wlasciwej ochrony
zasobow jednostki oraz rozliczenie osob odpowiedzialnych materialnie za
powierzone im skladniki majatku.

Objecie inwentaryzacja wszystkich srodkow trwalych pozwala ten cel
zrealizowac.

W trakcie inwentaryzacji mozliwe jest takze dokonywanie oceny
wartosci uzytkowej (przydatnosci dla jednostki) posiadanych skladnikow

majatku.
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Dlatego warto inaczej oznaczy¢ majatek objety ewidencja iloSciowa i

poinstruowac¢ komisje inwentaryzacyjna, aby spisala go na odr¢ebnych

arkuszach spisowych. Beda one stanowié¢ odrebna czes¢ dokumentacji

niepodlegajacej wycenie.

Czesto pojawia si¢ pytanie o obowiazek (podstawy prawne) oznaczania
majatku w jednostce. Nie ma aktu prawnego zobowigzujacego kierownika
jednostki do oznaczenia mienia. Jednak przy inwentaryzacji numer
inwentarzowy pozwala powigza¢ dany skladnik majatku ujety na arkuszu

spisowym z odpowiadajacym mu zapisem w ksi¢dze inwentarzowej.

Przy rzetelnie przeprowadzonym spisie z natury, gdzie komisja
inwentaryzacyjna spisuje majatek, ktory widzi i tak jak go widzi, nie ma
gwarancji, nawet przy dokladnym opisie, aby po cechach innych niz numer

inwentarzowy wlasciwie wyceni¢ mienie.

Roznice w zaKkresie srodkow trwalych objetych ewidencja

ilosciowa ustala sie rowniez iloSciowo.

Nadwyzki wprowadza si¢ do ewidencji, a niedobory niezawinione wypisuje
z ewidencji "'po ilosci'".
Moze jednak zaistnie¢ potrzeba wyceny pozostalego srodka trwalego ewidencjonowanego

tylko ilosciowo. Taka sytuacja wystapi w przypadku niedoboru zawinionego w tym

majatku, trzeba bowiem wtedy okresli¢ warto$¢ roszczenia wobec pracownika.

W takiej sytuacji wlasciwym rozwigzaniem jest wycena majatku na poziomie ceny
rynkowej, przez ktéra nalezy rozumie¢ cene¢, jaka mozna uzyska¢ w normalnym obrocie

za rzecz podobnego rodzaju lub gatunku, z uwzglednieniem stopnia zuzycia.
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Inwentaryzacja drukow Scislego zarachowania,

Zasady gospodarki drukami Scistego zarachowania

Aby zapobiegaé¢ ewentualnym naduzyciom wynikajacym z mozliwosci praktycznego
wykorzystania drukéw, gospodarka nimi musi by¢ odpowiednio unormowana w
przepisach wewnetrznych.

Opracowanie i wdrozenie konkretnych procedur, instrukcji i mechanizméw sktadajacych sie
na system kontroli zarzadczej(finansowej) nalezy do kierownika jednostki (art. 53 i art. 68
ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (...) oraz Komunikatu Ministra
Finansow Nr 23 z dnia 16.12.2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finans6w publicznych. (Dz. Urz. M.F. Nr 15, poz. 84 z dnia 30.12.2009 r.).

Jednym z elementow takiej kontroli jest Srodowisko systemu kontroli finansowej, w
ramach ktérego funkcjonuja wypracowane i sprawdzone przez praktyke rozwigzania w
zakresie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania. Sa to r6znego rodzaju
formularze pojedyncze, jak czeki oraz bloki, kwitariusze przychodowe, dowody wewng¢trzne:
KP (kasa przyjmie) i KW (kasa wyda), arkusze spisu z natury, karty drogowe oraz druki

dowodow osobistych, samochodowych praw jazdy i dowodow rejestracyjnych.

Ewidencje¢ drukow prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej
»Ksiedze drukow Scistego zarachowania”, w nalezyty sposob opisanej, z
ponumerowanymi stronami, opiecz¢etowanej pieczecia okragla jednostki

oraz podpisanej przez kierownika jednostki i glownego ksiegowego.

Gospodarke drukami, w tym przechowywanie drukow, kierownik jednostki

powinien powierzy¢ pracownikowi niezwiazanemu bezposrednio z ich

uzytkowaniem w celu wyeliminowania mozliwosci ich nielegalnego_

wykorzystania.

Bardzo istotne znaczenie dla wlasciwej gospodarki drukami ma nadanie

formularzom cech identyfikacyjnych wykluczajacych mozliwos¢ ich
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zamiany, tj. odpowiedniego ponumerowania oraz oznaczenia. Ma to zapewnié

wlasciwa kontrole uzywanych w jednostce drukow Scislego zarachowania.

Niektore z nich, takie jak czeki, kwitariusze, karty: drogowe, dowodow osobistych, praw
jazdy i dowodéw rejestracyjnych, posiadajg nadane przez drukarnie serie i numery,
natomiast pozostale powinny by¢ oznaczone odrecznie, tak aby kazdy egzemplarz druku
zostat nacechowany kolejny m numerem ewidencyjnym wraz z pieczqtkq ,, Druk $cislego

zarachowania”.

W zarzadzeniu kierownika jednostki, w dokumentaciji politvki

rachunkowosci_nalezy uregulowaé sposéb postepowania w tym

zakresie.

Druki Scislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej

niz raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow
$cistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery
drukéw oraz wymieni¢ ich liczbg.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scislego
zarachowania podlegaja przekazaniu lacznie ze skladnikami majatkowymi.
Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukow Scislego zarachowania musi

by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukow Scislego
zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i
ustali¢ liczb¢ oraz cechy (numery, serie, rodzaje piecze¢ci) zaginionych

drukow.

Po stwierdzeniu zagini¢cia drukow sScislego zarachowania nalezy:

— sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

— w przypadku zaginigcia czekow, powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat,

— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomi¢ policje.
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Wszystkie zawiadomienia o zagini¢gciu drukow Scislego zarachowania

powinny zawiera¢ nast¢pujace dane:

— liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokow z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

— doktadne cechy zaginionych drukow — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie
drukéw numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

— datg zaginigcia drukéw,

— okoliczno$ci zaginigcia drukow,

— miejsce zaginigcia drukow,

— nazwg¢ 1 doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokél, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez

osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

Nalezy podkreslié, ze druki Scislego zarachowania powinny by¢
inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku, na koniec kazdego roku

budzetowego. Jednakze z uwagi na ich specyficzny charakter, powinny one

by¢ objete biezaca kontrola przez ksiegowego.

Z uwagi na swéj charakter druki te nalezy przechowywac¢ w przeznaczonej do tego celu
zamykanej szafie, najlepiej metalowej. Powinny znajdowac si¢ w niej wytgcznie druki
bedace w obiegu (przeznaczone do uzytkowania) i zaewidencjonowane w ,,Ksiggach drukéw
$cistego zarachowania”.

Wazne jest, by miejsce przechowywania bylo w nalezyty sposob
zabezpieczone przed kradzieza i zniszczeniem, co w praktyce czesto niestety

si¢ zdarza.
Podkresli¢ nalezy, ze wzgledy racjonalnej, a wigc takze bezpiecznej gospodarki drukami
wymagajg okresowych kontroli stanu faktycznego z ewidencyjnym, cho¢by przy okaz;ji

kontroli kasy.
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Pozwoli to chociaz wyrywkowo sprawdzi¢ ostatnie druki uzywane przez kasjerke z ewidencja
w ,,Ksiegach drukow $cistego zarachowania”. W wypadku niescistosci lub ewentualnych
rozbieznosci tatwiej bedzie o konkretne wnioski i wyeliminowanie uchybien jeszcze w trakcie

roku budzetowego, tj. przed inwentaryzacja na koniec roku budzetowego.

Zalacznik Nr ....... do

Zarzadzenia Nr .......
Kierownika jednostki z dnia .... r. w sprawie przepisOw wewnetrznych regulujacych kontrolg

finansowg
INSTRUKCJA

w sprawie ewidencji 1 kontroli drukow Scistego zarachowania w ...........cocceeviiiiiiinnnn

PYTANIE:

Nasza jednostka wytwarza drogg komputerowq roinego rodzaju druki scistego
zarachowania. Numery poszczegolnych dokumentow w danej grupie sq nadawane przez
system informatyczny. Czy w przypadku, gdy te same dokumenty wytarzane sq w roznych
komputerach, kazdqg grupe dokumentow musimy rejestrowac oddzielnie, czy tez wystarczy

Jjeden rejestr dokumentow przypisany do jednego stanowiska komputerowego?

Kazda grupa dokumentow powinna posiada¢ numeracje ciagla niezaleznie
od tego, czy wytwarzana jest na jednym, czy na tez kilku stanowiskach.

Kazda jednostka sama decyduje, jakie dokumenty otrzymaija status

drukow Scislego zarachowania i powinna to_okresli¢ w instrukcji —

zarzadzeniu badz w dokumentacji opisujacej przejete przez nia zasady

rachunkowosci.

Wazne, aby numeracja kolejno wystawionych dowodow ksiegowych byla
ciagla, bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat)

| wedlug przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodéw ksiegowych.
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Uwzgledniajac powyzsze, nalezy stwierdzié, e kazda grupa dokumentow

powinna posiadaé numeracje cigglq (kolejng), bez wzgledu na to, czy jest

wytwarzana systemem komputerowym na jednym stanowisku, czy na Kilku

stanowiskach.

Natomiast sposob ich rejestracji powinien by¢ okreslony w instrukcji
stanowiqcej element dokumentacji opisujgcej przyjete w jednostce zasady
rachunkowosci.

Praktyka pokazuje, Ze jednostka powinna prowadzic¢ jedng ewidencje obejmujacg
poszczegolne grupy dokumentow - zaré6wno generowane zZa pomoca programow

komputerowych, jak i pozostalych drukow nalezacych do kategorii drukow Scistego

zarachowania.

WZOR przyvkladowej instrukcji:

INSTRUKCJA EWIDENCJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

§1

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktoérych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacych
z ich stosowania.

2. Druki §cistego zarachowania musza by¢ oznakowane ( ponumerowane),odpowiednio
ewidencjonowane i zabezpieczone. Podlegaja $cistej kontroli. Ewidencje drukow Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze. W ksiedze tej
rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe 1 numery przyjetych 1 wydanych oraz zwrdéconych
formularzy 1 wprowadza si¢ kazdorazowo stany poszczegdlnych drukow $cistego
zarachowania.

§2

1. Do drukow Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W szczegdlnosci do drukow Scistego zarachowania
zalicza si¢:

a) czeki gotowkowe,
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b) czeki rozliczeniowe,
c¢) dowody wptlaty Kp —,, kasa przyjmie”
d) dowody wyptaty Kw- ,, kasa wyptaci”
e) karty drogowe
f) arkusze spisu z natury
g) inne dokumenty wg ustalen jednostki.

2. Doktadna ewidencja drukéw i1 kontrola obrotu nimi jest podstawg prawidiowej
gospodarki drukami $cistego zarachowania.

Ewidencja tych drukéw polega na:

a) przyjeciu drukow Scistego zarachowania w momencie ich otrzymania,
sprawdzeniu zgodnos$ci z dokumentem dostawy,

b) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w specjalne do tego
przeznaczonej ksiedze,

C) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarni¢

3. Kierownik jednostki wyznacza osob¢ odpowiedzialng za prawidtowa ewidencj¢ i gospodarke
drukami $cistego zarachowania.

4. Kierownik jednostki jest zobowigzany do: stworzenia odpowiednich warunkow pracownikowi
odpowiedzialnemu za gospodarke drukami S$cistego  zarachowania ,nalezytego
przechowywania 1 zabezpieczenia przed zniszczeniem 1 kradzieza( podobnie jak

pomieszczenie kasy czy magazynu) — moze to by¢ odpowiednio zabezpieczona szafa lub
odrgbne pomieszczenie .

§3

1. Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnie
serii 1 numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

a)  kazdy egzemplarz druku oznacza si¢ zastrzezong do tego celu pieczatkg wedlug nizej
podanego wzoru:

Druki scistego zarachowania

b)  kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

2. W przypadku drukow broszurowych ( w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce
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3.

4,

5.

6.

kazdego bloku odnotowac ( dotyczy réwniez drukow posiadajacych serie i numery

nadane w drukarni):

a)  numer kolejny bloku,

b)  Numery kart w bloku od nr......... donr........ ,

c) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Poszczegolne bloki dowodow wptaty 1 wyptaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia do
magazynu i zaprzychodowa¢ w ksiedze drukow $cistego zarachowania. Poszczeg6lne karty w
blokach nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku w celu zachowania
ciggtosci numeréw w ciggu roku. Kazdy rok winien posiada¢ odrgbng numeracj¢ zaczynajaca si¢
od ,,01”. Na oktadce nalezy umie$ci¢ numery kart bloku.

Po wyczerpaniu bloku przed wydaniem nastgpnego na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym
druki zostaty wykorzystane. Asygnaty kasowe przychodu i rozchodu musza mie¢ odrgbng
numeracje

Arkusze spisu z natury sa drukami S$cistego zarachowania od momentu ich ponumerowania
wydania komisji spisowej. Komisja ma obowigzek rozliczenia si¢ z drukow po zakonczeniu
inwentaryzacji.

Czeki gotowkowe 1 rozliczeniowe otrzymane z banku posiadajg juz prawidtowa numeracje.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wyzej wymienionych oznaczen.

§ 4

1. Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odregbnie dla kazdego

rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach .

Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksigga zawiera ......... stron, stownie......... , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem
osoby upowaznionej, to jest gldownego ksiegowego lub jego zastepcy.

Podstawe zapiséw w ksiedze drukoéw Scistego zarachowania stanowig:

a) dlaprzychodu - rachunek lub faktura dostawcy

b) dlarozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw,

Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie
omyltkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytaé i
wpisa¢ zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki
umiesci¢ swoj podpis i1 date dokonania tej czynnosci .

Druki $cistego zarachowania , ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca
gospodarki drukami 1 S$cistego zarachowania ( zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy
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przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.

Piecze¢ -DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA — oraz pieczecie nalezy zabezpieczyd,
przechowujac je w zalakowanej kopercie w kasie ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie
pieczeci stuzacych do cechowania drukow Scistego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik
prowadzacy gospodarke drukéw Scistego zarachowania.

Btednie wypelione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynno$ci. Anulowane druki, o ile nie
sg broszurowe , nalezy pozostawi¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Druki $cistego zarachowania, jakimi sg legitymacje ubezpieczeniowe pracownika i czlonka
rodziny oraz legitymacje stuzbowe, prowadzi sekcja ( komorka ) spraw pracowniczych.

§5

W razie zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cistego zarachowania winny by¢
przekazane w taki sam sposob , jak sktadniki majatkowe -,,inwentaryzacja” — fakt przekazania
drukéw Scistego zarachowania musi by¢ uwidoczniony w protokole zdawczo-odbiorczym.

W razie zagini¢gcia ( zagubienia lub kradziezy) drukow S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow 1 ustali¢ liczbe 1 cechy ( numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cislego zarachowania nalezy:
a)  sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
b) w razie zaginigcia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy , ktory czeki wydat,
C) w uzasadnionych przypadkach , gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa , zawiadomic

policje.

W wypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzié
komisyjny protokot , ktory winien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania (art. 71 ustawy).
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Zalacznik Nr
do Instrukcji kontroli i obiegu dokumentow
Wzor : Protokol z inwentaryzacji drukow Scislego zarachowania
Protokol Nr......ceeeeeveenuecnccnennee.

z inwentaryzacji drukoéw Scistego zarachowania

przeprowadzonej w dniu................... 201.....r.0d godz.......cccovvrvvennne. dogodz. ......cccuee..
przez zespol w skladzie:
OSSPSR PRPRPRRPRIN
2 e oo SekeeEe e e e et te b e R e et et e e e teate s eakeeEeereeseeee e ate e e e et e e s
TP

(imi¢ i nazwisko) (wydzial) (stanowisko)

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania p.

W toku inwentaryzacji spisano nastepujace druki:
Nazwa druku Seria i nr Ilo$¢é Uwagi

.°°!\’!A|_g

Stwierdzono roznice¢ pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
nw. drukéw:

Inwentaryzacje¢ przeprowadzono z powodu zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencj¢/
zaginiecia /zagubienia /kradziezy * drukow Scistego zarachowania.

Protokol sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egz.

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego zarachowania)

(podpisy 0sob uczestniczacych
inwentaryzacji)
Kierownik jednostki
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* podkreshi¢ wiasciwe

drukow Scistego zarachowania

Zalacznik nr 1 do Instrukcji
w sprawie ewidencji i kontroli

(Ksiega drukow Scislego zarachowania

(nazwa jednostki) (nazwa druku)
Lp. |Data|Tresé, od kogo[Seriai Liczba Stan Pokwitowanie odbioru

otrzymano  |numer

lub komu

wydano

Przychodu | Rozchodu
1 2 3 4 5 6 7 8
Ksiega zawiera ............... stron ponumerowanych i przesznurowanych.

(pieczed jednostki) (podpis kierownika) (podpis skarbnika)
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Zalacznik nr 2

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania

Upowaznienie (stale* / jednorazowe*) nr .......

do pobrania drukow Scislego zarachowania

Upowazniam
(imig i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu)

do pobierania* - pobrania* nastepujacych drukéw $cislego zarachowania

(podpis kierownika)

* niepotrzebne skreslié.
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Zalacznik nr 3 do Instrukcji w sprawie ewidencji
i kontroli drukéw Scislego zarachowania

Rejestr upowaznien do pobrania drukow
scislego zarachowania

Nr ~ |Data  |Czas ~ |Osoba Osoba
Lp. |upowaznienia |wystawienia |obowiazywania |upowazniona wvdaiaca
upowaznienie

5. Podzial obowiazkow oraz kompetencje w

zakresie inwentaryzacjl (kierownika

jednostki, glownego ksiegowego, czlonkow

komisji inwentaryzacyjnej., czlonkow

zespolow spisowych....).

a)zadania komorki inwentaryzacyjnej;
b)zadania komisji inwentaryzacyjnej;

154



C)zadania zespolu spisowego.

a)Zadania Komoérki inwentaryzacyjnej.

W przypadku wiekszych jednostek moze by¢ powolana, organizacyjnie

wyodrebniona, komorka inwentaryzacyjna.

Do zadan komorki inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdolnosci

1) okreslenie sktadnikow, rejondw, pdl spisowych oraz termindéw inwentaryzacji, a takze
wyznaczenie dnia, na ktory beda one inwentaryzowane,

2) wnioskowanie sktadu zespotow spisowych, do ktérych nie powinny naleze¢ osoby
odpowiedzialne za inwentaryzowane sktadniki lub uczestniczace w ich ewidencji,

3) nadzér nad przygotowaniem pol spisowych, np. magazynow, sktadow, pod katem
uporzadkowania tych miejsc w sposob utatwiajacy dostep i szybkie ustalenie ilosci, np.
oznakowanie wywieszkami,

4) przeprowadzenie szkolenia zespotow spisowych,

5) pobranie oswiadczen od 0os6b materialnie odpowiedzialnych o tym, ze wszystkie

dokumenty magazynowe zostaty ujete w ewidencji magazynowej oraz przekazane do dziatu

ksiegowosci,

6) przygotowanie i wydanie komisjom inwentaryzacyjnym arkuszy spisowych i rozliczenie

ich z tych arkuszy po zakonczeniu inwentaryzacji,

7) nadzor nad terminowym przeprowadzeniem inwentaryzacji, wyjasnianie komisjom
inwentaryzacyjnym wszelkich watpliwosci podczas spisu,

8) kontrola wyrywkowa prawidtowosci dokonywania spisu,

9) przyjmowanie wypetnionych arkuszy spisowych po zakonczonej inwentaryzacji i

przekazanie ich do dziatu ksiggowosci, po sprawdzeniu ich poprawnosci formalne;j,
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10) weryfikacja rdznic inwentaryzacyjnych, protokotow rozliczajacych roéznice in-

wentaryzacyjne i przedstawionych w nich propozycji rozliczenia rdznic.

b)Zadania Komisji Inwentaryzacyjnej

Przeprowadzeniem spisu z natury zajmuje si¢ Komisja (zespol) spisowa.

Do komisji spisowych nie powinno si¢ powolywa¢ osob:

- niemajacych kwalifikacji zawodowych, osob,

- ktore przyjely odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone im skladniki majatku
objete spisem,

- takze pracownikow komorki ksiegowosci prowadzacych ewidencje objetych
inwentaryzacjq skladnikow majatkowych lub innych osob, ktore nie zapewniajg

bezstronnosci dokonywanego spisu.

Zespoly spisowe nie moga by¢ poinformowane o ilosci

inwentaryzowanych skladnikow majatku wynikajacej z ewidencji.

Nie moga takze postugiwaé sie wydrukami komputerowymi, na ktérych

podane sa asortymenty, symbole, ilosci oraz ceny, a komisje wpisuja tylko

ilosci. Jest to niezgodne z zasadg rzetelnego przeprowadzenia spisu z
natury.

W trakcie przeprowadzania spisu z natury obecna powinna by¢ osoba materialnie
odpowiedzialna za powierzone mienie.
Odpowiedzialnosé ta dotyczy pracownikow, ktorym powierzono mienie z obowigzkiem

zwrotu albo do wyliczenia sie.
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Powierzenie pracownikowi mienia powinno zosta¢ odpowiednio

udokumentowane.

Na czas spisu Komisja inwentaryzacyjna zabezpiecza ewidencje
magazynowa3 i pobiera od osob odpowiedzialnych oswiadczenia o

uzgodnieniu ewidencji magazynowej z ewidencja ksiegowq.

W przypadku niemoznoSci uczestniczenia w spisie tej osoby przy

spisywaniu skladnikow powinien uczestniczy¢ upowazniony przez nia

przedstawiciel lub wyznaczona przez kierownictwo osoba reprezentujaca

osobe materialnie odpowiedzialna.

W zasadzie w trakcie spisu nie powinno sie wydawa¢ ani przyjmowac

objetych spisem skladnikow majatku.

Najlepsze warunki do spisu sg wtedy, gdy na okres inwentaryzacji magazyn jest
wylaczony z ruchu. Jezeli jest to niemozliwe, mozna przeprowadzi¢ spis w dniu wolnym od
pracy lub na czas spisu przechowywaé¢ nowe dostawy w odregbnym pomieszczeniu.

Postepowania zwigzane z ruchem magazynowym w trakcie przeprowadzania

spisu powinny by¢ okreslone w przepisach zakladowych.
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Kierownik jednostki moze przvkladowo wprowadzi¢ w tym celu

nastepujace zasady postepowania:

- wydawanie i przyjmowanie skladnikow tylko w obecnosci zespotu
spisowego,

- znakowanie dowodéw przychodow i rozchodéw wydawanych w czasie
spisu adnotacja np. ,,po spisie', ,,przed spisem'',

- dolaczenie dowodow przychodow i rozchodow do arkuszy spisowych,
ktore zostang przekazane do ksi¢gowosci i uwzglednione przy rozliczeniu

wynikow spisu.

Zespol spisowy ustala rzeczywisty stan spisywanych skladnikow
poprzez ich mierzenie, liczenie, wazenie itp., a nastepnie wpisuje go do

przygotowanych w tym celu arkuszy spisowych.

Czynnos$ciom tym (liczenie, wazenie itp.) powinny towarzyszy¢ osoby materialnie
odpowiedzialne za te skladniki. Kazdy arkusz spisowy powinien by¢ potwierdzony
podpisami os0b uczestniczacych w spisie oraz podpisem osoby odpowiedzialnej

materialnie za majatek.

W celu unikni¢cia bledow podczas spisow z natury, Komisja spisowa
powinna uzgodni¢ miedzy soba sposoby postepowania i podzial zadan, np.:
- ustalenie kryteriow i kolejnosci liczenia, np. wedlug kolejnosci
skladowanych skladnikow lub wedlug rodzajow asortymentow (nie
uwzgledniajac kolejnosci ulozenia skladnikow),

- ustalenie, kto z zespolu ustala ilo$ci inwentaryzacyjne, kto sprawdza, kto

wpisuje do arkusza spisowego.

Do zadan komisji inwentaryzacyjnej
nalezg ;
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Przykladowe obowiazki oraz zadania w przedmiocie inwentaryzacji mozna

okresli¢ nastepujaco dla komisji inwentaryzacyjnej (i je]

przewodniczacego) :

- przeprowadzenie przeglgdu stanu przygotowan do inwentaryzacji, w tym rejonow
spisowych,

- zaprojektowanie inwentaryzacji przez opracowanie jej planow, harmonogramow itp.,

- przedkladanie propozycji powotania pozostatego sktadu komisji (jezeli nie proponowat
tego glowny ksiegowy), czlonkow zespolow spisowych, a takze kontrolerow spisowych, jak
rowniez sposobu inwentaryzacji artykutow nietypowych, zastosowania dopuszczalnych
uproszczen inwentaryzacji, zmian w harmonogramach, rozliczania réZnic
inwentaryzacyjnych, kompensat niedoborow z nadwyikami na artykutach podobnych,

- zagospodarowania sktadnikow zniszczonych, uszkodzonych, nadmiernych,
nieprzydatnych lub niepetnowartosciowych,

- opracowywanie zamierzen w przedmiocie przygotowania inwentaryzacji,

- przeszkolenie wspolnie 7 glownym ksiegowym 0sob zatrudnionych przy inwentaryzacji,

- przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz zabezpieczenie ewidencji
inwentaryzowanych sktadnikow,

- decydowanie o ewentualnym przyjeciu lub wydaniu sktadnikéw w czasie trwania spisow,
- sprawdzanie poprawnosci priygotowania, przebiegu i sposobu rozliczenia inwentaryzacji,
- przeprowadzanie weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych i i wnioskowanie sposobu ich
rozliczania,

- kontrolowanie przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

- gospodarowanie arkuszami spisowymi,

Komisja inwentaryzacyjna (zespél spisowy) ma obowigzek przeprowadzenia

spisu z natury w okreslonym terminie i na wyznaczonym polu spisowym.

Musi przy tym zorganizowal prace w_taki sposéb, by nie zakloci¢ dziatalno$ci

inwentaryzowane] komorki organizacyjnej, oraz zabezpieczy¢ pola spisowe przed

niekontrolowana zmiana miejsca spisywanych skladnikow majatku.

Jej obowiazkiem jest rowniez terminowe przekazanie przewodniczacemu
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komisji dokumentacji inwentaryzacyjnej i np. arkuszy spisu z natury,

protokolow spisowych, os§wiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych .

Wyposazenie czionkow komisji inwentaryzacyjnej,

przygotowanie skladnikéw majatku do spisu z natury

Na czas spisu z natury czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej musza zostaé¢ zaopatrzeni w
niezbedne materialy, takie jak: przyrzady do pomiaréw, wyciagi z instrukcji
inwentaryzacyjnej, wykaz zadan przy spisie, odziez roboczg i ochronng, formularze do-

kumentow spisowych (karty, arkusze spisowe), przybory do pisania.

Przed rozpoczeciem spisu nalezy zobowiazaé¢ osoby materialnie odpowiedzialne do
uporzadkowania skladnikéow majatkowych (odpowiednie uloZenie, oznakowanie,

oddzielenie sktadnikow niepetnowartosciowych), ktére beda przedmiotem spisu.

Nalezy rowniez zapewni¢, by pomieszczenie, w ktorym bedzie

przeprowadzany spis, bylo niedostepne dla niepowolanych osob trzecich.

KSR nr 2:
I1. Przygotowanie i organizacja inwentaryzacji zapaséow

droga spisu z natury
A. Osoby przeprowadzajgce inwentaryzacje

Komisja inwentaryzacyjna i zespoly spisowe
19. Kierownik jednostki powoluje stalg albo do wykonania okre$lonego zadania komisje
inwentaryzacyjna i wyznacza jej przewodniczacego. Nastepuje to rowniez wtedy, gdy
przeprowadzenie spisu z natury powierzono podmiotowi zewnetrznemu (outsourcing).

Kierownik jednostki moze tez (z uwzglednieniem pkt. 24) petni¢ funkcje przewodniczacego

komisji inwentaryzacyjnej. W jednostkach, w ktorych srednioroczne zatrudnienie nie

160



przekracza 10 os6b zadania komisji inwentaryzacyjnej moze wykonywac jedna osoba
(komisarz spisowy).

W jstp —kierownik nie moZe.

20. Zadaniem komisji inwentaryzacyjnej jest zorganizowanie inwentaryzacji zapasow droga
Spisu z natury, jego przeprowadzenie, wyjasnienie powstania ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych i przedtozenie kierownikowi jednostki propozycji co do sposobu ich
rozliczenia. Czynno$ci spisowe moze wykonywa¢ komisja inwentaryzacyjna, odrebnie
powotana przez kierownika jednostki — na jej wniosek — zespoty spisowe lub mieszane
zespoly spisowe, w sktad ktérych wchodzi jeden cztonek komisji inwentaryzacyjne;.

21. Czlonkami komisji inwentaryzacyjnej 1 zespoldw spisowych, sa pracownicy jednostki lub
osoby niebedace jej pracownikami, znajace przepisy dotyczace inwentaryzacji, w tym i
zasady przeprowadzania spisu z natury.

22. Czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej i zespoldw spisowych powinni posiada¢ wiedzg i
umiejetnosci z przedmiotu i techniki spisu z natury poszczegolnych rodzajow zapasow, zasad
dokumentowania jego wynikdéw, oceny przydatnosci zapasow (uszkodzonych,
niepelnowartosciowych) oraz trybu postepowania z zapasami obcymi.

23. W sklad zespolu spisowego wchodza co najmniej 2 osoby, ktore maja wiedze o
gospodarce zapasami podlegajacymi spisowi przez zespol. W jednostkach o
sredniorocznym zatrudnieniu nieprzekraczajacym 10 oséb czynno$ci spisowe moze
przeprowadza¢ jedna osoba, jezeli niemozliwe lub ekonomicznie nieuzasadnione jest
zaangazowanie do spisu co najmniej dwoch osob.

W jsfp — w komisji nie moze by¢ jedna osoba.

24. Czlonkami komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych nie powinny by¢ osoby:
a) odpowiedzialne za zapasy objgte spisem z natury,

b) prowadzace ewidencje ksiggowa zapasow objetych spisem z natury,

c) niebedace w stanie — z innych wzgledow — zapewnic rzetelno$ci i bezstronnosci spisu, np.
osoby majace dostep do standw ewidencyjnych zapaséw magazynowych.

25. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wyznacza sposrod jej cztonkéw jednego lub
wigcej kontrolerow spisowych, ktorych zadaniem jest nadzoér nad rzetelnym i poprawnym
wykonywaniem czynnosci spisowych i udziat w pomiarach szacunkowych. W razie
stwierdzenia, ze czynnos$ci spisowe nie s3 dokonywane poprawnie, kontroler spisowy jest

uprawniony do zarzadzenia ich ponownego przeprowadzenia.
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c)Zadania zespolu spisowego.

Przykladowe obowiazki oraz zadania w przedmiocie inwentaryzacji mozna

okresli¢ nastepujaco dla zespolow spisowych :

1) zapoznanie sie z regulaminem (instrukcjq) inwentaryzacji oraz z przepisami o prowadzeniu
spisu z natury oraz udziat w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

2) zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

3) poinformowanie kierownika danej placowki i osoby materialnie odpowiedzialne] 0
zarzqdzeniu inwentaryzacji w okreslonym terminie,

4) zebranie od tych osob oswiadczen przed remanentowych, stwierdzajgcych migedzy innymi,
ze:

- dokumentacja placowki jest aktualna i kompletna,

- wszystkie dowody zostaly przekazane do ksiegowosci,

- wszystkie sktadniki majgtkowe znajdujq si¢ w danej placowce lub innych wskazanych
miejscach,

- nie wystepujq (lub wystepujq) okolicznosci, ktére mogq mie¢ wptyw na wyniki spisu i
wyliczenie koncowe,

5) ustalenie kolejnosci spisu skladnikow majqtku,

6) sprawdzenie przyrzgdow pomiarowych pod wzgledem uzytecznosci, sprawnosci i
posiadania aktualnej legalizacji urzedowej,

7) zorganizowanie pracy w ten sposob, aby normalna dziatalnos¢ komorki nie zostata
zaktocona,

8) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,

9) terminowe przekazanie przewodniczqgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, zapasach
niepetnowartosciowych,

10) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury. Przez okreslenie ,, pole spisowe"”
nalezy rozumiec¢ konkretne pomieszczenie - hale, magazyn itp. Kazdy z tych obiektow moze
by¢ podzielony dodatkowo na kilka pol spisowych, o ile wydajgcy zarzqdzenie wewnetrzne o
przeprowadzeniu Spisu uzna, ze jest to konieczne do prawidtowego przeprowadzenia spisu

oraz zabezpieczenia warunkow do biezgcej realizacji okreslonych zadan gospodarczych.
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Pierwsza czynnoS$cig w trakcie przeprowadzania spisu z natury jest
pomiar rzeczywistej liczby skladnikow majatku.

Pomiar ten moze odbywaé sie przez liczenie, wazenie lub

mierzenie.
Nalezy ustali¢ stan kazdego skladnika inwentaryzacyjnego w taki

sposob, by byl on poréwnywalny ze stanem ewidencyjnym.

Istotng sprawa przy liczeniu skladnikow majatku jest zachowanie
odpowiedniej kolejnosci pozycji (np. wedlug rodzaju asortymentu).

W przypadku skladnikow niepoddajacvch sie dokladnemu pomia-

rowi nalezy skorzysta¢ z obliczen technicznych lub okresli¢ ilos¢

szacunkowo. Dokonane obliczenia zamieszcza sie w oddzielnym

zalaczniku dolaczanyvm do arkusza spisoweqo.

Prowadzenie spisu z natury czesto jest utrudnione ze wzgledu na konieczno$¢ wydania

lub przyjecia sktadnikow w czasie trwania inwentaryzacji.

Liczbe takich operacji w trakcie spisu z natury nalezy maksymalnie
ograniczyé. Najlepiej byloby przeprowadzi¢ spis w tzw.: bezruchu, czyli
wylaczy¢ pole spisowe z normalnej dzialalnosci.

W praktyce jest to jednak niemozliwe, dlatego w przypadku pojawienia

sie skladnikow objetych inwentaryzacja nalezy wykazac¢ je w odrebnym

arkuszu spisowym., a dowody zwiazane z przyjeciem dostawy specjalnie

oznaczycC.

Kontrola przeprowadzenia spisu

Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub osoby przez niego

wyznaczone (kontroleréw inwentaryzacyjnych).
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Na arkuszu spisowym przy sprawdzonej pozycji kontrolujacy odnotowuje wowczas
ten fakt swoim podpisem.

W razie stwierdzenia nieprawidlowosci kierownik jednostki moze
zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie czeSci lub calosci spisu z natury.

Po zakonczeniu czynnosci spisowych zespol spisowy sporzadza pisemna
informacje o przebiegu spisu oraz rozlicza si¢ z pobranych arkuszy spisowych,
przekazujac wszystkie dokumenty inwentaryzacyjne przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej.

Do zadan kontrolerow spisowych

nalezy w szczegolnosci:

1) udziat w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

2) dokonanie wraz z przedstawicielami komisji inwentaryzacyjnej przeglgdu stanu przygotowania
do inwentaryzacji, a w tym uzgodnienia ewidencji, uporzgdkowania dokumentacji
inwentaryzowanych sktadnikow, przygotowania (uporzgdkowania) pol spisowych,

3) kontrola (wyrywkowa) przeprowadzania spisu z natury, np. sprawdzenie poprawnosci stanu

kontrolowanych sktadnikow i odnotowanie tego faktu w arkuszu spisowym.

KSR nr 2- Kontrolerzy spisowi

72. Na poprawnos¢ wynikdéw spisu z natury wptywa wiasciwa kontrola jego przebiegu.
Funkcje¢ kontrolera spisowego moze petni¢ przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej lub
wyznaczony przez niego cztonek komisji. Zadaniem kontrolera spisowego jest czuwanie nad
poprawnoscig 1 rzetelnoscig spisu przez sprawdzenie przestrzegania procedur spisowych, w
tym zasad sporzadzania dokumentéw spisowych, sposobu dokonywania pomiaru sktadnikow
zapasow, niezapowiedziany udziat w wybranych czynnos$ciach spisowych, wyrywkowe
powtorzenie czynno$ci spisowych lub wykonanie innych czynnos$ci kontrolnych. Zazwyczaj
kontroler spisowy uczestniczy w pomiarze szacunkowym, rozstrzyga watpliwosci zgtaszane

przez zespoty spisowe, akceptuje dokumenty rozchodu zapaséw dokonywanego w czasie
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spisu. Kontroler spisowy potwierdza podpisem na arkuszu spisowym przeprowadzenie

czynnosci kontrolnych, w tym swoj udzial w spisie danego skladnika zapasow.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Tak jak wczesniej wspomniano, kierownik jednostki zarzadza

przeprowadzenie inwentarvzacji, wvdajac w tym celu zarzadzenie

wewnetrzne o przeprowadzeniu inwentaryzacji.

Kierownik jednostki wyda rowniez zakladowa instrukcje¢ in-
wentaryzacyjna.

Instrukcja moZe obowigzywac przez Kilka lat w te] samej formie; zmienia sie

tylko w tych punktach, w ktorych zdobyte doswiadczenia wskazuja na

mozliwo$¢ wprowadzenia usprawnien.

Instrukcja inwentaryzacyjna powinna okresli¢ nastgpujace zagadnienia:
1) ogolne zasady przeprowadzania prawidlowej inwentaryzacji, wynikajace réwniez z
podstaw prawnych,
2) osoby odpowiedzialne za kierowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji,
3) czestotliwosc i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji,
4) formy i metody inwentaryzacji okreslonych skladnikow aktywow i pasywow,
5) strukture komisji inwentaryzacyjnych, tzn. kto moze by¢ jej czlonkiem, zakres
obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien,
6) sposob przygotowania skladnikéw objetych inwentaryzacja,
7) stosowana metode¢ pomiaru, dopuszczalne uproszczenia pomiaru,
8) zasady wyceny,
9) pola spisowe (mozna tez zalaczy¢ plan sytuacyjny z wydzielonymi polami spisowymi),
10) postepowania w przypadku zmian (np. dostaw) spisywanego skladnika w trakcie
inwentaryzacji,

11) rodzaje dokumentow inwentaryzacyjnych,

165



12) sposob sporzadzania tych dokumentow (np. starannie, trwale), liczbe egzemplarzy,
sposob wypelnienia, akceptacji i kontroli, zasady ich obiegu, przechowywania,

13) mozliwosci poprawiania ewentualnych pomylek w dokumentach,

14) sposob wyjasniania i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych z uwzglednieniem ich

przyczyn,
15) zasady ujecia réznic w ksiegach rachunkowych.

(WZOR Instrukeji Inwentaryzacyjnej — NA KONCU SKRYPTU)

Odpowiedzialnos$¢ za inwentaryzacije:

KSR NR 2- 0soba odpowiedzialna - jedna lub wiecej 0sob odpowiadajacych wspélnie

za powierzone im zapasy i/lub za dokumentacje obrotu nimi, np. magazynier, kierownik
punktu sprzedazy. Osoba odpowiedzialng jest w szczegolnosci osoba, ktéra ztozyta
oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone jej zapasy zgodnie z
kodeksem pracy (Ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy, Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 ze

zm.).
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Podzial kompetencji osob odpowiedzialnych za

Zorganizowanie inwentaryzacji

Wilasciwe przygotowanie inwentaryzacji wplywa na prawidlowos¢ jej przeprowadzenia.
Zgodnie z ustawa, za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowie-

dzialnos¢ ponosi kierownik jednostki.

Kierownik jednostki ponosi wylaczna odpowiedzialnos¢ za

przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury.

Nie moze on obowigzku zwiazanego ze spisem z natury skladnikow
majatku scedowaé na zadng inng osobe.

Praktycznie spis przeprowadza¢ moga inne osoby, w tym firmy zajmujace

sie tym uslugowo. jednak odpowiedzialnos¢ za spis ponosi tylko kierownik

Jednostki.

Kierownik jednostki moze powierzy¢ przeprowadzenie inwentaryzacji

w drodze potwierdzenia sald i w drodze weryfikacji innej osobie za jej zgoda - wowczas

ponosi odpowiedzialnosé za prawidltowy przebieg tych czynnosci wraz z tq osobg.

Przvjecie odpowiedzialnosci przez inna osobe powinno by¢ stwierdzone w

formie pisemneyj.

W przypadku gdy kierownikiem jednostki jest organ wieloosobowy, a nie zostata
wskazana osoba odpowiedzialna, odpowiedzialno$¢ ponosza wszyscy cztonkowie
tego organu.
Pomimo , ze praktyka wyksztalcila procedury w zakresie przeprowadzania
Inwentaryzacji, to jednak powinien by¢ wyraznie okreslony podzial
kompetencji pomi¢dzy sluzbami i osobami powolanymi specjalnie do
przeprowadzenia inwentaryzacji.

Podzial kompetencji, czyli obowiazki, zadania i uprawnienia w
zakresie inwentaryzacji, powinien by¢ okreslony w instrukcji

inwentaryzacyjnej.
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Instrukcje taka opracowuje glowny ksiegowy albo - w duzych
jednostkach - kierownik komorki inwentaryzacyjnej, natomiast dokument

ten zatwierdza kierownik jednostki.

Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) wydawanie wewnetrznych przepisow (instrukcji, zarzqdzen, planéw i harmonogramow) w
zakresie inwentaryzacji, a w szczegolnosci zarzqdzenia Wewnetrznego w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji (wzor),

2) powolywanie organow i 0sob zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji, a wiec
czlonkow komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych; w przypadku wigkszych
Jjednostek  kierownik  jednostki  tworzy — wyodrebniong  organizacyjnie  komorke
inwentaryzacyjng,

3) poinformowanie o terminach inwentaryzacji bieglego rewidenta badajgcego sprawozdanie
finansowe jednostki za dany rok obrotowy,

4) zatwierdzanie zaopiniowanych (przez glownego ksiegowego i radce prawnego) wnioskow
komisji inwentaryzacyjnej,

5) podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przysztosci spostrzezen wyniklych

podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

KSR nr 2:

C. Odpowiedzialnosé kierownika jednostki

9. Za przeprowadzenie inwentaryzacji droggq spisu z natury jest odpowiedzialny
kierownik jednostki (art. 4 ust. 5 ustawy). Nie moze on scedowaé na inng osobe tej
odpowiedzialnosci. Jezeli kierownikiem jednostki jest organ wieloosobowy,
odpowiedzialno$¢ za spis z natury zapasow ponosza wszyscy jego czlonkowie. Dotyczy to
rowniez przypadku, gdy okreslone obowiqzki w zakresie prowadzenia rachunkowosci

zostang powierzone podmiotom zewnetrznym, o ktorych mowa w art. 11 ust. 2 ustawy.

10. Do zakresu odpowiedzialno$ci kierownika jednostki za inwentaryzacje¢ zapasow
droga spisu z natury wchodzi miedzy innymi: powolanie komisji inwentaryzacyjnej i

wyznaczenie jej przewodniczgcego, wydanie zarzgdzenia w sprawie inwentaryzacji,
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okreslajgcego w szczegolnosci przedmiot i terminy spisu (W tym: data przeprowadzenia
inwentaryzacji, daty rozpoczecia i zakonczenia czynnos$ci spisowych), powiadomienie
bieglego rewidenta o tych terminach, jezeli sprawozdanie finansowe jednostki podlega
badaniu, nadzor nad przebiegiem spisu i rozliczeniem jego wynikow.

11. Kierownik jednostki moze zleci¢ przeprowadzenie inwentaryzacji zapaséow droga
spisu z natury podmiotowi zewnetrznemu (outsourcing). Nie zwalnia go to jednak od

odpowiedzialnosci w zakresie wskazanym w pkt. 10, a_w szczegolnos$ci od stworzenia

warunkow umozliwiajacvch poprawne przeprowadzenie i rozliczenie wynikow spisu.

12. Ze wzgledu na to, Ze inwentaryzacja droga spisu z natury jest elementem
rachunkowosci, a jej terminowe i wlasciwe przeprowadzenie warunkuje rzetelnos¢ i

kompletnos¢ ksiag rachunkowych oraz sprawozdania finansowego zadaniem ksiegowego

Jest wspomaganie kierownika jednostki w sprawach dotyczacych inwentaryzacji

zapasOw drogg spisu z natury.

Do kompetencji glownego ksiegowego w zakresie inwentaryzaciji

1) przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskow w sprawach, np.:

powolania przewodniczqgcego oraz cztonkow komisji inwentaryzacyjnej, a takze innych
specjalistow, ktorych kwalifikacje pozwolg na rzetelne okreslenie wartosci inwentaryzowanych
sktadnikow aktywow i pasywow (np. oszacowanie ilosci sktadnikow zwatowych czy ustalenie
stanu skomplikowanych rozrachunkéw, np. z kontrahentem zagranicznym z tytutu kompletacji
dostaw, ustalenie aktywow i pasywow nieobjetych spisem z natury lub potwierdzeniami sald),

- czesciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spisow z natury,

- zarzqdzenia spisow ponownych, uzupetniajgcych lub dodatkowych,

2) sprawowanie ogolnego nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

3) tworzenie wspolnie z przewodniczqgcym komisji inwentaryzacyjnej projektow planu i
harmonogramow,

4) uzgadnianie z przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszczegolnych etapow inwentaryzacyji,

5) przeprowadzenie szkolenia przed inwentaryzacyjnego,

6) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencjg prowadzong w poszczegolnych

polach spisowych,
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7) okreslenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji - metodq uzgodnienia sald,

8) okreslenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji - metodg weryfikacyi,

9) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

10) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat i ujecie w ksiegach
Wynikow inwentaryzacji,

11) zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic

inwentaryzacyjnych.

Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) wspolopracowywanie, wraz z gtownym ksiegowym, planu i harmonogramow
inwentaryzacji,

2) stawianie wnioskow w sprawie powotania sktadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej,
zespolow spisowych i kontrolerow spisowych,

3) wyznaczenie sposrod czlonkow komisji zastepcy przewodniczgcego oraz ustalenie
czynnosci dla cztonkow komisji,

4) przeprowadzenie, wspolnie z gtownym ksiegowym, szkolenia cztonkow komisji
inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych,

5) ustalenie terminow rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych - opracowanie
planu inwentaryzacji,

6) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majqtku
oraz pozostalych sktadnikow bilansowych, w tym przeglad, wspdlnie z powotanymi
kontrolerami spisowymi, rejonow (pol) spisowych, a takze dopilnowanie ich wykonania we
wiasciwym terminie,

7) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, np. formularzy oswiadczen, arkuszy

spisowych itp.,
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8) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki scistego
zarachowania,

9) skompletowanie wszystkich protokotow inwentaryzacyjnych, sporzqdzonych dla sktadnikow
bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,

10) stawianie uzasadnionych wnioskow w sprawie:

- zmiany terminu inwentaryzacji,

- inwentaryzacji niektorych skladnikow na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

- powotania fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow rzeCzywistych sktadnikow
majgtku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony, przeprowadzenia spisow
uzupetniajgcych lub powtornych,

11) kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji (np. odpowiednie
przygotowanie sktadnikow rzeczowych w magazynach, przygotowanie pism do kontrahentow
w celu potwierdzenia sald),

12) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentow z inwentaryzacji,

13) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien odnosnie do ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

14) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

15) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia, w przypadku ujawnienia niedoborow i
szkod zawinionych,

16) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie

usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majqtku.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z uprawnionych
czynnosci zleci¢ do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie

zwalnia to go jednak od odpowiedzialnos$ci za ich prawidlowe i terminowe

wykonanie.
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> Inwentaryzacja a odpowiedzialnos¢ materialna

pracownikow

Inwentaryzacja jest istotng czynnoscia w obszarze odpowiedzialno$ci pracownika za
powierzone mienie. Pozwala ustali¢ rzeczywiste niedobory i daje mozliwos¢
egzekwowania ich od pracownikow.

Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikow za powierzone im mienie
jest regulowana przede wszystkim w Kodeksie Pracy (w dziale piatym
ustawy z 26 czerwca 1974r). Szczegotowo jest to zdefiniowane w
odpowiednich rozporzadzeniach Rady Ministrow (Dz.U. z 1996r. nr 143,
p0z.663 oraz Dz.U. z 1996r nr 143, poz. 662). Dotycza one wspolnej
odpowiedzialnosci materialnej, jak tez i odpowiedzialnosci materialnej za

szkod¢ w powierzonym mieniu.

Wspolna i indywidualna odpowiedzialnosé¢ za mienie

Najczestszym przypadkiem jest powierzanie pracownikowi odpowiedzialno$ci indywidualnej
za mienie. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie jesli nie wykonat
lub wykonat nienalezycie swoje obowiazki narazajac tym samym pracodawce na szkodg.
Osoba materialnie odpowiedzialna odpowiada tez za wyjasnienie niedoboréw w trakcie

prowadzenia inwentaryzacji. Takie wyjasnienia sklada komisji inwentaryzacyjne;.

Pracownicy moga przyjac¢ wspolng odpowiedzialnos¢ materialna za
mienie powierzone im lacznie z obowiazkiem wyliczenia si¢, na podstawie
umowy zawartej pod rygorem niewaznosci na piSmie z pracodawcy.

Pracownicy odpowiadaja za powstalg szkode w czesSciach
okreslonych w umowie. Ponadto mienie musi by¢ powierzone lacznie
wszystkim osobom na podstawie inwentaryzacji przeprowadzonej w

obecnosci 0sob, ktore maja wspolnie odpowiada¢ za powierzone im mienie.

172



Umowe o wspolnej odpowiedzialnosSci za powierzone mienie mozna
zawieraé¢ wylacznie z osobami pozostajacymi w stosunku pracy. Nie jest to
mozliwe z osobami zatrudnionymi na podstawie umowy cywilno-prawne;j.
Od odpowiedzialnosci materialnej mozna si¢ uwolnic, jesli pracownik

udowodni, ze szkoda powstala z przyczyn niezaleznych od niego.

Rodzaje odpowiedzialnosci materialnej

Odpowiedzialno$¢ materialng mozna podzieli¢ na trzy rodzaje:

- Za szkod¢ wyrzadzong z winy nieumyslne;

- Za szkod¢ wyrzadzong z winy umyslnej

- Za szkodg¢ powstatg na skutek nierozliczenia przez pracownika z mienia powierzonego mu z
obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia si¢

Aby mozna bylo mowi¢ o odpowiedzialnosci materialnej pracownika musza
zostac¢ spelnione okreslone warunki, takie jak powstanie szkody, wina
pracownika (umyslna badz nie), niewykonanie obowigzkow pracowniczych
i ich zwiazek przyczynowy z powstala szkodq.

Oczywiscie jest szereg zdarzen, ktore sg niezalezne od pracownika, migdzy innymi
kradziez powierzonego mienia. Niemniej w takiej sytuacji nalezy wziaé¢ pod uwage to czy
pracownik dokonal wszelkich staran, by zadba¢ o bezpieczenstwo mienia — odpowiednio
zabezpieczajqc sprzet, czy jak na przyktad w przypadku kradzieiy samochodu — nie
pozostaly w nim dokumenty pojazdu.

Jesli pracownik swoim zachowaniem narazil dany skladnik majatku na kradziez
lub zniszczenie moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialno$ci materialnej, pomimo tego,
ze kradziez byla czynnikiem zewnetrznym.

Inwentaryzacja jest jednym z wazniejszych procesow pozwalajacych na ustalenie co dzieje si¢
z mieniem powierzonym pracownikowi. Dotyczy to w szczegdlnos$ci niedoboréw, ktorych
zaistnienia nie mozna byto wczesniej stwierdzi¢. Jest to tez moment rozliczenia pracownika z

zaistniatych niedoborow.
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6. Etapy inwentaryzaciji

Proces inwentaryzacji mozna podzieli¢ na trzy glowne etapy:

1) przygotowanie do inwentaryzaciji,
2) przeprowadzenie inwentaryzaciji,

3) rozliczenie inwentaryzaciji.

Kazdy z tych etapow sklada sie¢ z okreSlonych czynnoSci,

uwzgledniajacych procedure prawng i zwyczajowy.
Zakres poszczegdlnych etapow moze si¢ rozni¢c w zaleznosci od

przeprowadzajacej ja jednostki, dlatego Organizacje¢ inwentaryzacji nalezy

dostosowa¢ do specyficznych cech i warunkow funkcjonowania jednostki.

W szczegolnosci nalezy uwzgledni¢:

- rozmiary 1 rodzaj prowadzonej dziatalnosci, od ktorych zalezy ilos¢ sktadnikow majatku 1 jego
struktura, liczba kontrahentow,

- strukturg organizacyjng jednostki,

- cechy procesu produkcyjnego,

- warunki zaopatrzenia, magazynowania i zbytu,

- stosowane zabezpieczenia majatku oraz ich skutecznos¢,

- dotychczasowe rozwigzania w zakresie inwentaryzacji,

- stwierdzane dotychczas niedobory i nadwyzki.

Przygotowanie inwentaryzaciji

Przygotowanie inwentaryzacji to pierwszy etap czynno$ci inwentaryzacyjnych; od
wlasciwego 1 kompetentnego przygotowania zalezy prawidtowosc jej przeprowadzenia.
Na tym etapie wyrOznia si¢ czynnoSci majace charakter ustalen wieloletnich, jak i

jednorocznych (jednorazowych).
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Ustalenia wieloletnie, ktérych nie opracowuje sie¢ co roku, to np.:

1) opracowanie instrukcji inwentaryzacyjnej,
2) powotanie komisji inwentaryzacyjnej (jesli sktad komisji nie zmienia sie co

roku).

Natomiast co roku opracowuje si¢ plan i harmonogram inwentaryzacji z

podaniem terminu rozpoczecia i zakonczenia inwentaryzaciji oraz terminow

dostarczenia dokumentacji inwentaryzacyjnej do dzialu ksiegowosci i

komisji inwentaryzacyjnej.

Na potrzeby inwentaryzacji, zwlaszcza spisow z natury (ale nie tylko, bo réwniez
na koniec okresu sprawozdawczego), nalezy uzgodnié i skonfrontowaé ze sobg ewidencje
szczegotowa (analityczna) z ewidencja syntetyczna prowadzona przez dzial ksiegowosci,
a takze z danymi w miejscach uzytkowania lub magazynowania skladnikéw oraz osob

odpowiedzialnych materialnie.

Powyzsze ewidencje podlegaja uzgodnieniu na dzien, na ktory zostal wyznaczony
termin inwentaryzacji, szczegolnie gdy termin inwentaryzacji danego skladnika

przypada na inny dzien niz ogolne terminy uzgadniania ksiag.

Za dokonanie uzgodnien ewidencji ksiegowej oraz rzeczowej (np. magazynowej)

odpowiedzialni sg pracownicy ksiegowos$ci oraz osoby materialnie odpowiedzialne.

Osoby te (np. magazynierzy) powinny dopilnowaé¢ wystawienia odpowiednich
dokumentow na operacje, ktore wystapity, w tym na zdarzenia, dla ktorych przez przeoczenie
nie wystawiono stosownego dowodu (np. wycofano z uzytkowania srodek trwaty, lecz nie

wystawiono stosownego dowodu likwidacji).

Zaleca sie rowniez, aby przed przeprowadzeniem inwentaryzacji

dokona¢ likwidacji Srodkow trwalych, np. zlomowac srodki nieczynne, ktore
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utracily przydatnosc gospodarczg, wystawiajqgc i przekazujgc do ksiegowosci

stosowne dokumenty.

W etapie przygotowania inwentaryzacji mozna wyrozni¢ szereg czynnosci; ich

wyszczegolnienie przedstawiono w ponizszej tabeli:

Tabelanr........ Etap | - przygotowanie inwentaryzacji

Lp. |Czynnos$ci do wykonania |Osoba odpowiedzialna Termin wykonania
1. Opracowanie wstgpnego W zaleznosci od instrukcji inwen-
planu, zakresu i terminow taryzacyjnej, np. przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej
2. Opracowanie Jak wyzej
harmonogramu, z podziatem
na pola spisowe
3. Wydanie zarzadzenia o Kierownik jednostki; projekt tego
przeprowadzeniu dokumentu zwykle przygotowuje
inwentaryzacji zgodnie z osoba upowazniona, np. glowny
zataczonym ksiegowy
harmonogramem, powotanie
komisji inwentaryzacyjnej i
zespotow spisowych
4, Przeprowadzenie szkolenia |Komisja inwentaryzacyjna, gtdéwny
Zespotow spisowych ksiegowy
5. Przygotowanie do Osoby materialnie odpowiedzialne,
inwentaryzacji: ksiegowos¢
a) uzgodnienie ewidencji pol
spisowych z ewidencja
ksiggowa b) przygotowanie i
uporzadkowanie
dokumentow
¢) przygotowanie pol
spisowych - poprzez ich
uporzadkowanie i
oznakowanie
6. Powiadomienie jednostki Kierownik jednostki
badajgcej bilans o terminach
inwentaryzacji
7. Powotanie kontrolerow Komisja inwentaryzacyjna, gtéwny
spisowych ksieggowy
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Etap drugi to przeprowadzenie inwentaryzacji, w ktorym mozna wyroznié¢

nastepujace czynnosci:

Tabela nr ....... Etap II - przeprowadzenie inwentaryzacji
Lp. [Czynnos$ci do wykonania Osoba odpowiedzialna Termin
wykonania
1. Zebranie o$wiadczen wstepnych  (Zespot spisowy
0d 0s6b odpowiedzialnych
materialnie
2. Zabezpieczenie ewidencji Zespot spisowy lub Komisja
inwentaryzowanych sktadnikow |inwentaryzacyjna
3. Pobranie arkuszy spisowych i Zespot spisowy lub Komisja
innych formularzy protokotow inwentaryzacyjna
4. Przeprowadzenie spiséw z natury |Zespot spisowy, osoby
materialnie odpowiedzialne
5. Kontrola przebiegu Komisja inwentaryzacyjna,
inwentaryzacji gtowny ksiggowy
6. Potwierdzenie sald z bankami i  |Wyznaczeni pracownicy
kontrahentami (bez rozrachunkow (ksiggowosci
publicznoprawnych i z
pracownikami oraz innymi
osobami nieprowadzacymi
ewidencji, bez naleznosci
spornych 1 watpliwych)
7. Porownanie i weryfikacja stanow [Wyznaczeni pracownicy
ewidencyjnych z dokumentacja w |ksiegowosci
odniesieniu do aktywow i
pasywoOw nieobjetych spisem z
natury lub potwierdzeniem sald
8. Pobranie od 0s6b materialnie Zespot spisowy
odpowiedzialnych o§wiadczen
koncowych
9. Przekazanie dokumentacji Zespot spisowy

inwentaryzacyjnej (spisow,
protokotow, oswiadczen) do
komisji inwentaryzacyjnej
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10.  |Przekazanie powyzszych

dokumentow do ksiegowosci

Komisja inwentaryzacyjna

spisowych

11.  |Ztozenie sprawozdan zespotow

Zespot spisowy

Zrodlo: opracowanie wlasne.

Etap trzeci inwentaryzacji obejmuje ustalenie, weryfikacje i rozliczenie

roznic. Zaliczy¢ tu mozna nastepujgce czynnosci:

Tabela nr 4. Etap 111 - rozliczenie inwentaryzacji

Lp. |Czynnosci do wykonania

Osoba odpowiedzialna

Termin
wykonania

1. |Wycena arkuszy spisowych

Zespo6t spisowy lub ksiegowosé

2. |Ustalenie roéznic
inwentaryzacyjnych

Ksiegowos¢

3. |Wyjasnienie okolicznosci i
przyczyn powstania roznic

Osoby materialnie odpowiedzialne i

inne osoby

4. |Weryfikacja roznic
inwentaryzacyjnych i
przyczyn powstania

Komisja inwentaryzacyjna lub
zespoty spisowe, lub ksiggowos¢

5.  |Przeszacowanie warto$ci
sktadnikow
niepetnowarto$ciowych lub
tych, ktore utracity swoja
warto$¢ uzytkowa

Zespot spisowy lub Komisja
inwentaryzacyjna, lub specjalnie
powotany zespodt oraz ksiggowos¢

6. |Przygotowanie
sprawozdania komisji
inwentaryzacyjnej z
weryfikacji roznic 1
propozycji sposobu ich

Komisja inwentaryzacyjna

7. |Zaopiniowanie wnioskow
komisji inwentaryzacyjnej

Glowny ksiegowy, radca prawny

8. |Decyzja o rozliczeniu
roznic

Kierownik jednostki
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9. |Ksiggowanie rdznic Ksiggowos¢
10. |Archiwizowanie Ksiggowos¢
dokumentacji
inwentaryzacyjnej (5 lat)

Zrodlo: opracowanie wlasne.

Zdobyte w trakcie przeprowadzania inwentaryzacji doswiadczenia i spostrzezenia mogg

sprzyja¢ wprowadzaniu usprawnien i zmian w zakresie zarzadzania jednostka. Jesli

rzeczywiscie ma to miejsce w poszczeg6lnych jednostkach - to mozna wyrdznic jeszcze

kolejny etap inwentaryzacji, a mianowicie - czwarty etap usprawniajacy.

Tabelanr ....... Etap IV - usprawnienia poinwentaryzacyjne
Lp |Czynnosci do wykonania Osoba odpowiedzialna Termin
wykonania
1. |Analiza wynikow w aspekcie: Komisja inwentaryzacyjna,
- przygotowania rozliczenia, ksiggowos¢, radca prawny, inne
- wielkosci roznic, komorki merytoryczne
- gospodarowania majatkiem,
- windykacji naleznosci,
- realnosci sald,
- przydatnosci majatku trwatego 1
obrotowego
2. |Wydanie zarzadzen wewngtrznych |Kierownik jednostki, jednak
doskonalacych poprawno$¢ projekty tych zarzadzen zwykle
inwentaryzacji i zarzadzanie przygotowuje osoba
dziatalnoscia jednostki upowazniona, np. gtowny
ksiggowy wraz z komisja
inwentaryzacyjng
3. |Rozliczenie oséb Ksiggowos$¢, radca prawny

odpowiedzialnych materialnie
(windykacja naleznosci)

Zrodlo: opracowanie wlasne.
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7.Dokumentacja inwentaryzacyjna

(instrukcja inwentaryzacyjna, zarzqadzenie

kierownika jednostki, arkusze spisu z

natury, skontrum_zbiorow bibliotecznych,

oswiadczenia o odpowiedzialnosci

materialne|, sprawozdanie z przebiequ

spisu_z natury, protokoly, zestawienia

» plan inwentaryzacji;

» zarzadzenie o przeprowadzeniu
Inwentaryzacji;

» harmonogram prac inwentaryzacyjnych;

» arkusz spisu z natury;

» protokodl inwentaryzacji kasy;

» oSwiadczenie osoby materialnie

odpowiedzialnej przed inwentaryzacja;
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» oSwiadczenie osoby materialnie
odpowiedzialnej po rozliczeniu
Inwentaryzacji,

» sprawozdanie kontroli inwentaryzacji;

» sprawozdanie z inwentaryzacji zakonczonej
| rozliczonej;

» decyzja poinwentaryzacyjna.

Jak programowa¢ (planowac) czynnosci

inwentaryzacy|ne

Plany (programy, harmonogramy) inwentaryzacji utarlo si¢

sporzadzac¢ na okres jednego roku obrotowego.

Jednakze w zwigzku z przeprowadzaniem przez wiele jednostek
inwentaryzacji cigglej, a takze inwentaryzowaniem pewnych skladnikow
raz na cztery lata (np. srodki trwale) lub na dwa lata (zapasy rzeczowych
skladnikow aktywow obrotowych znajdujacych si¢ w strzezonych
skladowiskach i objetych ewidencjq iloSciowo-wartosciowq), zdarza si¢
opracowywanie tego typu dokumentow na okres wykraczajacy poza rok
obrotowy.

Moze to by¢ tez spowodowane przeprowadzaniem inwentaryzacji
niezapowiedzianych np. w handlu lub gastronomii, a zwlaszcza w
placowkach detalicznych, dla ktorych tworzy si¢ poufne plany

inwentaryzacji.
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Powyzsze powoduje, iz mozna wyroznic:

a) wieloletnie kompletne lub wycinkowe plany inwentaryzacji,

b) szczegdtowe plany lub harmonogramy inwentaryzacji opracowywane m.in. na
inwentaryzacj¢ roczna, na konkretng inwentaryzacje okresowa lub incydentalng (np. Spis
zdawczo-odbiorczy, spis spowodowany wypadkiem losowym) czy tez na wszystkie
inwentaryzacje przewidziane w danym roku obrotowym,

¢) plany inwentaryzacji cigglej lub inwentaryzacji niezapowiedzianych obejmujace jeden rok

obrotowy lub wigcej okreséw sprawozdawczych.

Plany, programy lub harmonogramy inwentaryzacji sprawdzily si¢ w
praktyce, z uwagi na cechy dyscyplinujace czynnos$ci inwentaryzacyjne,
gdyz dzieki:

- ustalonemu rezimowi jako$ci 1 terminow (czestotliwos$ci) inwentaryzacji,

- dokonanemu przydziatowi rdl, kompetencji, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci
pomiegdzy organy, komorki, stanowiska i osoby,

stanowia instrument zapewniajacy skutecznos$¢, terminowos¢, odpowiednia jako$¢ oraz
spelnienie podstawowych celow inwentaryzacji, a takze umozliwiajgq terminowe i

poprawne sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego.

» Plan inwentaryzacji

Przed przystapieniem do inwentaryzacji opracowywany jest plan

Inwentaryzacji.

Plan inwentaryzacji (wzor ...)
ma charakter polecenia stuzbowego (zarzgdzeniu wewnetrznego) wydanego przez

kierownika jednostki lub kierownika komorki inwentaryzacyjnej.

Plan inwentaryzacyjny sporzadzany jest odr¢bnie dla kazdego roku, z

podzialem na miesiace.
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Terminy przyjete w planie inwentaryzacji nie powinny zaklécaé
nNormalnej dzialalnosci, lecz przypadaé raczej w dniach, Kkiedy stany

spisywanych skladnikow sa na minimalnym poziomie.

W praktyce na ogol znane sa okresy, kiedy zapasow tych jest najmnie;j.

Wzér nr .... Plan inwentaryzacji

Pieczatka jednostki
Plan inwentaryzacji na rok
Lp. [Komérka Planowana data  |Okreslenie aktywow lub |Data inwentaryzacji

organizacyjna inwentaryzacji  |pasywow podlegajacych |rzeczywista i numer
podlegajaca inwentaryzacji zarzadzenia
inwentaryzacji

Whioskuje zatwierdzenie planu Zatwierdzam

data glowny ksiggowy data  Kierownik jednostki

Otrzymuja do wykonania:
1) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

2) glowny ksiegowy
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Przykladowy wzor planu czy tez harmonogramu inwentaryzacji uwypukla ponizszy

schemat.
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PLAN INWENTARYZACJI ROCZNEJ

Stosownie do przepisow ustawy z dn. 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z

XXXXXX)

inwentaryzacja w roku 20....

harmonogramem:

zostanie przeprowadzona zgodnie z nast¢pujacym

Przedmiot Osoby materialnie Data Data Uwagi
Lp inwentaryzacji odpowiedzialna | rozpoczecia | zakonczeni
a
Srodki pienigzne w gotowce z
wyjatkiem  zgromadzonych  na
1 | rachunkach bankowych, weksle i Kasjerki .... 31.12.20... | 31.12.20.. | Spis z natury
czeki obce, akcje, obligacje, bony i
inne papiery warto$ciowe
2 | Druki {cistego zarachowania | I Imie1 | 3112.20... | 31.12.20... | Spis z natur
£ Nazwisko....... U o P y
g | Srodki trwale uzyczone od innych | Zgodniez | 5,000 | 311220 | Spisz natury
jednostek o$wiadczeniami
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0 odpowiedzialno$
ci materialnej

Zgodnie z
Po_zosta%e srodki trwale na terenie oéwiadgzen'iami | 15.1020... | 31.12.20.. | Spis z natury
Miasta 0 odpowiedzialnos
ci materialnej
Zgodnie z
o$wiadczeniami Wery-
Grunty 0 odpowiedzialno$ | 15.10.20.. 31.12.20.. fikaci
. S ikacja
ci materialnej
Wartos$ci niematerialne i trwate Wec}{hlg ew1d§nCJ1 15.10.20.. 31.12.20.. \{Ver;_/-
siggowej fikacja
Naleznosci sporne i watpliwe,
naleznos$ci i zobowigzania wobec
pracownikow, naleznosci i
zobowigzania z tytutow
publicznoprawnych, inwestycje
rozpoczete, udziaty w obeych . .
pomiotach, fundus};e, zobgwiqzania, Wedlug ewidencji | 151050 | 311220. Wery-
ksiggowej fikacja
rezerwy, przychody przysztych
okresow, aktywa i1 pasywa
ewidencjonowane na kontach
pozabilansowych, prawo
wieczystego uzytkowania gruntu
Srodki pienigzne zgromadzone na
rachunkach bankowych, naleznos$ci
(z wyjatkiem tytulow
publicznoprawnych, spornych i
watpliwych, wobec pracownikéw), . . .
pozyczki i kredyty, zobowiazania (z We‘}(ﬁgqgex‘;;ncﬂ 15.10.20.. | 31.12.20. dfﬁm'?; |

wyjatkiem wobec pracownikow, z
tytutow publicznoprawnych), wlasne
sktadniki majatkowe powierzone
innym

Opracowat

(miejscowosc 1 data)

Zatwierdzil Kierownik Jednostki

(pieczatka 1 podpis)
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» Zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji;

Wzor . Zarzadzenie o inwentaryzacji

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej

§1
1. Stosownie do uregulowan instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia ..................... (zalacznik nr
...)oraz ustawy o rachunkowosci (artykul 26 i 27) ustalam nast¢pujace zasady
przeprowadzenia inwentaryzacji na rok kalendarzowy 20 ....... r.
2. Terminy 1 sposoby przeprowadzenia inwentaryzacji okresla zatacznik do

niniejszego zarzadzenia (tabela nr ....).

§2

1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury rzeczowych
sktadnikow obrotowych, srodkéw trwatych, srodkéw trwatlych w budowie oraz gotowki w
kasie na dzien 31 grudnia 20 ...... r.

2. Powotuje do Komisji inwentaryzacyjnej osoby wymienione w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia (wzor nr ...).

3. Powotuje do zespotow spisowych osoby wymienione w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia (wzor nr ....).

4. Zobowiazuje osoby powotane do Komisji inwentaryzacyjnej oraz Gtéwnego
ksiegowego do opracowania planu przeprowadzenia inwentaryzacji (wzor nr ...) i
przeprowadzenia jej w terminach przewidzianych niniejszg instrukcja.

5.Harmonogram poszczegdlnych czynnos$ci inwentaryzacyjnych (etapow
inwentaryzacyjnych) okresla zalacznik do niniejszego zarzadzenia (wzor nr ...).

6. Powotuje na kontroleréw spisowych:
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Lp.
Imi¢ i nazwisko Stanowisko Funkcja

1 |Jan Znany

2 Ewa Wrzos

7. Do pomiaru rzeczywistych stanow sktadnikow majatku inwentaryzowanych na podstawie

obmiaru lub szacunku powotuje nastepujace osoby:

Lp.

Imig i nazwisko Stanowisko Funkcja
1 |Jan Kowalski Kierownik dziatu Przewodniczacy
2 |Ewa Nowak Referent Czlonek

8. Zobowiazuj¢ Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej 1 Gtéwnego
ksiegowego do przeprowadzenia szkolenia cztonkéw Komisji i Zespotow spisowych,
pracownikow dziatu ksiegowosci, a takze osob materialnie odpowiedzialnych w zakresie

przeprowadzenia czynnos$ci inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng.

9. Zobowiazuje Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej do pobrania od os6b
materialnie odpowiedzialnych ,,Oswiadczen" w sprawie kompletno$ci ujecia oraz
odpowiedniego przygotowania do spisu inwentaryzowanych sktadnikéw (wzor nr....).

10. Zobowiazuje¢ kierownika dziatu administracyjnego do wydania przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej ostemplowanych i ponumerowanych arkuszy spisowych w dniu
rozpoczecia spisu.

11. W toku spisu Komisja dokonuje/nie dokonuje* wyceny stanu zapasow.
12. Wyceng nalezy dokona¢ w cenach
13. Sktadniki majatku niepetnowartosciowe, nadmierne nalezy spisa¢ na oddzielnych

arkuszach.

14. Po zakonczeniu spisu Komisja dokona/nie bedzie dokonywac* wyliczenia wstepnego.
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15. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazuje si¢ do odpowiedniego
uporzadkowania mienia i ewidencji:

- oznaczenia wywieszkami, utozenia wedtug asortymentow, spryzmowania materialow
masowych,

- przeprowadzenia protokolarnej kasacji srodkéw trwatych, narzedzi, odziezy i innych sktad-
nikow majatkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji ksiggowej (LT, LN itp.) do
dnia spisow,

- uporzadkowania ewidencji ilosciowej srodkow trwatych i1 uzgodnienia jej z danymi
wykazanymi w ewidencji ksiegowej, ewidencji sktadnikéw majatku w uzytkowaniu w kartach
osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach ewidencyjnych.

16. Zawiesza si¢ nieobecno$ci wszystkich pracownikow materialnie
odpowiedzialnych, cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych w okresie, w
ktérym przypadaja czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

17. Po zakonczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej zlozy niezwtocznie sprawozdanie konicowe z przebiegu inwentaryzacji.

18. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory
zatwierdzone przez kierownika jednostki) winny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych okresu
sprawozdawczego.

§3
1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald na dzien 31
grudnia 20.... r.
a) naleznosci (wedtug stanu na dzien 30 listopada 20.... r.)
b) srodkéw pienigznych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych (na dzien 31 grudnia
20....1.)

2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald powotuj¢ nastgpujace

osoby:

Lp. |Imie¢ i nazwiska Stanowisko Funkcja

1 |Janina Wielka Ksiggowa Przewodniczacy
2 |Ewa Nowak Ksiggowa Cztonek

§4
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1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji pozostatych
aktywow 1 pasywow na dzien 31 grudnia 20 ...... r.

2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji powotuj¢ nastepujace osoby:

Lp. (Imie¢ i nazwisko Stanowisko Funkcja
1 |Janina Wielka Ksiggowa Przewodniczacy
2 |Adam Zubek Specjalista ds. inwestycji Cztonek
3 |Marek Bien Radca prawny Cztonek
§5

1. Przeprowadzenie inwentaryzacji nalezy udokumentowac protokotami podpisanymi
przez osobe odpowiedzialng za prowadzenie danego konta, zespot spisowy 1 gtownego
ksiggowego.

2. Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnos$ci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

3. Nadzér nad prawidlowoscia, kompletnos$cig 1 terminowoscia spisow
inwentaryzacyjnych powierza si¢ glownemu ksiggowemu.

4. Zarzadzenie obowigzuje od dnia ..........ccceeeeeeiiennnnn.
5. Czg$¢ integralng niniejszego zarzadzenia stanowi Instrukcja inwentaryzacyjna,

stanowigca zatgcznik nr 1.

Glowny ksiegowy

Kierownik jednostki
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Wzor nr.... Wykaz powolanych czlonkow komisji inwentaryzacyjnej

na okres od dnia

piecze¢ jednostki

Wykaz powolanych czlonkéow komisji inwentaryzacyjnej
................ do odwolania

Niniejszym powoluje na cztonkow komisji
inwentaryzacyjnej nastepujace osoby:

Lp. (Imie¢ i nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
1 przewodniczacy
2 z-ca przewodniczgcego
3 sekretarz
4 czlonek
S czlonek
6 czlonek
data Kierownik jednostki

Wzor nr ..... Wykaz powolanych czlonkow komisji spisowej
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pieczeé jednostki
Wykaz powolanych cztonkéw Komisji spisowej na okres od dnia
.................................. do odwolania

Niniejszym powoluje na czlonkéw Komisji spisowej nastepujace osoby:

Lp. [Pole spisowe |Spis na dzien |Terminod-do |Sklad zespolu spisowego

Nazwa [Nr

data Kierownik jednostki

INNY WZOR:

Zarzadzenie wewnetrzne kierownika jednostki w sprawie

inwentaryzacji zawiera:

- ustalenie sktadu komisji inwentaryzacyjnej (z rozréznieniem na przewodniczacego komisji

i jego zastepcy, sekretarza oraz cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej),

- podziat catego spisu z natury na poszczegolne pola spisowe {moga to by¢ itp. poszczegdlne
wydzialy, magazyny), przydzielone do kazdego z nich zespotow spisowych (z podaniem ich

sktadu osobowego) oraz kontroleréw kazdego z zespotéw spisowych.
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ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR........ KIEROWNIKA

JEDNOSTKI
ZDNIA ... 20...R
W SPRAWIE INWENTARYZACJI ROCZNEJ (OKRESOWO-
OKOLICZNOSCIOWEY))
Stosownie do postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia ......... 20... r. oraz ustawy o

rachunkowosci, ustalam nastepujace zasady i techniki inwentaryzacji na rok kalendarzowy

20....

1. Do sktadu komisji inwentaryzacyjnej od dnia ...... do dnia............ powoluje nastepujace

osoby:

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji

1. Przewodniczacy

2. Z-ca przewodniczacego

3. Sekretarz

4. Cztonek

5. Czlonek

6. Cztonek

2. Do zespotow spisowych powotuje nastepujace osoby:

Pole spisowe Spis na| Terminy | Sklad
Lp. dzien |od-do |zespolu spisowego
Nazwa Numer

1 Przewodniczacy.......c.ccoevveeveennennne.
CztonekK......cccoevveveiiiiiiiiiieee
Cztonek.......coovevievieniniiiiiiece

2 PrzewodniczacCy........occeveevereinnnnnne
CztonekK.......ccoeveviiiiiiiiiiiceiee
CztonekK.......ccoeveviiiiiiiiiiiceiee

3 PrzewodniczacCy........ccccevveiieiennnne
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CZIONEK. ..o
CZIONEK. ..o

3. Na kontroleréw spisowych powotuje:

Nr pola SPISOWEQO .......ccvvvvviveierennn StANOWISKO ..o

Nr pola SPISOWEQO .......ccvvvvriveieerenne StANOWISKO ...,

4. Zmiana kontrolowanych pét spisowych moze nastgpi¢ na polecenie przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej.

5. W celu ustalenia stanéw rzeczywistych (z natury) sktadnikéw majatku inwentaryzowanych
na podstawie obmiaru lub szacunku powotuje zespot w sktadzie:
..................................................... StANOWISKO ...
..................................................... StANOWISKO ....cvviiiiciccee e

6. Dla ustalenia wyceny niepelnowarto$ciowych sktadnikoéw majatku powotuje zespot w

skladzie:

PrzewodniczacCy .......cccceevevveenennene. SEANOWISKO ...
CzZIonkOWIE ....ovveveieiiiiiiiiicn, SEANOWISKO ...
..................................................... SEANOWISKO ..oovveieciieciree e
..................................................... SEANOWISKO ..eovveieciiecireie e

7. Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram podany w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia (Wzor ....).

8. Zobowiazuje si¢ przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i gtownego ksiggowego do
przeprowadzenia szkolenia 1 szczegotowego instruktazu cztonkéw komisji 1 zespotow
spisowych, a takze osob odpowiedzialnych materialnie oraz pracownikow ksiggowosci i
kontrolerow spisowych, o sposobie przeprowadzenia czynno$ci inwentaryzacyjnych zgodnie
z instrukcjg inwentaryzacyjng.

9. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania
mienia i ewidencji:

— oznaczenia wywieszkami, ulozenia wedlug asortymentéw, spryzmowania materialow
masowych,

— przeprowadzenia protokolarnej kasacji wycofanych z uzytkowania lub zlikwidowanych
fizycznie $rodkow trwatych, narzedzi, odziezy i1 innych sktadnikéw majatkowych oraz
opracowania wymaganej dokumentacji ksiegowej do dnia spisow,

— uporzadkowania ewidencji ilosciowej srodkow trwatych oraz rzeczowych zapas6w majatku

obrotowego 1 uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiggowej, ewidencji
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sktadnikow majatku w uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia i1 innych urzadzeniach
ewidencyjnych.

10. Zawiesza si¢ nieobecno$ci (np. z tytutu urlopdw) wszystkich pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych, cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej 1 zespoldw spisowych w okresie, w
ktorym przypadajg czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

11. Po =zakonczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych  przewodniczacy  komisji
inwentaryzacyjnej zlozy niezwlocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji.

12. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone
przez kierownika jednostki) powinny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych okresu
sprawozdawczego.

13. Dokumenty rozpatrzenia rdznic inwentaryzacyjnych spisOw rocznych powinny by¢
dostarczone do gtownego ksiggowego w terminach ustalonych w harmonogramie.

14. Za sprawny, terminowy i prawidtlowy przebieg czynnoSci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

15. Szczegélowe zasady i sposéb wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych okresla
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej 1 gtowny ksiggowy w czasie instruktazu.

16. Nadzor nad prawidtowos$cia, kompletnoscia i terminowoscia spisow inwentaryzacyjnych

powierza si¢ gtbwnemu ksiggowemu.

17. Zarzadzenie obowigzuje od dnia ........... 20 Te i
gtowny ksiggowy kierownik jednostki
data

» Harmonogram inwentaryzacji.

W celu usprawnienia przeprowadzenia inwentaryzacji warto opracowac

harmonogram inwentaryzacji.

Harmonogram obejmuje wykaz czynnosci inwentaryzacyjnych, jakie kolejno
powinny by¢ podejmowane, na etapie przygotowawczym inwentaryzacji, jak i na etapie

przeprowadzania inwentaryzacji.
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W harmonogramie inwentaryzacji (wzér nr ...) podaje si¢ terminy, tj. dni i
godziny, przeprowadzenia okreslonych czynnosci inwentaryzacyjnych, z
wyszczegolnieniem:

- momentu ich rozpoczecia i zakonczenia,

- 0s0b (komorek) odpowiedzialnych za ich przeprowadzenie,

- miejsc realizacji tych czynnosci.

Z punktu widzenia nadrzednej zasady rachunkowosci, zawartej w ustawie o rachunkowosci,
ktora zobowigzuje jednostki do rzetelnego i jasnego przedstawiania sytuacji majatkowej i
finansowej oraz wyniku finansowego, duze znaczenie ma zapewnienie wlasciwego
dokumentowania przeprowadzanej inwentaryzacji, czyli wystawianie dowodow
inwentaryzacyjnych (4. arkuszy spisowych, protokolow z potwierdzenia sald i weryfikadji,
protokolow 7z rozliczenia roinic inwentaryzacyjnych), spelmiajacych wymogi w zakresie
dowodow ksiegowych okreslone ustawg o rachunkowosci.

Odpowiedzialno§¢ za przeprowadzenie inwentaryzacji, w tym odpowiedniego jej
udokumentowania, wynika posrednio z wymogu prowadzenia ksiag rachunkowych i sporzadzania

sprawozdania finansowego zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

Wzor nr .... Harmonogram i terminarz inwentaryzacji

195



Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok .................

Czynnos¢ Etap inwentaryzacji |Termin Osoba odpowiedzialna
od......
do......
1. Powolanie komisji inwen- |Przygotowawczy Kierownik jednostki
taryzacyjnej
2. Powolanie i przeszkolenie |Przygotowawczy Przewodniczacy komisji
zespolow (grup) spisowych inwentaryzacyjnej
3. Przygotowanie dokumen- |Przygotowawczy Przewodniczacy komisji
téw inwentaryzacyjnych, inwentaryzacyjnej
narzedzi pomiaru
4. Przygotowanie pola spi-  [Przygotowawczy Osoba odpowiedzialna
sowego materialnie
5. Spis z natury Wiasciwy Czlonkowie zespolow
spisowych, kontrolerzy
6. Wycena spisanych sklad- |Wlasciwy Pracownik ksiegowosci
nikow
7. Inwentaryzacja w drodze |Wlasciwy Pracownik ksiegowosci

uzgodnienia sald

8. Inwentaryzacja w drodze |Wlasciwy Pracownik ksiegowosci
poréwnania z dokumentacja

ksiegowa

9. Protokoél réznic Opracowanie Czlonkowie komisji
inwentaryzacyjnych wynikow inwentaryzacyjnej

1 0. Wyjasnienie przyczyn |Opracowanie Przewodniczacy komisji
réznic inwentaryzacyjnych  (wynikow inwentaryzacyjnej

11. Protokol rozliczenia Sformulowanie Przewodniczacy komisji
réznic inwentaryzacyjnych |wnioskow inwentaryzacyjnej
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1 2. Podjecie decyzji w spra- |Sformulowanie Kierownik jednostki
wie rozliczenia roznic in- wnioskow
wentaryzacyjnych

13. Ujecie réznic inwentary- |Realizacja wnioskéw Pracownik ksiegowosci
zacyjnych i ich rozliczenie w
ksiegach rachunkowych

Dokumentacje¢, w tym dokumentacje inwentaryzacyjna, nalezy przechowywaé w
nalezyty sposéb i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym

rozpowszechnianiem lub zniszczeniem.

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie
zarzgdu lub oddzialu (zakladu) jednostki w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag, w podziale na okresy sprawozdawcze.

Roczne zbiory dowodow ksiegowych i dokumentow inwentaryzacyjnych oznacza si¢
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréow w
zbiorze.

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ co najmniej przez okres 5 lat.

> Arkusz spisu z natury:

Polecenie przeprowadzenia spisu z natury

Polecenie przeprowadzenia spisu z natury wyznacza jednoznacznie
sklad zespolu spisowego oraz pola spisowe z uwzglednieniem zakresu

czasowego, w ktorym ma zostaé przeprowadzony spis.

Wystawiane jest ono dla kazdego z zespolow spisowych i stanowi dokument
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uprawniajacy czlonkéw wymienionych w poleceniu do przeprowadzenia

spisu na okreslonym obszarze.

POLECENIE PRZEPROWADZENIA SPISU Z NATURY NR......./........

przez zespot spisowy w skladzie:

W POIU (FEJONIE) SPISOWYIM ...t ettt etee e stesteete e e et e e besteeaeesa e e essesaestesbeereene e s enseseereeneans
W OKIESIE O ..o O e

ewentualne specjalne POIECENIA ..ot

Glowny Ksiggowy

Podstawowym dokumentem inwentaryzacyjnym jest arkusz

spisuU z natury.

Arkusze te w momencie ich pobrania i ponumerowania sa

drukami__S$cislego zarachowania, tzn. podlegaja specjalnej

ewidencji, kontroli | zabezpieczeniu.

Wozory arkuszy spisowych nie zostaly ustalone w obowigzujgcych
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przepisach, ale zostaly wypracowane przez praktyke.

Nalezy pamietaé, zeby arkusze spisowe spelnialy wymogi dowodow
ksiegowych.

Arkusz spisu z natury powinien posiada¢ cechy dowodu ksiegowego

ustalone w ustawie o rachunkowosci (art. 21 i 22 RachU).

W zwiazku z tym arkusze spisowe powinny posiada¢ elementy dowodu ksiegowego,

a sposob dokonywania w nich poprawek powinien by¢ zgodny z ustawa o rachunkowosci.

Zasady wypelniania arkuszy spisowych

Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki objete $cista kontrolg i
wydaje zespolom spisowym po uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu
przez upowazniona osobe, za pokwitowaniem, do pozniejszego rozliczenia
po zakonczeniu spisow.

Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po

ustaleniu stanu skladnika.

Niedozwolone jest pozostawianie niewypelnionych wierszy.

Przy wypeklianiu arkuszy nalezy stosowa¢ nazwy uzywane w
ksiegowosci lub symbole indeksu materialowego oraz takie same jednostki
miary, w Jakich s3 ujmowane w ewidencji ilosciowej i iloSciowo-
wartosciowej.

Ulatwia to rozliczenie inwentaryzacji i ustalenie roznic.

Btedy popetnione w arkuszach spisu mozna poprawiaé¢ wylacznie
przez skreslenie blednego zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostal on
czytelny, a nastepnie wpisanie zapisu poprawnego.

Poprawka btedu powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osobe

dokonujaca spisu z natury. Jest to zgodne z zasadami okreSlonymi w
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ustawie w zakresie poprawiania bledow

Natomiast bledy powstale np. przy wycenie arkuszy powinny by¢
poprawione i podpisane przez osoby, ktorym powierzono wykonanie tej
czynnosci.

Dokonywanie poprawek powinno znalez¢ swoje odbicie w protokole
opisowym z przebiegu inwentaryzacji, gdzie nalezy zamiesci¢ uwage
odnos$nie do dokonanej poprawki: pozycja spisowa, powod dokonania

poprawki, przez kogo.
Arkusze spisu z natury zawierajq dane niezbedne do pdézniejszego rozliczenia in-
wentaryzacji. Ponadto stanowig one dowdd ksiegowy i jako takie powinny zawieraé

dane wymagane dla dowodéw ksiegowych.

Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych - w trzech. Oryginat otrzymuje
ksiggowosé, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna, w ktorej obecnosci

winny by¢ spisywane wszystkie skladniki majgtkowe.

Arkusze spisowe wydawane sa zespolom spisowym najcze$ciej ha podstawie

pokwitowania w ewidencji, ktora prowadzi przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej.

Arkusze powinny by¢ sporzadzone oddzielnie dla kazdej osoby

materialnie odpowiedzialnej i dla kazdego pola spisowego.
Zaleca sie¢ rowniez prowadzenie odrebnych arkuszy spisu z natury

dla: skladnikow majatkowych dostarczonych w trakcie trwania Sspisu,

skladnikow niepelnowartosciowych i zbednvch oraz obcych skladnikow

majatku.

Bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisu z natury umieszcza
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si¢ adnotacje: ,, Arkusz zawiera pozycje od 1 do ...", natomiast niewy-
pelnione wiersze nalezy wykresli¢. Zespoly spisowe wypetniajg wszystkie
kolumny, z wyjgtkiem kolumny ,,cena” i ,,wartos¢”, oraz podpisujg arkusze i

przedkitadajq do podpisania 0sobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusz wypethia si¢ w sposob trwaly (np. dlugopisem) w dwodch lub trzech

egzemplarzach.

Oryginal przekazywany jest do ksiegowosci (za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej), a kopie otrzymuja osoby
materialnie odpowiedzialne.

W przypadku inwentaryzacji kasy dokumentem spisowym jest protokot kontroli
kasy, w ktorym podaje si¢ zestawienie walut i nominatow oraz liczbe banknotow i monet,
kwoty czastkowe i tgczny stan gotowki w kasie.

Jezeli w czasie spisu stwierdzono skladniki niepelnowartosciowe, Komisja
inwentaryzacyjna okres§la ich stan techniczny. Na podstawie takiej informacji

kierownik jednostki moze powola¢ komisje w celu likwidacji tych skladnikéw.

Arkusze spisowe powinny zawierac ponizsze elementy:

- nazwe i numer kolejny arkusza (karty) spisu oraz ich oznaczenie uniemozliwiajgce ich
zamiane, na przyktad podpis przewodniczqcego komisji inwentaryzacyjnej (wskazane jest, zeby
arkusze spisowe byly drukami scistego zarachowania),

- nazwe jednostki, ktorej dotyczy spis z natury (nadruk lub pieczeé zawierajgcq nazwe jednostki),
- okreslenie metody inwentaryzacyjnej (roczna, dorazna),

- przedmiot inwentaryzacji,

- sktad komisji inwentaryzacyjnej oraz inne osoby uczestniczqce w spisie z natury,

- nazwe lub numer pola spisowego oraz okreslenie magazynu lub innego miejsca SpiSOWego,
- data (godzina) rozpoczecia i zakonczenia spisu, tj. data i godzina rzeczywistego rozpoczecia

i zakonczenia w danym dniu spisu, odrebnie dla kazdego arkusza spisowego,
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- data, na jakq przypada termin spisu; sktadniki spisuje si¢ wedlug stanu na 31 pazdziernika,
ale spisuje si¢ je w okresie od 5 listopada do 10 listopada (daty rozpoczecia i zakonczenia
spisu bedq sie wigc roznic od daty, na ktorq przypada spis),

- numer kolejny pozycji arkusza spisu,

- szczegolowe okreslenie nazwy skiadnika majgtku, w tym takze symbol identyfikujgcy, na
przyktad numer inwentarzowy lub symbol indeksu,

- stosowangq jednostke miary,

- ilos¢ faktycznie stwierdzong w czasie spisu z natury,

- cena za jednostke i wartos¢ wynikajgca z przemnozenia ilosci przez cene jednostkowg
(podaje si¢ ceng przyjetg do ewidencji zapasow, wedtug ktorej obcigzono osobe
odpowiedzialng, wzglednie wyceny dokonuje dziat ksiegowosci),

- wskazanie, na ktorej pozycji spis zakonczono,

- informacje dotyczqce wyrywkowej kontroli spisu: wyszczegolnione pozycje poddane kontroli
oraz identyfikacje 0sob przeprowadzajgcych kontrole,

- imig i nazwisko osoby, ktorej powierzono sktadniki majgtku, oraz jej podpis ztozony na dowod
niezgloszenia zastrzezen do ustalen spisu z natury; w razie stosowania  wspolnej
odpowiedzialnosci  pracownikéow - nazwiska i podpisy 0sob wspotodpowiedzialnych,

uczestniczqcych w spisie, - podpisy czlonkow zespotow spisowych.

Przyklad wzoru arkusza spisu z natury przedstawiono w zalgczniku nr ....

Zalacznik nr ..... Arkusz spisu z natury

(nazwa jednostki/pieczec jednostki)

Arkusz spisu z natury nr ...

Rodzaj inwentaryzacji: roczna/dorazna
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Sposdb przeprowadzenia: spis z natury

Przedmiot:
Sktad komisji inwentaryzacyjnej: Inne osoby obecne przy spisie:
................................. - przewodniczacy. et
................................. - cztonek komisji
Spis rozpoczeto dnia ............. o godz. ....... zakonczono .................. 0 godz. ......

Lp. | Symbol Nazwa Jm. | Ilo§¢ Cena Warto$¢

indeksu przedmiotu spisana
spisywanego
1 |2 3 4 5 6 7 8

Spis ZakONCZONO NA POZYC]1..uveurerrirrirriniieieiriienieerene ettt

Nie zgtaszam uwag do ustalen zawartych w niniejszym arkuszu Spisu z natury.
Podpisy 0sob odpowiedzialnych za spisywane sktadniki majatkowe .............
Podpisy ZeSpotu SPISOWEEZO.........coveuviiiniininiinieieciecreseeee e

Podpis 0SODY WYCENIAJACE] ..c.veveveevriuiiiiiinienieniee s

Zakonczenie spisu z natury polega na tym, ze po wpisaniu ostatniej
inwentaryzowanej pozycji sktadnika nastepuje zakonczenie arkusza spisowego
poprzez wpisanie adnotacji - ponizej ostatniej pozycji - ,,spis zakonczono na

pozycji nr...."".
Daty 1 podpisy cztonkoéw komisji 1 0séb odpowiedzialnych nastepuja na

koncu arkusza spisowego. Osoby materialnie odpowiedzialne powinny ztozy¢

o$wiadczenia koncowe, ze wszystkie sktadniki zostaty objete spisem 1 osoby te
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nie wnosza zastrzezen do kompletnosci spiséw i do pracy zespotu spisowego

(wzor nr ...).

W przypadku gdy osoby te zglosza zastrzezenia, nalezy je udokumentowa¢ w formie

pisemnej i zapisa¢ w sprawozdaniu z inwentaryzacji.

KSR nr 2 - C. Udokumentowanie spisu z natury

Arkusz spisowy
65. Zespo6t spisowy ujmuje biezaco wyniki dokonanych w toku spisu z natury pomiaréw stanu
poszczeg6lnych sktadnikéw zapasdéw, w tym szacunkowych, w arkuszach spisowych.
Formularz arkusza spisowego zawiera co najmniej nastepujace dane:
a) w nagtowku:
— nazw¢ jednostki,
— numer kolejny arkusza, jezeli nie zostal on z géry nadany,
— identyfikacj¢ (nazwg lub numer) pola spisowego oraz przedmiotu spisu, z ewentualnym
wskazaniem, ze chodzi o zapasy obce lub zapasy o obnizonej przydatnosci gospodarczej,
— date spisu oraz godzing rozpoczecia i1 zakonczenia spisu,
— sktad zespotu spisowego.
b) w tabeli z polami wpisuje si¢ kolejno spisywane sktadniki, z podaniem:
— liczby porzadkowej spisywanej pozycji (na kazdym polu spisowym spisywane pozycje
numerowane sg kolejno),
— identyfikacji spisywanego asortymentu (nazwy, symbolu — indeksu lub kodu, ewentualnie
blizszego okreslenia spisywanego skladnika),
— jednostki miary 1 jezeli to konieczne — jednostki miary stosowanej w biezacej ewidencji
ksiegowe;,
— stanu ilosciowego, a ewentualnie takze ceny jednostkowej 1 warto$ci zapasu, co jest
nieodzowne w razie spisu z natury:

v towarow i opakowan objetych tylko ewidencjg warto$ciowa;

V' zapasdw objetych tylko biezaca ewidencja ilosciowa lub

v’ zapasOw nieobjetych biezgca ewidencjg ksiegowg

oraz
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—uwagi (np. ocena przydatnosci gospodarczej, dokonanie ponownego spisu, obecnos$¢
kontrolera spisowego lub bieglego rewidenta).

c¢) w zakonczeniu:

— zaznaczenie ostatniej pozycji arkusza spisowego konczacego spis na danym polu spisowym
nastgpuje przez wpisanie pod ostatnig pozycja arkusza dotyczacego danego pola spisowego
tresci: ,,Spis zakonczono na pozycji....” z podaniem jej numeru albo przez zakreslenie
wszystkich pustych wierszy pod ostatnig pozycjq, jesli dokonywano poprawek to wymienia sie
je z podaniem numeru pozycji, np. w formie adnotacji ,, W arkuszach spisowych dokonano
poprawek (parafowanych) w nastepujgcych pozycjach...”,

— podpisy wszystkich cztonkow zespotu spisowego,

— podpis osoby odpowiedzialnej lub osoby ja reprezentujacej oraz jej ewentualne uwagi
(zastrzezenia); jezeli osoba odpowiedzialna nie bierze udzialu w spisie, w arkuszu dokonuje

si¢ stosownej adnotacji.

Jezeli ustala si¢ 1 wykazuje rdznice inwentaryzacyjne w arkuszach spisowych, wymagaja one
dodatkowej rozbudowy.

66. Kazdy arkusz spisowy wypelnia si¢ w sposob czytelny bez pozostawiania pustych
(wolnych) miejsc, a w razie ich wystapienia lub pustych koncéwek zakresla si¢ je, aby
uniemozliwi¢ dopiski. Nie zaleca si¢ robienia notatek jako podstawy do pdzniejszego

wypetnienia arkuszy.
Warunki sporzqdzania arkusza w wersji elektronicznej opisano w pkt. 71.

67. W przypadku, gdy system informatyczny zapewnia wydruk arkuszy spisowych przed
rozpoczeciem spisu, powinny by¢ zachowane wymagania opisane w punkcie 65. Niemniej
postugiwanie si¢ w czasie spisu z natury arkuszami spisowymi z uprzednio wypetionymi
cechami identyfikujacymi spisywane sktadniki zapasow moze wptywaé ujemnie na
poprawnos¢ przeprowadzenia spisu, gdyz najczesciej nastepuje on wedtug wynikajacej z
arkuszy kolejnosci sktadnikdéw, co przeczy zasadzie systematycznego spisu z natury.
Jednostka powinna rozwazy¢, czy udostgpnienie informacji o asortymencie nie wptynie
negatywnie na wiarygodno$¢ spisu. Podawanie w wydrukach arkuszy spisowych stanu

ewidencyjnego zapasow podwaza rzetelnos¢ spisu.

Trwalo$¢ zapisow w dokumentach spisowych i poprawianie bledow
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68. Dokumenty spisowe wypelnia si¢ w sposob uniemozliwiajacy modyfikacje zapisow.
Drobne pomyiki i bledy mozna poprawiac przez skreslenie dotychczasowe;j tresci z
zachowaniem czytelnosci btednego zapisu, wpisanie wlasciwej tresci, podpisanie poprawki
przez zespo6t spisowy i osob¢ odpowiedzialng oraz umieszczenie daty (art. 22 ust 3 i art. 25
ust. 1 pkt 1 ustawy). W pozostatych wypadkach skresla si¢ bledny zapis i dokonuje
poprawnego zapisu w odrgbnej pozycji arkusza spisowego. Przy skresleniu cztonkowie
zespolu spisowego podpisuja si¢ 1 wskazuja pozycje, w ktorej figuruje poprawny zapis. Nie
jest dopuszczalne dokonywanie poprawek z uzyciem korektorow, zamazywan lub w inny

sposob, ktéry uniemozliwia odczytanie treSci pierwotnego zapisu.

Skladniki majatku zbedne, uszkodzone i

niepelnowartosciowe

Skladniki niepelnowartosciowe (uszkodzone, zniszczone itp.) zazwyczaj
spisuje si¢ na odrebnych arkuszach spisowych. Spis z natury moze by¢ takze
prowadzony jednoczes$nie na kilku oddzielnych arkuszach spisowych, do
ktorych wpisuje si¢ np.:

- wlasne sktadniki petnowartosciowe,

- wlasne sktadniki niepelnowartosciowe (zbedne, nieprzydatne, uszkodzone,
niemodne),

- obce sktadniki petnowarto$ciowe 1 niepelnowartosciowe, zamieszczajac

odpowiednie uwagi.

Protokol wyceny zapasow niepelnowartosciowych

Protokol ten powinien umozliwi¢ jasne ustalenie zakresu uszkodzen lub
zniszczen. Zamieszcza si¢ w nim wartos¢ aktywu po deprecjacji. Przyczyny
uszkodzen czy zmiszczen, wymienia sie. przy kaidym 7 priecenionych
sktadnikow majgtku. Dokument ten jest sporzadzany i podpisywany przez

komisj¢ powotang do wyceny niepelnowartosciowych sktadnikow majatku.
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Podpisy oraz ewentualne uwagi skladaja réwniez osoby materialnie

odpowiedzialne za przecenione sktadniki majatku.

Jesli zostaly zinwentaryzowane skladniki niepelnowartosciowe, tj. spisane na arkuszu

spisowym, nalezy dodatkowo sporzadzi¢ protokot wyceny tych skladnikéw (wzor ....).

PROTOKOL WYCENY ZAPASOW NIEPELNOWARTOSCIOWYCH

(nazwisko i imig) (nazwisko i imig)
2 g 2 S
S = =
= < =
7] .C ~ o
a7 = | = - = bt S
~ o Y © &) e X < b
3 £ | JE g | 2 o S = = 0§
= = - S c S 2K 'S | > C =
= € = ERR 9 |9 8|5 8 3
S g |© £ @ ] 2 g N2 2 3|8 g.= €
o £ = 7 8 p = e 9 e - O © o o 9
o S ) = N | > X © Q9
o E 9 N N © @ < < x 9 < s 9 [N N = O
4 |h L | Z2 g5 = o = N N 8 2 5 |a 95 &
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Razem
Osoby odpowiedzialne materialnie Zespot deprecjonujacy
Zatwierdzam, data podpis
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o~ N

» Ewidencja arkuszy spisu z natury

Ewidencja arkuszy spisu z natury powinien zawiera¢ ilosé, numery oraz
niezbedne daty dotyczgce arkuszy wydanych, zwroconych oraz przekazanych

do wyceny i rozliczenia w komorce ksiegowosci.

W ewidencji drukéw Scistego zarachowania, jakimi sa arkusze spisu z

natury, znajdujg si¢ takze pokwitowania odbioru tych arkuszy.

SPRAWOZDANIE ZESPOLU SPISOWEGQO ..........cueeueeuee DOTYCZACE
PRZYGOTOWANIA | PRZEBIEGU SPISU Z NATURY
W POLU SPISOWYM ....cccoiiiiiiiiiiicnee
DOKONANEGO W OKRESIE ........cooooiiiiiiiiiieenn
Sktad zespotu spisowego (imiona i nazwiska cZIoNKOW) .......ccoceeviiiiiniiniiniiiinecceceee,

a) pobrano w dniu .................... arkuszy od NUMErU ..........cccceeuvenen. donumeru ..........ccoceene.
b) wykorzystano arkuszy ...........ccccccevvennene 0 NUMEFACK ..o
c¢) zwraca si¢ arkusze czyste .........ccceeveenn. [ 110100 1S) ¢ To] | RS
d) zwraca si¢ arkusze anulowane 1 zZniSZczone .............cceeeeuveennns onumerach ..........c.ccocoeen.
Uwagi do przygotowania iINWENTArYZACHH ........cceevueerieaiieieeiieeieseesteeieseesie e e e sre e seesnes
Uwagi do przebiegu INWENTAIYZACHT ......ccveiieeiieiiec e
Sktadniki uszkodzone, zniszczone, NIEPrZYdatne ..........cccccveeeriveresiiesieene e
Zabezpieczenie sktadnikéw przed psuciem, kradziezg z wtamaniem, pozarem, zalaniem
/oS POUPRPPRRTR
T LU Y7 o | PSP UPTP

W10SK1 1 SPOSIIZEZENIA «..cuvieiiieniieiiieiire ettt re e nneeannas

Data podpisy 0sob podpisy cztonkow
odpowiedzialnych zespotu
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e) Protokol inwentaryzacji kasys;

Spis z natury srodkow pienieznych i papierow wartosciowych

Srodki pieniezne znajdujace sie w jednostce obejmuja:

- gotowke w kasie (banknoty i monety) w walucie polskiej i obcej,

- inne $rodki pieni¢zne (np. weksle i czeki obce ptatne do trzech miesiecy),

- metale szlachetne (zloto, srebro, platyna), o ile nie sg zaliczane do rzeczowych sktadnikow

majatku trwatego.
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury Srodkow pieni¢znych polega na
ustaleniu ich rzeczywistego stanu (wartosci nominalnej) oraz poréownaniu ze

stanem wynikajgcym z raportow kasowych i ksigg rachunkowych.

Spis z natury Srodkow pieni¢znych polega na przeliczeniu przez zespol
spisowy w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich srodkow

pieni¢znych znajdujacych si¢ w kasie.

Bilon znajdujacy si¢ w opakowaniach moze by¢ wyceniony przez przeliczenie opakowan z
uwzglednieniem ich zawartoéci, pod warunkiem ze opakowanie jest oryginalne (w stanie
nienaruszonym), a ilo$¢ i rodzaj srodkow pienig¢znych znajdujacych sie w tych opakowaniach
byly sprawdzane wyrywkowo w trakcie spisul.

Podczas inwentaryzacji kasy spisywane sa rowniez posiadane weksle i czeki

obce. Sprawdza si¢ ich ilo§¢ i warto$¢ nominalng, a takze terminy ich

platnosci. Dane te wpisuje si¢ do protokotu.

Ponadto Komisja spisowa powinna sprawdzi¢ jednocze$nie przestrzeganie

zasad obrotu kasowego w danej jednostce, a w szczegdlnosci:
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1) prawidtowos$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki
(kraty, instalacje alarmowe, sprawno$¢ ich dziatania, kasy pancerne, sejfy),
2) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,
3) przestrzeganie pogotowia kasowego (jezeli jest ustalone),
4) prawidtowos¢ zabezpieczen srodkoéw pienieznych w drodze z banku do kasy 1 odwrotnie,
5) prawidtowos¢ udokumentowania przychodow i rozchodow gotéwki w kasie i ujecia ich w
raporcie kasowym,
6) prawidlowos¢ prowadzenia raportow kasowych, w tym dla walut obcych,
7) ustalenie, czy kasjer potwierdzit na piSmie przyjecie odpowiedzialno$ci materialnej za

powierzone mienie.

Z inwentaryzacji kasy sporzadza si¢ protokol, w ktorym wyszczegdlnia si¢ posiadane
w danym dniu Srodki pieni¢zne, podajac ich ilos¢ i warto$é. Do protokolu mozna rowniez
wpisaé¢ uwagi zespolu spisowego dotyczace ochrony Srodkéw pienieznych, ich zabezpieczenia

itp. (wzor nr ..).

Wzor nr ..... Protokol z inwentaryzacji sSrodkow pieni¢znych w

kasie
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pieczeé jednostki
Protokol nr........ccceuueee.

z inwentaryzacji gotowki w kasie

przeprowadzonej W dniu .........ccccceevverieennennn. 20.....r.0d godz. .......ceevvnenn. do godz.

w skladzie:

1) PIZEWOANICZACY....ecuvieeiiieeiieeiieeiie ettt ettt e st e ete e st e ebeestaeebaessbeesseessseensaensseesseensnes

2) czlonek

W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1. Faktyczny stan gotOWKI W KaSI€: ......cccueeeiiiiiiiiieeiieeeiie e 7}
z tego:

a) gotowka

.............. X vviiiiiie = vvvevviieeesveeesneeennns Z4

.............. X tvvreerieees™  eevvreeenneeenneesnnee e ZE

.............. X tvvreeriiiees = evveeeesreesnneesnnneenen Z1

.............. X evverienne = eveereseeneenenneennn ZE

.............. X iriniiees = veeeseesieenee e ZE

.............. X voiiiiie = vvevieeenneeenneeennns Z4

.............. X ooviniiees = vveeneeneeeneenenenne Z4

b) inne $rodki pienigzne  ...occeeirieniinienen. zt

weksel ............... X S zt
CZEK oo X S zt
c)razem(a+b) zt
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2. Stan srodkow wg ostatniego raportu kasowego

Nrl12/20 ... 1 z2dNia el e, zt
3. Roéznica inwentaryzacyjna: — ..ccceeeeevcieeiiiennns zt
4. Numer ostatniego dowodu: KP: .......c.cccoeevviveenen,
KW

5. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ (badz niezgodnos¢) z

Protokoét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden

pozostawiono w kasie.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzial-

na nie wniosta zastrzezen/wniosta nastepujace zastrzezenia*:

Zespot spisowy:

osoba materialnie odpowiedzialna

* niepotrzebne skreslié
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Wycena Srodkow pieni¢znych obejmuje:

- krajowe $rodki pieni¢zne - wedlug wartosci nominalne;,

- zagraniczne $rodki pieni¢zne - na dzien bilansowy - po obowigzujacym na dzien bilansowy
srednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

W jednostkach prowadzacych kupno i sprzedaz walut obcych wyceny tych walut dokonuje si¢
po kursie, po ktérym nastgpit ich zakup (jednak - w wysokos$ci nie wyzszej od
obowigzujacego na dzien bilansowy $redniego kursu dla danej waluty obcej ustalonego przez
Narodowy Bank Polski)11.

Papiery wartosciowe w postaci materialnej obejmuja m.in.:

- akcje,

- obligacje,

- czeki i weksle obce,

- bony skarbowe lub oszczednosciowe itp.

Papiery warto$ciowe w postaci materialnej znajdujace si¢ w jednostce nalezy objaé spisem z
natury na koniec kazdego roku obrotowego (papiery wartosciowe przechowywane przez inne
jednostki, np. banki lub biura maklerskie, podlegaja inwentaryzacji droga uzgodnienia sald,

natomiast w postaci zdematerializowanej - droga weryfikacji).

Przeprowadzony spis z natury powinien przede wszystkim potwierdzi¢ istnienie papierow
warto§ciowych. Spisujac posiadane papiery wartosciowe, nalezy poda¢ szczegdtowe
informacje odnos$nie do:

- rodzaju papieru wartosciowego (np. czeki, weksle, obligacje),

- spisanej ilosci,

- warto$ci nominalne;j,

- daty wykupu itp.

Protokol inwentaryzacji kasy:

Protokol ten zawiera odniesienia do skladu komisji
Inwentaryzacyjnej i szczegélowych ustalen tej komisji, zwlaszcza

W  zakresie = niezbednych  zabezpieczen @ w  zakresie
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przechowywania i magazynowania kasy.

W protokole inwentaryzacyjnym znajduje si¢ nie tylko spis bedacych w Kasie
banknotow, monet i innych wartosci pienieznych, ale takze drukow Scislego zarachowania

(KP, KW, RK).

W przypadku stwierdzenia niedoboroéw lub nadwyzek w protokole znajduje sie ich

opis wraz z domniemanymi przyczynami ich zaistnienia. Oprocz cztonkdw zespotu spisoweqo

pod protokotem swéj podpis umieszcza takze kasjer odpowiedzialny za kase, ktorej spis ten

dotyczy.

Za prawidlowe zabezpieczenie mienia jednostki, a wi¢c i za prawidlowa

organizacje¢ gospodarki kasowej, zgodnie z art. 4 ust. S ustawy o
rachunkowosci, odpowiedzialno$¢ ponosi kierownik jednostki.

Zatem to kierownik jednostki decyduje o tym, komu zostanie powierzone prowadzenie
kasy.

Srodki pieniezne w Kkasie, tak jak pozostale skladniki majatku obrotowego
jednostki podiegajg okresowej inwentaryzacji, w wyniku ktorej moga zostaé

ujawnione niedobory lub nadwyzki Srodkow pieni¢znych.

Osoba, ktorej powierzono prowadzenie kasy (kasjer) odpowiedzialna jest za stan

gotowki w kasie 1 prawidtowos¢ przeprowadzanych operacji kasowych.

W niniejszym dokumencie przedstawimy zasady ewidencji i rozliczania roznic
inwentaryzacyjnych powstalych w srodkach pienieznych, a takze rozliczania osob

odpowiedzialnych za powierzone mienie.

Powierzenie kasy trzeba udokumentowac

Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie to szczegolny rodzaj

odpowiedzialnos$ci pracowniczej uregulowany w art. 124-127 Kodeksu

pracy.

Odpowiedzialnos¢ ta dotyczy pracownikow, ktorym powierzono mienie z

obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie.
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Pracodawca powierzajacy pracownikom mienie ma obowigzek zadbac o
odpowiednie udokumentowanie tego faktu. Brak mozliwosci wykazania, Ze
mienie faktycznie zostato powierzone, a odpowiedzialnosé przyjeta, utrudnia

ewentualne dochodzenie odszkodowania w przypadku powstania niedoboru.

Powierzenie pracownikowi mienia moze nastapi¢ w drodze:
* podpisania umowy o odpowiedzialnosci materialnej,

* podpisania deklaracji lub o§wiadczenia.

Jesli mienie dobrze chronione, to kasjer nie odpowiada

Osoba odpowiedzialna materialnie, pomimo podpisanej umowy lub zlozonego o$§wiadczenia,
moze skutecznie zwolni¢ si¢ z odpowiedzialnosci, jesli wykaze, ze szkoda powstata z
przyczyn od niej niezaleznych.

Nalezy tu zwroci¢ uwage na przepisy rozporzadzenia Rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim
powinna odpowiadaé ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i
transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (t.j. Dz.U. z
2016 , poz.793).

Obwieszczenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 maja 2016 r. w
sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsi¢biorcow i inne

jednostki organizacyjne

(Dz.U. z 2016r.,p0z.793)

Rozporzadzenie to okresla obowigzki przedsi¢biorcow i kierownikow jednostek w

zakresie ochrony wartoS$ci pienieznych.

Zgodnie z § 2 rozporzadzenia przedsigbiorcy 1 kierownicy innych jednostek organizacyjnych,
w celu ochrony wartosci pieni¢znych, sg obowigzani zapewni¢ bezposrednia fizyczng ochrone
budynkéw, pomieszczen 1 pojazddéw przeznaczonych do ich przechowywania lub transportu

lub wykona¢ techniczne zabezpieczenie tych budynkow, pomieszczen i pojazdow.
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Zabezpieczenie techniczne musi posiada¢ odpowiednig klas¢ odpornosci na wlamanie.

Obowiazkowo inwentaryzacja

Prawidlowy nadzor nad gospodarka kasowa powinien polega¢ m.in. na
przeprowadzaniu przez kierownika jednostki lub przez osoby przez niego wyznaczone

kontroli kasy, w tym okresowej inwentaryzacji sSrodkéw pieni¢znych.

Obowiazek inwentaryzowania Srodkow pienieznych na ostatni dzien kazdego roku

obrotowego wynika z art. 4 ust. 3 pkt 3 oraz art. 26 i art. 27 ustawy o rachunkowosci.

Niezaleznie jednak od zapiséw ustawowych SrodKki pieniezne w kasie powinny by¢

inwentaryzowane:

* przy zmianie osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie (kasjera),
* w dowolnym czasie wedtug decyzji kierownika jednostki,

» w sytuacjach losowych (kradziez, pozar itp.).

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury srodkéw pienigznych polega na ustaleniu
rzeczywistego stanu (wartosci nominalnej) przez ich policzenie oraz poréwnanie tak
ustalonego stanu ze stanem ksiggowym, a nastepnie obliczeniu, wyjasnieniu i rozliczeniu
roznic miedzy stanem ksiggowym a rzeczywistym. Inwentaryzacje kasy przeprowadza zespot
Spisowy i w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej przelicza wszystkie $srodki

pieniezne znajdujace si¢ w kasie. Z inwentaryzacji kasy sporzadza si¢ protokot.

W przypadku stwierdzenia niedoborow lub nadwyzek w protokole nalezy dokonac ich
opisu wraz z domniemanymi przyczynami ich zaistnienia. Komisja powinna ponadto
potwierdzi¢ w protokole sprawdzenie zabezpieczenia kasy i zabezpieczenia pomieszczen

kasowych (klucze zapasowe, instalacje alarmowe itp.).

Protokél powinien zostaé¢ sporzadzony w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden zostaje

przekazany kasjerowi.
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Ewidencja ksiegowa niedoborow i nadwyzek

Do ewidencji wartosci stwierdzonych niedoborow, szkdéd i nadwyzek w skladnikach
majatku jednostki przeznaczone jest konto 240 ""Pozostale rozrachunki” w analityce
""Rozliczenie niedoborow i nadwyzek'. Na koncie tym ujmowane sg takze roszczenia z tytulu
niedoboréw i szkod wobec 0sob materialnie odpowiedzialnych - w przypadku decyzji o

uznaniu ich za zawinione.

Ujete na koncie 240 niedobory Srodkow pienieznych moga stanowic:
* niedobory niezawinione, obejmujace w szczegélnosci:

- niedobory powstate wskutek zdarzen losowych,

- niedobory pozorne spowodowane bledami w ewidencji przychodéw lub rozchodéw albo
popetnionymi w trakcie inwentaryzacji.
* niedobory zawinione, powstale np. na skutek zaniedbania przez konkretne osoby

obowigzkow wilasciwego zabezpieczenia mienia, nadzoru, zniszczenia, przywlaszczenia itd.

W zaleznosci od decyzji kierownika jednostki niedobory zawinione moga:
* nie podlega¢ dochodzeniu od osob materialnie odpowiedzialnych - wéwczas nastepuje
odpisanie ich wartosci w ciezar odpowiednich kosztow (strat), albo

* stanowi¢ przedmiot roszczenia wobec os6b materialnie odpowiedzialnych.

Nalezy podkreslié, iz zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci ujawnione w wyniku
inwentaryzacji niedobory i nadwyzki powinny zosta¢ wyjasnione i rozliczone w ksiggach

rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 240 ""Pozostale rozrachunki” w analityce
»Rozliczenie niedoborow i nadwyzek' powinna umozliwia¢:
» wyodrebnienie ujawnionych niedoborow i1 nadwyzek sktadnikéw majatku, w tym wedtug
osOb materialnie odpowiedzialnych za ich stan,
* prawidlowe rozliczenie ujawnionych niedoboréw i nadwyzek.

,» Inwentaryzacja gotowki oraz innych walorow znajdujqcych sie w kasach (czeki,

weksle, bony, inne sktadniki) podlega ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy.

Podczas inwentaryzacji Srodkow pienieznych w Kkasie Kkomisja
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inwentaryzacyjna sprawdza nie tylko stan gotowki w kasie, ale takze
przestrzeganie przyjetych w jednostce zasad obrotu gotowkowego, a w
szczegolnosci:
1) prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotowki,
2) przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,
3) prawidlowosé zabezpieczenia srodkow pienieinych w drodze 7 banku do kasy i z
kasy do banku,
4) prawidlowos¢ udokumentowania przychodow i rozchodow gotowki w kasie i
ujecia ich w raporcie kasowym,
5) prawidlowos¢ prowadzenia raportéw kasowych,
6) ustalenie, czy kasjer potwierdzil na pismie przyjecie odpowiedzialnosci

materialnej za powierzone mienie. ,,

PROTOKOL INWENTARYZACJI KASY

Inwentaryzacji dokonano W Kasie ...........ccccceveninenennnn W ANIU e
przez zesp6l spisowy w sktadzie:

PrzewodniczaCy :  cooooceriiiiiiieeee e

Czlonek: e

Czlonek:

w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialne] .........ccccecveviiiiiiiiiiiiiiii

1. Stan gotowki w kasie:

WalUta ..o KWOta ...ooovvveeieieeee kwotaw zt ...
Waluta ..o 170] - N kwotaw zl ......ooooooii
WalULa .ovveeeeieiiees KWOta ...ooovvvveieeeeeeeee, kwotaw zt ..o
Waluta ..o 170] - N kwotaw zl ......ooooooii
WalULa .ovveeeeieiiees KWOta ....oovvveeieeeeee, kwotaw zb ..o
Waluta ..o KWOLa ..oooovvveiieiieieeeeee kwotaw zl ......ooooooii
razem Kwota w zl ....coovvevveeiiiiieeeeenann,

2. Saldo kasowe na dziefi ..........ccccccveeveennnnns wedtug raportu kasowego .........ccceeveeennenn.

ZANia oo Zh o
3. Nadwyzka/niedobor ZE o
4. Ostatni nUMer raportu KASOWEJO ........c.cvvevereerieeieeieseesieeeesseeseeeneenns

Ostatni NUMETr AOWOAU KP ...

Ostatni NUMEr dowodu KWW .......oooioeeeee e,
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Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiagcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie.

Cztonkowie zespotu spisowego Podpisy

f)Oswiadczenie osoby materialnie

odpowiedzialnej przed inwentarvyzacja:

Oswiadczenie to w praktyce najcze$ciej zawiera informacje

przedstawione w zalaczniku nr 1.
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Zalacznik nr 1. Oswiadczenie osoby materialnie

odpowiedzialnej

Os$wiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna za powierzone mienie w magazynie
.................................. ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu sktadnikéw

majatku objetych spisem z natury, otrzymane i wystawione do czasu rozpoczgcia spisu, zostaly
ujete w prowadzonej przeze mnie ewidencji 1 przekazane do ksiegowosci:

- ostatni dowdd przychodunr .............ccceeeeeeen. zdnia......ooooeii
- ostatni dowod rozchodunr...............c.coeveeen. Zdnia....covvvieiiiii,
- ostatni raport magazynu nr..........cccceeeveeeeenns zdnia .o,

Prowadzona przeze mnie ewidencja zostata uzgodniona w ksiggowosci wedlug stanu na dzien
............................ a wystepujace niezgodnosci zostalty wyjasnione

1 usunigte.

Nie zgtaszam innych okoliczno$ci mogacych mie¢ wplyw na wynik wyliczenia.

Zglaszam nizej wskazane okolicznos$ci wymagajace dodatkowego
Oswiadczam jednocze$nie, ze nie wnosze zastrzezen do sktadu osobowego komisji Wyznaczonej

do przeprowadzenia spisu.

Oswiadczenie niniejsze zostalo ztozone w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymata
Komisja, drugi pozostat w aktach magazynu.

(nazwisko i imie oraz podpis 0soby odpowiedzialnej)
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Wzor..... Oswiadczenie osob materialnie odpowiedzialnych

Pieczatka jednostki

Oswiadczenie
Niniejszym o$wiadczam, ze:
1. Przychody i rozchody sktadnikow majatkowych powierzonych mojej pieczy zostaly udoku-
mentowane odpowiednimi dowodami.
2. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaly przekazane do odpowiednich komoérek
organizacyjnych - zgodnie z obiegiem dokumentéw wewngtrznych.
3. Obroty ewidencji szczegdtowej (iloSciowej) oraz stany na dzien ...........ccocceerveeneenne 20.... r.
zostaty uzgodnione z ewidencja iloSciowo-wartosciowa.
4. Urzadzenia ewidencji szczegotowej (ilosciowej) inwentaryzowanych sktadnikow zostaty

zabezpieczone w sposOb uniemozliwiajacy korzystanie z nich w czasie spisu poprzez

5. Zabezpieczone urzadzenia moga by¢ w czasie spisu udostepnione na polecenie przewod-
niczacego komisji inwentaryzacyjne;j.
6. Rzeczowe sktadniki majatkowe powierzone mojej pieczy sg przygotowane do spisu z natu-

ry, wlasciwie posegregowane, utozone oraz odpowiednio oznakowane.

(nazwisko i imie osoby przejmujacej ( nazwisko i imi¢ oraz podpis
na przechowywanie ) osoby odpowiedzialnej)
( nazwisko i imi¢ oraz podpis

osoby odpowiedzialnej)
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g) Oswiadczenie osoby materialnie

odpowiedzialnej po rozliczeniu inwentaryzacji:

Po przeprowadzonej inwentaryzacji droga spisu z natury nalezy zlozy¢

oswiadczenie koncowe stwierdzajace, ze:

» osoba odpowiedzialna materialnie nie rosci pretensji co do poprawnosci przeprowadzenia
spisu,

» wszystkie sktadniki majatku zostaly w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie

prawidtowo przeliczone, przemierzone, przewazone i ujete do spisu.

Oswiadczenie to zostaje sporzadzone bezposrednio po zakonczeniu spisu w obszarze, za
ktéry odpowiedzialna jest osoba skladajaca oSwiadczenie. Zar6wno o$wiadczenie wstepne
jak i oswiadczenie koncowe sg bardzo przydatne dla pracodawcy przy dochodzeniu

ewentualnych roszczen od osoby materialnie odpowiedzialne;.

(Nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sktadnikOw MajatkOWYCH W ...couiiiiiiiii e e

(nazwa i adres placowki)

i stwierdzam, Ze spisem z natury objeto wszystkie skladniki majatkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika jednostki z dnia ........ccccoceeieiininiinienenenn. .

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury obj¢to wszystkie, znajdujace si¢ w placdwce,
sktadniki rzeczowe, bedace na jej stanie.

3. Nie wnoszg¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespotu
Spisowego).

4. Nie wnoszg zastrzezen do wyceny sktadnikow majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.

5. WIOSZE UWAZT O ottt n e rear e nenneen e nne e .

(miejscowosc)

(imig i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Wzor . Oswiadczenie osob materialnie odpowiedzialnych

( funkcja)

Oswiadczenie
Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, zZe nie roszcz¢
zadnych pretensji i nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i1 jako$ci
zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.
Wszystkie sktadniki majatku znajdujace si¢ w

zostaly w mojej obecnosci spisane w arkuszach spisowych od numeru
......................................... dO NUMENU .....cevviriirieniiicisiesieieeeeneen. 1 D€ ZgRaszam zastrzezen

do komisji inwentaryzacyjne;j.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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> Spis z natury srodkow trwalvch oraz

nieruchomosci zaliczonvch do inwestycji

Za srodki trwale uwaza si¢ rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o przewi-
dywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do

uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Zalicza si¢ do nich w szczegolnosci:
1) nieruchomosci - w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntow, budynki,
budowle, a takze bedace odrebna wtasnoscia lokale, spotdzielcze wtasnosciowe prawo do
lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego, w tym zakwalifikowane
jako inwestycje w nieruchomosci,
2) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,
3) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,
4) inwentarz zywy.

Do srodkow trwalych zalicza sie¢ takze Srodki trwale uzywane na podstawie
umowy najmu, dzierzawy lub innej o podobnym charakterze, jezeli spelnione sa

warunki okreslone w ustawie .

Kazdy Srodek trwaly, jako pojedynczy obiekt inwentarzowy, posiada
swo6j numer nadany wedhug tzw. Klasyfikacji Srodkéw Trwalych oraz
dodatkowy numer - kolejny numer wpisu do ksigzki inwentarzowej (lub innej
ewidencji). Tym numerem Srodek trwaly powinien byé w sposob trwaly

oznaczony.

Za $rodki trwate w budowie uwaza si¢ zaliczone do aktywow trwatych $rodki trwate w
okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego srodka trwaltego.
Nalezy podkreslié, iz procedurom inwentaryzacyjnym przewidzianym w ustawie dla
srodkow trwalych od 1 stycznia 2009 r. podlegaja réwniez inwestycje w nieruchomosci.
W zwiagzku z tym zasady inwentaryzowania §rodkoéw trwatych odnosza si¢ takze do

inwestycji w nieruchomosciach.
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Przez inwestycje w nieruchomosciach nalezy rozumie¢ nieruchomosci, ktore nie sg
uzytkowane przez jednostke, lecz sa posiadane przez nia w celu osiagniecia korzysci

ekonomicznej.

Celem inwentaryzacji Srodkow trwalych lub inwestycji w nieruchomosciach
(ktora nie zawsze moze by¢ przeprowadzona drogq spisu z natury) jest:

1) ustalenie ich rzeczywistego stanu - ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w ktorym sie
znajdujg,

2) ustalenie wlasnosci sktadnikow majgtkowych, w szczegolnosci nieruchomosci i gruntow
(grunty inwentaryzowane sq metodq wer)yfikacji),

3) ustalenie srodkow trwatych obcych (w leasingu, dzierzawie), ktore nalezy spisac na
oddzielnym arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadomic¢ wiasciciela,

4) okreslenie srodkow trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,
niewykorzystywanych, zbednych,

5) okreslenie srodkow trwatych faktycznie nieuzywanych wskutek zaprzestania dziatalnosci,
na potrzeby ktorej te sktadniki byly kupowane,

6) ustalenie tzw. niskocennych srodkow trwatych, ktore jednostka amortyzowata jednorazowo
w momencie przekazania ich do uzywania,

7) ujawnienie wykonanych modernizacji (metoda weryfikacji z wyjgtkiem maszyn i urzqdzen
bedgcych srodkami w budowie),

8) ustalenie srodkow trwalych - maszyn i urzgdzen - wchodzgcych w sktad srodkow trwatych
w budowie,

9) ustalenie srodkow trwatych oddanych w najem lub dzierzawe.

10) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych.

Inwentaryzacja Srodkow trwalych w budowie obejmuje:

1) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie - droga spisu ich
iloci z natury,
2) pozostate srodki trwate w budowie - drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow.

Obowiazek spisu z natury dotyczy rowniez tych Srodkow trwalych, ktore zgodnie
z przepisami o rachunkowosci jednostka odpisala jednorazowo w koszty w momencie

przekazania ich do uzywania.
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Sa one ujete w ewidencji bilansowej, wiec nalezy je inwentaryzowac
na zasadach i z czestotliwoscia okreslonych w ustawie.
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury powinny by¢ objete rowniez Srodki
trwale stanowigce wlasnos¢ innych jednostek, ale uzywane przez jednostke

na podstawie umow najmu lub dzierzawy.

Obowigzek powyzszy wynika z ustawy o rachunkowosci. Jednostki objete
ustawowym obowiazkiem sporzadzaja spis tych sktadnikow na odrebnych arkuszach i
powiadamiajg o wyniku spisu ich wlasciciela.

W przypadku jednak gdy wydzierzawiajacy (wynajmujgcy) Srodki
trwale nie otrzymal od dzierzawcy (najemcy) informacji o wynikach spisu z

natury, nalezy zinwentaryzowac te srodki trwale drogg uzyskania potwierdzen

stanu takich aktywéw. Wowczas jednostka wystepuje do kontrahentow o

dokonanie pisemnego potwierdzenia rodzaju i ilo$ci powierzonych im

srodkow trwalych.

Technika spisu z natury sSrodkow trwalych polega na stwierdzeniu, ze faktycznie
istnieja, ustaleniu ich liczby oraz sprawdzeniu numeru klasyfikacji srodkow trwalych
(KST) i oznaczeniu danego srodka trwalego lub nieruchomosci zaliczonych do in-
westycji.

Porownanie skladnikow ujetych w arkuszach spisu z danymi ewidencji ksiegowej
moze prowadzi¢ do ujawnienia roznic.

Moze si¢ okaza¢, ze jednostka posiada i/lub uzytkuje sktadniki majatku nieobjete ewidencja,
ktorych warto$¢ i zrodto pochodzenia nie sg znane, albo ze jednostka nie posiada na stanie
sktadnikow wykazywanych w ewidencji ksiggowe;.

Przeprowadzajac inwentaryzacje¢ powyzszych skladnikow, nalezy jednoczesnie dokonaé
ich oceny z punktu widzenia trwalej utraty wartosci. \W przypadku stwierdzenia trwalej
utraty wartosci stuzby ksiegowe beda zobowigzane do dokonania odpisow wartosci

zgodnie z warunkami zawartymi w ustawie.

Trzeba pamietaé, aby zinwentaryzowac rowniez przedmioty wyposazenia,
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ktore nie sa objete ewidencja bilansowa Srodkow trwalych, lecz ewidencja

pozabilansowa prowadzong przez komorke administracyjno-gospodarczg.

Przedmioty te objete wylacznie ewidencja pozaksiegowa mogg byc¢
inwentaryzowane w drodze spisu z natury, jak rownieZ w drodze sprawdzenia
ich stanu wynikajgcego 7 tej ewidencji ze stanem faktycznym w poszczegolnych
komorkach organizacyjnych oraz potwierdzenia na kartach inwentarzowych
przez osobe odpowiedzialng za powierzone mienie.

Nalezy pami¢tac , ze naruszeniem dyscypliny finansow
publicznych jest zaniechanie przeprowadzenia lub rozliczenia
inwentaryzacji w sposob niezgodny z przepisami ustawy o

rachunkowosci.
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> Obowiazki zwiazane z zakonczeniem spisu z

natury

Po zakonczeniu inwentaryzacji zespol spisowy sklada przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej sprawozdania z przeprowadzonej inwentaryzacji (wzor nr.....

Wz6ér nr...... Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury.......

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia wWewngtrznego Nr..........ccevveeveeevenueeuenneans
Dyrektora zakladu ..........cccooeviiiiiiiiiiiiee e z dnia

L) e przewodniczacy,

2 ) e aae e cztonek,

3 e s cztonek

wykonat w dniu .........ccoeeeeiiiiiiieieee, opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci
przy

sporzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu 1 oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen
b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych

c) osoba materialnie odpowiedzialna

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano W dniU..........cccevveennnns arkuszy od numeru..........c........ do numeru..........ccceve..
b) wykorzystano arkuszy.................... O NUMErACH ..oveveiiiieiiieee,

c) zwraca si¢ arkusze Czyste .........ccceeveveeeeneennne. o numerach .........cccecveeeneeeenne.

d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone.................... o numerach.........c.ccocveernnenne.

2. W wyniku szczegdétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spiséw z natury, a stan po-
mieszczen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otworow (drzwi, okien)

FOUZA]. .o liczba.......ccoveneees

oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja)

b) sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:

¢) srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego 1 ich stan:
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3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nast¢pujgce usterki i nieprawidtowosci w
zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konser-
WACTT (WYINIEIAC) . ..eeutieiiieiieeieeeiteeteeeiteeteestteeteesaaeesseasseeeaseesseeesseenssesnseensaeanseenssesnseensseesssesnnes

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania i
KONSETWACTT NALEZY.....cccuiiieiii ettt ettt ettt e et e e e st e e s bt e e e abeeesnseeesseeesseeensseeennes

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy cztonkow zespotu spisowego

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Sprawozdanie to powinno odnosi¢ si¢ do:

*  wynikdéw poszczegolnych pojedynczych ustalen,

+ stanu przechowywania i zabezpieczenia poszczego6lnych aktywow,

» napotkanych trudnos$ci w trakcie inwentaryzacji droga spisu z natury.

Komisja spisowa moze zawrze¢ w tym dokumencie takze ewentualne wnioski odnosnie

lepszego zabezpieczenia aktywow firmy.

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia wewnetrznego nr ...............
dyrektora zakladu .........ccooeiiiiiiiiii e z dnia ..o, w

nastepujacym sktadzie osobowym:

L) e przewodniczacy,
2) e e cztonek,
3) e cztonek,
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wykonat w dniu .................. opisane W niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano W dniu .......ceceeiiennne arkuszy od numeru.................. do numeru
b) wykorzystano arkuszy ................... 0 NUMErach ......ccover cevvennne

C) zwraca si¢ arkusze czyste ............... o numerach ......................

d) zwraca si¢ arkusze anulowane 1 zniszczone.................... 0 numerach

2. W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzano, ze wszystkie
sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisow z
natury, a stan pomieszczen jest nastgpujacy:
a) liczba zamykanych otworéw (drzwi, okien):
(00 4 | RSP RRRPR liczba ....ccccceeeennnee oraz sposob ich zabezpieczenia
(zamki, kraty, sygnalizacja)

b) sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i
konserwacji (wymienic)
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4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie
magazynowania i konserwacji nalezy:

Podpis osoby Podpisy cztonkow
materialnie odpowiedzialnej zespotu spisowego

W sprawozdaniu tym Komisja inwentaryzacyjna informuje o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach (rowniez pod katem zabezpieczania
skladnikow przed zniszczeniem lub kradzieza) oraz rozlicza si¢ z przydzielonych im ar-
kuszy spisowych.

Do sprawozdania z przebiegu spisu z natury zespot spisowy (Komisja inwentaryza-
cyjna) dotagcza dokumentacj¢ zwigzang ze spisem (np. arkusze spisowe: wykorzystane,
anulowane, niewykorzystane, protokoty kontroli kasy, spisy i protokoty wyceny artykutow

niepetnowarto$ciowych, o$wiadczenia 0sob odpowiedzialnych materialnie).

» Sprawozdanie kontroli inwentaryzacii;
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W trakcie przeprowadzania inwentaryzacji (rowniez przed jej

rozpoczeciem) mozliwe sq kontrole pod katem prawidlowosci przebiegu i

poprawnosci przeprowadzania.

Przvkladowe obowiazKki oraz zadania w przedmiocie inwentaryzacji mozna

okresli¢ - dla kontrolerow spisowych nastepujaco:

- dokonanie kontroli poprawnosci dzialania zespotow spisowych, przygotowania do
inwentaryzacji rejonow spisowych, dokumentacji i ewidencji inwentaryzowanych
sktadnikéw, o§wiadczen 0sob odpowiedzialnych materialnie itp.,

- przeprowadzenie kontroli poprawnosci ustalania ilo$ci oraz ewentualnej wyceny
inwentaryzowanych sktadnikow,

- przedktadanie przewodniczacemu komisji sprawozdania dotyczacego zakresu i ustalen
dokonanych kontroli,

Osobami uprawnionymi do przeprowadzenia takiej kontroli s3:

1) w jednostkach prowadzacych peing rachunkowos$¢:

- glowny ksiegowy, kierownik jednostki,

- cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej,

- powotlani kontrolerzy spisowi,

- biegli rewidenci badajacy sprawozdanie finansowe jednostki,

- organy kontroli skarbowej;

Na arkuszu spisowym kontrolujacy oznaczaja swym
podpisem pozycje, ktore zostaly skontrolowane. Z wynikow

kontroli sporzadza si¢ takze protokot - wzor nr ...

W razie stwierdzenia, w toku kontroli lub w p6zniejszym terminie, ze spis z natury w catosci

lub w czesci zostat przeprowadzony nieprawidlowo, kierownik jednostki zarzadza ponowne

przeprowadzenie catosci lub czgsci tego spisu.
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Wzér nr ..... Protokol z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

pieczed jednostki

Protokol z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

A 10 (=10t o T U USSP
W ONTU. ¢t godz. .............
przeprowadzono kontrole spisu z natury przeprowadzonego w................coeueen.

(nazwa inwentaryzowanego punktu)
Kontrole¢ przeprowadzil

( nazwisko i imi¢ oraz funkcja)

Kontrolg objeto nizej wymienione pozycje spisu:

Lp. |Data |[Nrpoz. [Nazwa Tlo$¢ Roznica  |Inne ustalenia, np.
spisu |spisu  |skladnika dotyczace roznicy ceny
majatku
wg danych |ustalonaw
spisu wyniku
kontroli

Podpis przewodniczacego komisji

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

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

.........

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



>  Sprawozdanie z inwentaryzacji

zakonczonej 1 rozliczonej:

Sprawozdanie zespolu spisowego

Sprawozdania z przebiegu spisu powinny zostaé sporzadzone przez kazdy z ze-

spolow spisowych oddzielnie.

Oprocz elementow analogicznych do sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej
poszczegblne zespoty spisowe w swoich sprawozdaniach zawieraja rozliczenie z ilo$ci
arkuszy inwentaryzacyjnych pobranych, wykorzystanych, anulowanych jak rowniez
zwréconych. Dane te musza by¢ zgodne z ewidencja arkuszy spisu z natury 1 podlegaja

kontroli przez osobe¢ zajmujaca si¢ ewidencja drukéw Scistego zarachowania.

PROTOKOL KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ SPORZADZONY NA
ZAKONCZENIE INWENTARYZACJI NA DZIEN ............... 200..... R.

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

PP — Przewodniczacy

2 e — Sekretarz

B et —————————————— — Czlonek

Ao e ———————— — Czlonek

na posiedzeniu W dniu .........cccceovvvenenencniennnn, w sprawie weryfikacji i rozliczenia roéznic

inwentaryzacyjnych  stwierdzonych ~w  czasie  inwentaryzacji ~w  dniach
.................................................................................. sktadnikow  majatku  jednostki
..................................................... spisanych na arkuszach od nr ............. do nr
.................. po rozpatrzeniu wyjasnien osob materialnie odpowiedzialnych oraz innych
okolicznosci moggacych mie¢ wptyw na zaistniate rdznice, ustalila co nastgpuje:

1. Zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych zawiera zalaczone zestawienie.

2. Ogotem stwierdzono:

234



— Niedobory W Kwocie zb ........ccocoveiiineiiiiieiicicieas
— nadwyzki w kwocie zt ...

— SZKOdY W KWOCIE Z ..o

3. Roznice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie .................... postanowiono

rozliczy¢ nastepujaco:

a) nadwyzke materiabll ...........cocceviiiiiiiiiii wilo$ci .occveninnn.
W kwocie zt .....ocvvieniiinnne — odnies$¢ na

b) nadwyzke materialil ...........coooiiiiiiiiiii w 1lo$Ci .eveenneeee po
Zh o, — skompensowac z niedoborem materiati ...........cccceeveiiiiiiiiiennn. w
1108C1 oo, POZt i ; wartos¢ kompensaty zt ..........ccoeeveennnnnn

c¢) niedobdr warto§ciowy pozostaty po kompensacie w kwocie zt ........................ uznac
ZA eeeeceeee e I SPISAC W vt

d) niedobor materialOw ........cccoeeieiiiiiiiiiiieieee e w iloSci ...cvvennennne.
W kwocie zt ... UZNAC Z  eoveeeieeeieeniee ettt i

obcigzy¢ osobe materialnie odpowiedzialng.
4. Roznice inwentaryzacyjne stwierdzone W mMagazynie .........c.ceeeevveeeeruernuenueneeneniueneens

postanowiono rozliczy¢ nastepujaco:

5. Zgodnie z postgpowaniem wyjasniajgcym przyczyny powyzszych roznic byly
nastepujace:
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(opis przyczyn powstania réznic, wyjasnienia osob, inne informacje)

6. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

(spostrzezenia, uwagi odnosnie do przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji)

7. Wnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikow majatkowych:

L
2 s
B s
Data Podpis
Zatwierdzam
Data Kierownik jednostki
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Wazne

Dokumentacja inwentaryzacyjna, obejmujaca formularze spisowe, ich
zestawienia oraz akceptowane wnioski w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych, jak tez przeceny zapasow o ograniczonej uzytecznosci,
podlega archiwizacji przez 5 lat, liczge od poczgtku roku nastepujgcego

po roku obrotowym, w ktérym przeprowadzono spis z natury.

Zalacznik do Zarzadzenia

Zestawienie zbiorcze inwentaryzacji Srodkow trwalych i pozostalych
srodkow trwalych przeprowadzonych w .......

zgodnie z planem na rok ..........

Lp|Nazwa Saldo |Symbol |Stan Stan Roznica rzeczywista Roznica pozorna wg spisu z
jed- ~Ina  |konta |faktyczny \ksiggowy W\ .qiue spisu z natury |natury (przemieszczenia)
nostki [dzien [ksiggo- (wdniu  |dniu spisu
spisowe Wwego spisu z z natury
i natury nadwyzki [niedobory |nadwyiki

niedobory

Razem |31.12.(011

31.12.|013
Razem

Ogolem 31.12.|011 +
013

Rozliczenie inwentaryzacji

Stan ksiegowy
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niedobory rzeczywiste

niedobory pozorne (przemieszczenia)

nadwyzKi rzeczywiste

nadwyzKi pozorne (przemieszczenia)

Stan faktyczny

Data, Podpis,

> Protokol zbiorczy skladnikow aktywow i

pasywow zinwentaryzowanych droga

weryfikacji

Po zakofczeniu inwentaryzacji droga weryfikacji nalezy sporzadzi¢ zbiorczy protokét (lub
sprawozdanie) zinwentaryzowanych tg droga sktadnikow aktywow i pasywow, bedacy

zatgcznikiem do sprawozdania finansowego (wzér).

Wzor . Sprawozdanie z inwentaryzacji

Sprawozdanie z inwentaryzacji dokonanej drogg weryfikacji stanéw ksiegowych z
dokumentacjq ksiegowq aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacja poprzez spis z

natury lub potwierdzenie sald sporzadzony na dzien 31 grudnia 20... 1.

Lp Nazwa skladnika Symbol [Stan Nr
konta protokotu
ksiegowy |ustalony w |weryfikacji
drodze
weryfikacji
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1 |Warto$ci niematerialne i prawne 020

2. |Srodki trwate (w latach, kiedy nie ma [011
spisu z natury)

3. |Srodki trwate w budowie (inwestycje) {080

4. |Dhlugoterminowe aktywa finansowe:

5. |Srodki pieniezne w drodze

6. [Naleznosci watpliwe, zagrozone i
nianntwiardzana

7. |Zobowigzania (niepotwierdzone)

8. |Naleznosci publicznoprawne

9. |Zobowigzania publicznoprawne

10. |Zobowiazania z tytutu wynagrodzen

11. |Pozostale naleznosci

12. |Pozostate zobowigzania

13. [Materiaty w d rodze

14. |Dostawy niefakturowane

15. |Materiaty poza jednostka

16. |Towary poza jednostka

17. |Materiaty (w latach kiedy nie
przeprowadza si¢ spisu z natury)

18. |Towary (w latach kiedy nie
przeprowadza si¢ spisu z natury)

19. [Wyroby gotowe poza jednostka
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20.

Wyroby gotowe (w latach kiedy nie
przeprowadza si¢ spisu z natury)

21.

Rozliczenia mi¢dzyokresowe czynne

22.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne

23.

Kapitaty (fundusze) podstawowe

24.

Rezerwy

25.

Rozliczenia migdzyokresowe
przychodow

26.

Fundusze specjalne

27.

Pozostate aktywa

28.

Pozostale pasywa

29.

Zobowigzania warunkowe

30.

Inne pozycje bilansowe

Salda objetych niniejszym protokotem aktywow 1 pasywoOw uznaje si¢ za realne i prawidtowe.

Zatacznik nr ............. do sprawozdania finansowego

Gltowny ksiegowy

Kierownik jednostki
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Protokol weryfikacji aktywow i pasywow na dzien

31.12......

Nr
konta

Nazwa konta

Wartosé
wg
ewidencji
ksiegowej
na
31.12...

Data
spisu z
natury

Sposdéb, metoda
uzgodnienia na
31.12

011/071

Srodki trwale i ich
umorzenie

Uzgodnienie z
ewidencja
analityczng w
programie Srodki
trwale albo do
ksiegi
inwentarzowej

Wydruk w
zalgczeniu

013/072

Srodki trwate
amortyzowane w
100% i umorzenie

Uzgodnienie z
ewidencja
analityczng
uzytkownikow,
w ksiegach
inwentarzowych

Podpisy osob
odpowiedzialnych
na wydruku konta

014/072

Zbiory
biblioteczne i ich
umorzenie

Uzgodnienie z
ewidencja
analityczng
uzytkownikow
W ksigegach
inwentarzowych

Podpisy 0sob
odpowiedzialnych
na wydruku konta

016

Zbiory muzealne

Uzgodnienie z
ewidencja
analityczng
uzytkownikow w
ksiggach
inwentarzy
muzealiow

Potwierdzenie
przez
inwentaryzatora

080

Srodki trwate w
budowie

Uzgodnienie
ewidencji
analitycznej -
ksiegowej do
konta.
Potwierdzenie
przez inspektora
nadzoru

Spis z natury
urzadzen
gotowych

091

Srodki trwate obce

Wystano
potwierdzenia
stanu do
wiascicieli

101

Kasa

Stan ostatnich
raportoOw

zgodny z
inwentaryzacja
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kasowych

kas w zatgczeniu

131- 139 | Rachunki Potwierdzenie
bankowe przez banki w
zalaczeniu
201-1 Rozrachunki z Wystano Zweryfikowano
odbiorcami - potwierdzenia analityke wydruk
naleznoSci sald specyfikacja | w zatgczeniu
w zalaczeniu
201-2 Rozrachunki z Otrzymano Zweryfikowano
dostawcami - potwierdzenia W oparciu o
zobowigzania sald w analityke, wydruk
zatgczeniu w zalagczeniu
240 Roszczenia sporne jw.
225 Rozrachunki z Uzgodniono Uzgodnienia w
budzetem tytuty do zalgczeniu
deklaracji
podatkowych.
229 Rozrachunki z Uzgodnionodo | Wydruk
ZUS deklaracji DRA | uzgodnien w
za X1/ zalaczeniu
231 Rozrachunki z Specyfikacja
pracownikami z niewyptaconych
tytutu list na wydruku
analitycznym
234 Pozostate Zweryfikowano
rozrachunki z salda w oparciu o
pracownikami wydruk
analityczny
240 Rozrachunki z j-w.
tytutu pozyczek
ZFSS
240 Pozostate J-w.
rozrachunki
290 Odpisy Zweryfikowano
aktualizacyjne tytuty odpisu w
nalezno$ci oparciu analityke
w zalaczeniu
291 Odpis J.W.
aktualizacyjny
odsetek
300 Rozliczenie Zweryfikowanie
zakupu sald z dok.
zrodtowymi mat.
w drodze lub
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dostaw nie
fakturowanych
310 Materialy w Uzgodniono do | W zataczeniu
magazynie wydruku stanow
magazynowych
311 Materiaty Stan zgodny ze
zinwentaryzowane spisem z natury
340 Odchylenia od cen Weryfikacja
ewidencyjnych wyceny zapasOw
640 Rozliczenia Zweryfikowane
migdzyokr. tytuly w oparciu
czynne 0 wydruk
analityczny
640 Rozliczenia Zweryfikowane
migdzyokr. bierne tytuly w oparciu
0 wydruk
analityczny
800 Fundusz Zweryfikowane | wydruk
podstawowy tytuty zwigkszen | analityczny w zat
1 zmniejszen,
820 Btad Weryfikacja
tytutow
840 Rezerwy Weryfikacja w zalgczeniu
zasadnosci i wydruk
wysokosci analityczny
utworzonych
rezerw,
850 ZFSS Zweryfikowano
zwigkszenia i
zmniejszenia,
prawidlowos¢
odpisu, wydruk
w zalaczeniu
860 Wynik finansowy Zweryfikowanie
prawidtowosci
zamknigcia kont
wynikowych
870 PDOP Podatek
uzgodniony do
deklaracji CIT 8
Sporzadzit: Data i miejsce ......
Podpisy osob
weryfikujacych:
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> \W drodze potwierdzenia sald

Zalacznik do Zarzadzenia

Zestawienie wynikéw inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze

potwierdzenia sald

Lp. |Symbol [Nazwa Saldo ustalone |Obroty za Saldo na dzien
konta [konta grudzien 31.12.2...
Saldo wedlug |potwierdzenie
ksiag na na potwierdzenia
dzien......... dzien............ na 30. 11........
Sporzadzit: ...
Zatwierdzil: ...

» Zbiorcze zestawienie weryfikacji aktywow i
pasywow

Podsumowaniem dzialalnosci komisji inwentaryzacyjnej jest zbiorczy

protokél weryfikacji aktywow i pasywow. Protokol sporzadzany jest po
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zakonczeniu spisu z natury 1 wycenie wszystkich sktadnikéw majatku objetych
spisem. Zwiera on wykaz poszczegolny elementéow aktywow i pasywow
zweryfikowany okreSlonymi technikami ksiegowymi (Spis z natury,

potwierdzenie sald, weryfikacja dokumentowa).

ZBIORCZY PROTOKOL WERYFIKACJI AKTYWOW I PASYWOW

Lp. |Symbol | Nazwa Salda Salda ustalone Salda ustalone Raze
konta ustalone m
konta przez droga
w drodze| potwierdzenie weryfikacji
spisu z natur
P y sald stanow
ksiegowych
1. |01l Srodki
trwate
2. 020 Wartosci
niematerialn
e
I prawne
........ 201 ] s s | s | v | oeeeaens
N Ogotem
aktywa
Sporzadzit: ........cccvveiienennnne. Data......cccceevveiennnen. Podpis.....ccccvevieeiienne,
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Rola przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej po

zakonczeniu wlasciwego etapu inwentaryzacji (Spisu)

Na podstawie informacji otrzymanych od zespoléw spisowych
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza ogolne sprawozdanie z
przebiegu spisu z natury.

Nastepnie zgromadzone arkusze spisu z natury i pozostale dokumenty

inwentaryzacyjne przekazuje do ksiegowosSci, gdzie wyceniane s3 spisane

skladniki majatkowe oraz ustalane roznice inwentaryzacyjne.

Obowiazki pracownikow ksiegowosci i _komisji

inwentaryzacyjnej w koncowym etapie inwentaryzacji —

rozliczeniu

Pracownicy dzialu finansowego wyceniaja poszczegolne pozycje arku-

szy spisowych, podajac ich cene oraz wartos¢ obliczona jako iloczyn ilos$ci

ustalonej w trakcie spisu i ceny jednostkowej.

Nastepnie porownuje sie ilosci i wartosci zawarte w arkuszach z danymi ewidencji
ksiegowej.

Takie poréwnanie pozwala wykry¢ réznice inwentaryzacyjne, ktore
ujmuje si¢ w zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych.

Roznice ustala ksiggowo$é, natomiast ich rozliczenia w trakcie po-
stepowania weryfikacyjnego dokonuje komisja inwentaryzacyjna.

W __trakcie postepowania weryfikacyjnego komisja ustala przyczyny

powstania réznic oraz osoby odpowiedzialne za ich powstanie, od ktéorych

moze zadac pisemnych wyjasnien.
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Komisja inwentaryzacyjna kwalifikuje pozycje niedoboréw i nadwyzek
mozliwych do skompensowania.

Trzeba pamietaé, ze roznice inwentaryzacyjne moga by¢
skompensowane tylko wowczas, gdy spelniaja lacznie nastepujace warunki:
1) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

2) dotyczq jednej osoby materialnie odpowiedzialnej,
3) zostaly stwierdzone dla podobnych sktadnikow majqtku.

Komisja kwalifikuje niedobory mieszczace si¢ w normach jako
ubytki naturalne, a takze dzieli niedobory przekraczajace ubytki

naturalne na zawinione lub niezawinione.

Efektem tych prac jest protokot, w ktorym Komisja inwentaryzacyjna proponuje
sposOb rozliczenia ujawnionych niedoboroéw i nadwyzek inwentaryzacyjnych. Podstawe
odpisania réznic inwentaryzacyjnych stanowi decyzja kierownika jednostki, wydana na
wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez radce¢ prawne-
go 1 gtbwnego ksiggowego.

Wszelkie roznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy

rozliczy¢ w ksiegach roku obrotowego, na ktory przypada termin

inwentaryzacji.

Rzetelne i poprawne przeprowadzenie inwentaryzacji przyczynia sie do
poprawy gospodarnosci w jednostce, pozwala wlasciwie wskaza¢é osoby
materialnie odpowiedzialne, prawidlowo oznaczy¢ skladniki majatku
(indeksem i numerem inwentarzowym) oraz zagospodarowac zbedne i

niepelnowartosciowe skladniki majatkowe jednostki.
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8. Roznice inwentaryzacyjne

Inwentarvzacja paliw plynnvch;

Artykul 26 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (...) - dalej u.o.r., stanowi, ze
jednostki przeprowadzaja na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacje:

1. aktywow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papierow wartosciowych, rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych, srodkow
trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad §rodkow trwatych w budowie
- droga spisu ich ilo$ci z natury, wyceny tych ilosci, pordwnania warto$ci z danymi
ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych rdznic,

2. aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci (w tym udzielonych pozyczek)
oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow aktywow - drogg otrzymania
od bankow 1 uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w
ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic,

3. $rodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw, naleznosci
spornych 1 watpliwych, a w bankach réwniez naleznosci zagrozonych, naleznosci 1
zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutow
publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywow niewymienionych w pkt. 11 2 oraz
wymienionych w pkt. 112, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe - drogg porownania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych

sktadnikow.

Ze wzgledu na stosunkowo niska wartos$¢ paliwa zatankowanego do bakow
aut sluzbowych oraz duzy naklad pracy zwigzany z ewentualnym
rejestrowaniem faktycznego zuzycia paliwa w trakcie roku obcigza si¢

koszty - zaréowno rachunkowo, jak podatkowo - w chwili zakupu paliwa.
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Jednak w art. 6 u.o.r. ustawodawca postanowil, ze w ksi¢gach
rachunkowych jednostki nalezy ujaé¢ wszystkie osiagniete, przypadajace na
jej rzecz przychody i obciazajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami

dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty.

Ponadto dla zapewnienia wspélmiernosci przychodow i zwigzanych z nimi kosztéw do
aktywow lub pasywow danego okresu sprawozdawczego zaliczane bedg koszty lub
przychody dotyczgce przyszlych okresow oraz przypadajgce na ten okres sprawozdawczy

koszty, ktore jeszcze nie zostaly poniesione.

Aby zrealizowa¢ powyzsze zasady, ustalajgc wynik finansowy za dany rok
jednostka dzieki dokonanej inwentaryzacji ustala wartos¢ paliwa juz

zakupionego, ale jeszcze niezuiytego i pomniejsza o nig koszty tego roku.

PRZYKY.ADOWY ZAPIS W INSTRYKCJI
INWENTARYZACYJNEJ:

W przypadku gdy rzeczywisty stan ustalony za pomocgq szacunkow, obmiaréow i
obliczen technicznych nie rézni si¢ wiecej niz o:
a) 5% dla substancji ptynnych znajdujacych si¢ w zbiornikach oraz towar6w sypkich
znajdujacych sie w zasobnikach liczonych w m®,
b) 10% dla paliw statych, glinki kaolinowej, Zwiru, piasku itp. oraz artykutow przestrzennych

przechowywanych w brytach nieforemnych 1 przeliczanych z objetosci na wagg,
— od stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, wowczas za stan

wynikajacy z natury przyjmuje si¢ stan ksiegowy.

KSR nr 2

Spis z natury zapasow sypkich, ztomu i innych trudno mierzalnych
skladnikow — przestanki pomiaru szacunkowego

53. Jezeli pomiar stanu zapasow drogq przeliczenia, zwazenia lub ustalenia objetoSci,

jest niewykonalny, nieoplacalny lub uciazliwy (przesypywanie, przewazenie,
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przetransportowanie) a zarazem obarczony bledem, poniewaz zapasy sa przechowywane
na otwartym terenie, materialy sypkie moga zmienia¢ swoje rozmiary (objetos¢, wage) w
zaleznosci od okresu ich skladowania, warunkow atmosferycznych stosuje si¢ pomiar
szacunkowy angazujac do jego przeprowadzenia odpowiednich fachowcow. Jest on
stosowany, w szczegolnosci do ustalenia zapasow sktadowanych w hatdach lub stertach na
otwartym terenie (np. wegiel, piasek), w duzych zbiornikach, na przyktad w silosach (np.

cement, ziarno) czy cysternach (np. paliwa ptynne, oleje).

54. Przy pomiarze szacunkowym wyznacza si¢ akceptowana (dopuszczalna)
niedokladnos$¢ pomiaru. W zarzadzeniu kierownika w sprawie inwentaryzacji lub w

instrukcji inwentaryzacyjnej jednostki okresla sie:
— asortymenty zapasow, ktorych stan ustala si¢ drogg pomiaru szacunkowego,

— akceptowany, w zwigzku z niedokladnos$cia techniki szacowania, przedziat r6znicy miedzy
stanem ustalonym droga pomiaru szacunkowego a stanem ewidencyjnym. Jezeli r6znica
stanéw miesci si¢ w akceptowanym przedziale, za stan rzeczywisty uznaje si¢ stan

ewidencyjny.

Inwentarvzacja materialow sypkich:

Warto pamietac, ze w przypadku materialow w stanie cieklym lub
sypkim nalezy ustalié, czy niedobor lub nadwyzka mogg powstawacé
naturalnie w zwigzku z wlasciwosciami fizycznymi, chemicznymi lub

warunkami magazynowania czy transportu.

Wielkos¢ ubytkow powinna jednak miesci¢ si¢ w granicach norm ustalonych przez
kierownika jednostek.

Kazda jednostka powinna w polityce rachunkowosci ustali¢ granice, ktore
uznawane sg za ubytek naturalny. Aby okresli¢ takie normy, firmy moga wykorzystywaé

rozne metody.

Przykladowo mozna wykorzystywac dane dotyczace ksztaltowania sie srednich faktycznych

250



ubytkéw naturalnych danego towaru lub materialu w tej samej branzy. Mozna rowniez

zastosowaé metode do$wiadczalng, ktora polega na wykorzystaniu wynikdw

przeprowadzonych pomiaréw i badah przeprowadzonych w rzeczywistych warunkach, np.

magazynowania lub obrotu.

Analiza uzyskanych w ten sposob informacji pozwoli odpowiedzie¢ na pytanie, czy
powstate podczas inwentaryzacji roznice odpowiadaja wysokosci normy ubytku naturalnego.
Nalezy przy tym pami¢tac, ze ubytki naturalne powinny by¢ odpowiednio
udokumentowane przez komisj¢ inwentaryzacyjng i zatwierdzone przez kierownika
jednostki.

Pomoca w tym zakresie moze by¢ nieobowigzujace zarzadzenie ministra gospodarki
materialowej z 14 grudnia 1983 r. w sprawie zasad opracowywania i stosowania norm
ubytkéw naturalnych oraz stalego doskonalenia metodyki ustalania wysoko$ci ubytkéw w

gospodarce magazynowej i transporcie (MP nr 42, poz. 243).

Powolane zarzadzenie, oprocz wymienionych wyzej metod ustalania norm
ubytkow naturalnych, wskazuje takze trzecia metode porownawczo-
analityczna.

Polega ona na tym, ze ustalenie wysokosci normy ubytku
wyprowadza si¢ na podstawie sprawdzenia i poréwnania danych
statystycznych, danych z przeprowadzonych badan w rzeczywistych
warunkach obrotu magazynowo-transportowego z danymi z
przeprowadzonych badan laboratoryjnych oraz z danymi z literatury i

normami ubytkow naturalnych artykulow o zblizonych wlasciwosciach.

Jesli zapasy przedsiebiorstwa sq niemierzalne, niepoliczalne lub gdy dostep

do nich jest utrudniony, sa one inwentaryzowane w sposob uproszczony.

Stan ilosciowy jest wtedy okreslany na podstawie szacunkow badz obliczen
technicznych. W praktyce metode uproszczong stosuje sie do inwentaryzacji:
materiatow sypkich (sktadowanych w nietypowych pojemnikach, pryzmach),

ptynow, wyrobdw stalowych, drewna itp. oraz produkcji w toku.
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SzacunKi oraz obliczenia musza by¢ uwidocznione na arkuszu spisowyvm badz tez

do niego dolaczone. Na podstawie szacunkow mozna okresli¢ np. stan drobnych materialow

o niskiej wartosci (podktadki, tulejki itp.) - poprzez zwazenie policzonej prébki danego

materialu, a nastepnie zwazenie caleqo zapasu i przeliczenie go na sztuki. W przypadku

zastosowania obliczen technicznych nalezy takze dolaczy¢ rysunek przedstawiajacy
ksztalt opakowania (pryzmy), jego wymiary oraz obliczenia, z ktorych wynika ustalony

stan danego skladnika majatku.

Zaltaczniki te podpisuja osoby dokonujace obliczen oraz osoby odpowiedzialne za stan

spisywanych sktadnikow.

W przypadku gdy stan skladnikéw majatku, oszacowany metodq uproszczona, rozni sie
od stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych od 5 do 10 proc., jest on przyjmowany w

rozliczeniu inwentaryzacji jako stan faktyczny.

PRZYKLEADOWY ZAPIS W INSTRYKCJI INWENTARYZACYJNEJ:

[los¢ artykutow zwatowych (np. opat), sypkich (np. zboza, maka, otreby, nawozy
sztuczne) przechowywanych w zasobnikach, substancji ptynnych (oleje napedowe, paliwa
ptynne, chemikalia, alkohole) znajdujacych si¢ w zbiornikach i innych artykulow cigezkich lub

przestrzennych ustala si¢ na podstawie obmiarow, obliczen technicznych lub szacunkéw.

Obliczen tych i szacunkow dokonuja z nalezyta starannoscia osoby

kompetentne, przy udziale wszystkich czlonkow zespolow i 0sob

odpowiedzialnych materialnie, powolane przez kierownika jednostki na

whniosek przewodniczacego komisji sposrod pracownikow jednostki lub z

zewnatrz.

Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by¢ uwidocznione na arkuszach
spisowych lub w zalacznikach do nich, pedpisanych przez dokonujgcych
obliczen lub szacunku oraz przez osoby odpowiedzialne materialnie, a takze

czltonkow zespolow spisowych.
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Jako zalaczniki do arkuszy spisow z natury dolacza sie tez rysunki
okreslajace przyblizony ksztalt bryl geometrycznych (w okreslonej skali),
ich wymiary, na podstawie ktorych okreslono pojemnos¢, a jezeli skladniki
mierzone s3 wagowo, rowniez ci¢zar wlasciwy lub wage 1 m3 1 dm3, 1 cm?®
itd.

KSR nr 2

Spis z natury zapasow sypkich, zlomu i innych trudno mierzalnych

skladnikow — przestanki pomiaru szacunkowego

55. Przykladowo, pomiar szacunkowy zapaséw, ktére mozna uformowac w bryly, polega
na ustaleniu stanu ilosciowego zapaséw w dwéch etapach:

a) hatdy, w ktorych sg sktadowane zapasy formuje si¢ w odpowiedni ksztalt, mozliwie
najbardziej zblizony do bryly geometrycznej, na przyktad rownolegtoscianu, ostrostupa
foremnego lub stozka; pomiar parametrow takiej bryty 1 zastosowanie odpowiednich wzorow
matematycznych pozwala obliczy¢ jej obj¢tos¢; mozna zrezygnowac z formowania bryl,
jezeli doktadniejsze wyniki pomiaru uzyska si¢, angazujac wyspecjalizowane osoby, na
przyktad geodetow badz korzystajac z ustug innych specjalistow;

b) nastepnie ustala si¢ stan iloSciowy sktadnika, mnozac objetos¢ tej bryly przez cigzar
wlasciwy zapasu; jezeli cigzar ten nie jest znany, wazy si¢ kilka probek pobranych z r6znych
cze$ci haldy 1 ustala przecigtny cigzar wlasciwy; w przypadku zapasow wrazliwych na
czynniki srodowiskowe (wilgotno$é¢, temperatura) jest wskazane odpowiednie przeliczenie z

uwzglednieniem wahan ich cigzaru wlasciwego.

Pomiar taki przeprowadzaja zazwyczaj osoby z uprawnieniami do szacowania w
obecnosci kontrolera spisowego.

Przyklad 3. (Pomiar szacunkowy zapasow sypkich)

W miynie przechowuje si¢ zakupione ziarno pszenicy i Zyta w silosach o ksztatcie walcow.
Wszystkie silosy majq identyczne wymiary: srednica 6 m oraz wysokos¢ 6,5 m. Silosy sq
wewngtrz wyskalowane. Spis z natury ziarna przechowywanego w silosach przebiega

nastepujgco:
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1) przed pomiarem jest oceniana gorna powierzchnia zapasow w silosie pod kqtem
ewentualnych znaczqcych nierownosci powierzchni (duze zaglebienia lub wybrzuszenia) i w
razie potrzeby wyrownuje sie takie nierownosci, np. przez nadmuch powietrza;

2) ustala sie poziom gornej powierzchni ziarna na podstawie podziatek znajdujgcych sig w
skali zamieszczonej na wewnetrznej scianie zbiornika;

3) w arkuszu spisowym zapisuje si¢ poziom wypelnienia silosu w metrach z zaokrggleniem do

0,1m.

W celu przeliczenia stanu ziarna na tony stosuje si¢ wzor matematyczny na objetos¢ walca (V
=nwxr2x h, gdzie: r — promien podstawy oraz h — wysokosc¢ walca), uwzgledniajgc
wlasciwosci fizyczne zboz (ciezar 1 m3 , w zaleznosci od wilgotnosci, wynosi: dla pszenicy
750-800 kg, dla zyta 650-750 kg).

Uwzgledniajqc stopien wilgotnosci ziarna, przyjeto do przeliczen wagowych nastepujgcy
cigzar: pszenicy — 800 kg/m3 , zyta — 750 kg/m3.

Podczas spisu ustalono, ze poziom wypetnienia silosu wynosi dla:

a) pszenicy — 4 m,

b) zyta — 2,2 m.

Przeliczenie zapasow ziarna podlegajgcych spisowi:

a) pszenica:

[ objetosc¢: m x 32 (promien silosu w metrach) x 4 (spisana wysokos¢ w metrach) = 113,04
m3

1 waga: 113,04 m3 x 800 kg/m3 =90 432 kg = 90,432 t

b) zyto:

[ objetosc: w x 32 (promien silosu w metrach) x 2,2 (spisana wysokos¢ w metrach) = 62,17
m3

[1 waga: 62,17 m3 x 750 kg/m3 = 46 627,5 kg = 46,628 t

Uzyskane wyniki sq wielkosciami przyblizonymi ze wzgledu na to, Ze:
— nie jest mozliwe uzyskanie idealnie gladkiej powierzchni silosu,
— pomiar poziomu ziarna nastepuje z doktadnoscig do 0,1 m,

— stopien wilgotnosci ziarna zostat przyjety na podstawie subiektywnej oceny.
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56. Wyniki spisu sktadnika zapaséw drogg pomiaru szacunkowego wpisuje si¢ do arkusza
spisowego na og6lnych zasadach. Jednoczesnie do arkusza dotacza sie protokot pomiaru, w
ktérym podaje si¢ dane stanowigce podstawe szacunku (rodzaj bryty, jej wymiary, cigzar
wiasciwy sktadnika zapasoéw, jego waga). Protokot podpisuje zespot spisowy i ewentualnie

kontroler spisowy.

Spis z natury zapasow w zautomatyzowanych magazynach wysokiego

skladowania

57. W zautomatyzowanych magazynach wysokiego sktadowania opisany w poprzednich
punktach sposob spisu z natury moze okaza¢ si¢ niewykonalny lub nieekonomiczny z uwagi
na utrudniong dostepnos¢ do regatdw (zasobnikow) i znaczne zapeknienie magazynu.
Jednoczesnie warunkiem przydatnosci zautomatyzowanego systemu sktadowania jest
zapewnienie przez system informatyczny danych o asortymencie, ilo$ci i miejscu sktadowania
zapasow. Dlatego przyjmuje si¢, ze stosowany magazynowy system informatyczny (WMS —
Warehouse Management System) zapewnia zgodno$¢ rzeczywistych stanéw zapasow ze
stanami ewidencyjnymi. Prawdziwosc¢ tego zalozenia jest okresowo, co najmniej na dzien
spisu z natury, weryfikowana. Weryfikacja polega na wyrywkowym spisie z natury — na dzien
spisu — losowo wybranych sktadnikow zapasow. Ponadto nastgpuje wyrywkowe sprawdzenie,

czy kazdy sktadnik zapasow podlegat spisowi z natury raz na dwa lata (art. 26 ust. 3 pkt 2
ustawy).

58. Spis z natury zapas6w w miejscach trudno dostepnych, na przyktad w silosach, czy
zautomatyzowanych magazynach wysokiego sktadowania mogg usprawni¢ odpowiednio
wyposazone urzadzenia pomiarowe. Mogg one tez stuzy¢ do sprawdzenia stanu zapaséw

ustalonego drogg spisu z natury.
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> Wycena inwentaryzowanvch skladnikow

Wycena arkuszy spisowych moze by¢ wykonana przez zespol spisowy, jednostki
swiadczace uslugi inwentaryzacyjne lub komorki organizacyjne jednostki,
np. dzial ksiegowosci. Jesli wartosé dla poszczegolnych pozycji ustala zespol
spisowy, to sporzgdza on zestawienie arkuszy spisu, a na ostatniej stronie
zestawienia podaje {gczng wartosé sktadnikow; utatwia to ksiggowosci

dokonanie wstepnego rozliczenia inwentaryzacji.

Jezeli Komisja spisowa nie jest w stanie wyceni¢ spisywanych skladnikow badz to
ze wzgledu na koniecznos¢ skrocenia czasu trwania spisu, badz inne

okolicznosci, wowczas ogranicza sie tylko do spisu iloSciowego.

Pracownicy ksiegowosci dokonujg sprawdzenia poprawnosci wyceny przez zespoly spisowe
lub wyceniaja sktadniki nieobjete wyceng wstepna.
W zakresie wyceny akcji, obligacji, bonow 1 innych papieréw warto$ciowych, jezeli skiadniki te sa ujete
w urzadzeniu ewidencyjnym zawierajacym informacje o ich ilosci i warto$ci w dniu, na ktory
przypadat termin inwentaryzacji - mozna nie wycenia¢ ich na arkuszach spisowych.

Problematyka prawidtowe] wyceny rzeczowych sktadnikéw majatku w warunkach
gospodarki rynkowej jest bardzo ztozona. Skupiajg si¢ tu interesy ré6znych podmiotow:
wiasciciela, fiskusa i rynku, jednak podmioty gospodarujace zobowigzane sa do stosowania

obowigzujacych zasad wyceny, zawartych w aktach prawnych.

Rodzaje ewidencji rzeczowych skladnikow obrotowych

Ustawa o rachunkowosci zezwala na nastepujace

rodzaje ewidencji rzeczowych skladnikow obrotowych:

1) ewidencje¢ ilosciowo-warto$ciowa, prowadzong w jednostkach naturalnych i pienieznych,
wedhug poszczegolnych asortymentdw, co 0znacza, ze dla kazdego sktadnika wykazuje sie oddzielnie

przychody, rozchody, zmiane warto$ci 0raz jego zapas;
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2) ewidencje ilosciowa, w ktorej obroty i stany ujmowane sg wylacznie w jednostkach naturalnych;
przy tej metodzie konieczne jest ustalenie wartosci stanu zapasow w cenach nabycia (zakupu) co
najmniej na koniec okresu sprawozdawczego, za ktory nastepuja rozliczenia z budzetem z
tytutu podatku dochodowego; metoda ta moze by¢ stosowana, jesli system przetwarzania danych
pozwala na szybkie 1 prawidlowe przeliczenia;

3) ewidencj¢ warto$ciowa, w ktdrej obroty i stany towaréw i opakowan ujmowane sg tylko
warto$ciowo wedtug poszczegolnych miejsc sktadowania i oséb odpowiedzialnych za powierzone
im mienie; metoda ta moze by¢ stosowana w punktach obrotu detalicznego lub w zaktadach
gastronomicznych;

4) odpisywanie w koszty wartosci sktadnikow materiatow, towaréw, produktéw na dzien ich
zakupu lub wytworzenia; taka ewidencja wymaga, aby nie pdzniej niz na dzien bilansowy ustali¢
droga spisu z natury ich stan zapasu, dokona¢ wyceny tego zapasu i skorygowac koszty o wartos¢
tego stanu; przy tej metodzie rzeczowe sktadniki obrotowe nie sg objete ewidencja ksiegowa w to-

ku skladowania.

W zaleznosci od stosowanej przez jednostke metody ich ewidencji

bilansowej w rachunkowosci wyréznia sie:

1) zapasy objete ewidencja podczas sktadowania, tj. ewidencja ilosciowo-wartosciowa lub
ilosciowa (ewidencja zapasoOw materialow nie moze by¢ prowadzona tylko wartosciowo, gdyz ta
metoda ewidencji zastrzezona jest dla towardéw 1 opakowan w placowkach handlu detalicznego i
gastronomii),

2) zapasy nieobjete ewidencja podczas sktadowania.

Ewidencje¢ bilansowg zapasow podczas skladowania w magazynach prowadzi si¢
stosownie do przyjetej przez kierownika jednostki metody, okreslonej w dokumentacji

rachunkowej, wybranej sposrod przewidzianych ustawa, tj. iloSciowo-wartosciowo

Dokonany przez Kkierownika jednostki wybor metody
ewidencji musi by¢ potwierdzony pisemnie w dokumentacji

rachunkowosci.
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Ewidencja ilosciowo-wartosciowa polega na tym, ze kaZdy asortyment materialow,
towarow, produktow ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na odr¢bnym koncie
ewidencji analitycznej, rejestrujac na nim ilos¢ i wartos¢ kazdego skladnika (wedlug
poszczegélnych rodzajow, gatunkow i innych wyrézniajacych je cech), przychody, rozchody,

zmniejszenia i zwigkszenia ich wartosci oraz zapas.

Ponadto ewidencja ta powinna by¢ prowadzona wedlug poszczegolnych os6b materialnie
odpowiedzialnych za powierzone im zapasy. Niezaleznie od ewidencji na kontach ksiag
pomocniczych prowadzi si¢ rowniez ewidencje ilosciowa magazynowa dla kazdego odre¢bnie

rozliczanego magazynu - wedlug os6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie.

Zaréwno ewidencja szczegdtowa bilansowa, jak i ewidencja magazynowa sa prowadzone w
oparciu o jednolity indeks (kod cyfrowy), bedacy wykazem poszczegolnych materiatow, w
ktorym podaje si¢ cechy wyrdzniajace kazdy materiat w taki sposob, by przyjete 0znaczenia
umozliwiaty bezbtedng identyfikacje danego materiatu (np.: nazwa materiatu, symbol, gatunek,

jednostka miary, cena).

W celu zachowania zgodnosci danych ewidencyjnych z danymi magazynowymi
dokonuje si¢ okresowo (np. co kwartal i na dzien inwentaryzacji) weryfikacji tych danych i

doprowadza do zgodnosci stanéw magazynowych ze stanami ksiegowymi.

Metoda ewidencji iloSciowo-wartosciowej zapewnia jednostce biezace pelne infor-
macje o stanie i zmianach (ilosciowych i wartosciowych) tych skladnikéw majatku, a takze

zapewnia najbardziej skuteczng kontrole¢ zapaséw magazynowych.

Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow dokumentujacych
obrot materialowy powinny by¢ okreslone w wydanej w tym celu wewnetrznej
instrukcji. Operacje zwigzane z ruchem materialéw w magazynie

dokumentuja:

1) PZ - przyjecie do magazynu,

2) WZ - wydanie z magazynu na zewnatrz,

3) RW - rozchdd z magazynu - wewnatrz jednostki,
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4) Mm - zmiana miejsc sktadowania materiatow.

Przepisy ustawy o rachunkowosci pozwalaja na rezygnacje¢ z biezacej ewidencji
zapasow materialéw, towarow, wyrobow gotowych, a mianowicie odpisywania w koszty
warto$ci materialéw na dzien ich zakupu, polaczonego z ustaleniem stanu (zapasu) i jego
wyceng oraz korekta kosztow o wartos¢ tego stanu, nie pozniej niz na dzien bilansowy

(podobnie jak przy ewidencji ilosciowej).

W praktyce ustalenie wartosci zapasu korygujacego koszty mozna

przeprowadzi¢ dwoma sposobami:

1) mimo ze przychody materialéw odpisuje si¢ wartosciowo w catosci w koszty pod datg ich
zakupu, biezaco prowadzi si¢ ich ewidencje ilosciowsa, a wynikajace z tej ewidencji zapasy
materialow wycenia si¢ na koniec kazdego miesigca, z tym ze na kazdy dzien bilansowy zapas
materialow musi by¢ potwierdzony spisem z natury;

2) zapas materiatow ustala si¢ w drodze spisu na koniec kazdego miesigca lub innego okresu,
korygujac odpowiednio koszty.

Inwentaryzacja zapasow nieobjetych ewidencja iloSciowo-wartosciowa musi by¢

przeprowadzana na koniec kazdego roku obrotowego.

Wycena rzeczowych skladnikow obrotowych

Wycena inwentaryzowanych skladnikow w jednostkach prowadzacych ksiegi ra-
chunkowe zostala unormowana w ustawie o rachunkowosci. Zgodnie z przepisami ustawy
poszczegolne skladniki aktywow wycenia sig, stosujac rzeczywiscie poniesione na ich nabycie
(lub wytworzenie) ceny (koszty).

A zatem do wyceny spisu z natury materiatow, towaréw objetych ewidencja podczas
sktadowania przyjmuje si¢ ceny stosowane przy ich ewidencji ksiggowej, poniewaz celem
inwentaryzacji jest zweryfikowanie danych ewidencji ksiggowe;.

W ewidencji ksieggowej nabyte lub wytworzone w ciagu roku obrotowego skladniki
zapasow wykazywane moga by¢ wedlug:

- ceny nabycia lub

- kosztu wytworzenia.
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Dozwolone jest rowniez wycenianie materialow i towarow wedlug:
- cen zakupu,
- cen sprzedazy,
- stalych cen ewidencyjnych.

Wycena materialow i towarow w cenach zakupu jest dozwolona, jesli nie znie-
ksztalca to stanu aktywow oraz wyniku finansowego jednostki oraz jesli w danym
podmiocie wystepuje produkcja o przewidywanym czasie wykonania nie dluzszym niz 3

miesigce.

Jezeli w momencie przychodu danego sktadnika nie jest mozliwe ustalenie ceny jego
nabycia, wowczas wycenia si¢ go wedlug ceny sprzedazy netto takiego samego lub podobnego
materiatu, tzn. w cenie mozliwej do uzyskania na dzien wyceny, lezeli nie jest mozliwe

ustalenie ceny sprzedazy netto, nalezy w inny sposob ustali¢ jego wartos¢ godziwa.

Powyzsze zasady stosuje sie odnosnie do zapasow stanowigcych wlasnos$¢ jednostki,
znajdujacych si¢ zarowno w jednostce, jak i poza nia (np. w obcym skladowaniu, komisie,

przerobie).

Zapasy niestanowigce wiasnosci jednostki, przyjete przez nig do sprzedazy na warunkach
komisu, do przerobu, na okresowe przechowanie itp., ujmuje si¢ jako zapasy obce w ewidencji
pozabilansowej, stosujac do wyceny ceny okreslone w dokumentach przyjecia lub w umowie z ich
wilascicielem.

Cena nabycia obejmuje:

- cen¢ zakupu sktadnika aktywow, to jest kwote nalezng sprzedajacemu, bez podlegajacych
odliczeniu podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowego, powigkszong w przypadku
importu o obcigzenia o charakterze publicznoprawnym (cto, podatek akcyzowy, jezeli nie podlega
odliczeniu, ale bez podatku od towarow i ustug), a obnizong o rabaty, opusty, inne
zmniejszenia i odzyski oraz

- koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywow do stanu
zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu, w szczegdlnosci koszty transportu,
zatadunku, wytadunku, sktadowania itp.

W przypadkach uzasadnionych do ceny nabycia towaréw mozna wliczy¢:
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- koszty obstugi zobowigzan zaciggni¢tych w celu sfinansowania niezbednego, dlugotrwatego
przygotowania towarow do sprzedazy (np. lezakowania win); koszty obstugi zobowigzan
obejmujg prowizje i odsetki oraz ewentualne roznice kursowe,

- r6znice kursowe powstate przy zaplacie za dostawe lub przeliczeniu zobowigzania za dostaweg

badz kredytu shuzacego sfinansowaniu dostawy.

Koszt wytworzenia ma zastosowanie do wyceny materialow wtedy, gdy materialy
wytworzone sg we wlasnym zakresie lub uzyskiwane sg z wlasnego wydobycia lub
prowadzonej przez jednostke produkcji rolnej (roslinnej, zwierzecej i ogrodniczej);
wprowadza si¢ je do ksiag w warto$ci wynikajacej z rzeczywistych kosztow poniesionych na
ich wydobycie lub wytworzenie.

Ponadto materiaty i towary (rdwniez produkty) moga by¢ na dzief ich nabycia lub
wytworzenia ujmowane w ksiegach rachunkowych w statych cenach ewidencyjnych (ustalonych

dla danego rodzaju sktadnika) r6zniagcych si¢ od cen zakupu, nabycia lub kosztow wytworzenia.

Roznice migdzy tymi cenami a cenami przyjetymi do ewidencji zapasow traktuje si¢ jako
odchylenia od cen ewidencyjnych (debetowe lub kredytowe) i ujmuje na odrebnym koncie
korygujacym ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych”.

Jezeli:

1) rzeczywista cena zakupu > statej ceny ewidencyjnej - powstaja odchylenia debetowe, ktore
koryguja warto$¢ danego sktadnika zapaséw w cenie ewidencyjnej ,,na plus", tj. zwiekszajg ceng
ewidencyjng do poziomu ceny zakupu;

2) rzeczywista cena zakupu < statej ceny ewidencyjnej - powstaja odchylenia kredytowe, ktore
koryguja warto$¢ danego sktadnika zapaséw w cenie ewidencyjnej ,,na minus", tj. zwigkszaja cene

ewidencyjng do poziomu ceny zakupul.

Odchylenia od cen ewidencyjnych ksiggowane sa w momencie przyjmowania
sktadnikéw do magazynu, a rozliczane sg migdzy rozchod i1 zapas na koniec kazdego miesigca
sprawozdawczego.

W ten sposéb mozliwe jest dokonanie wyceny rozchodéw i zapasu w rzeczywistych cenach

zakupu, nabycia lub rzeczywistych kosztach wytworzenia.
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Przyklad .

1. Zakupiono 1000 kg materiatéw ,,x" po cenie zakupu 5,20 zt/kg = 5200,00 - dane z faktury
zakupu.

2. Materiaty przyjeto do magazynu, a dowdd PZ wyceniono wedtug statej ceny ewidencyjnej,
tj. po 5,00 zt/kg, 1000 kg X 5,00 = 5000,00.

3. Powstaty zatem debetowe odchylenia od cen ewidencyjnych w wysokosci:

1000 kg X 0,20 zt/kg =200 zt lub 5200,00 (warto$¢ w cenie zakupu) minus 5000,00 (warto$¢
wedlug cen ewidencyjnych.

Wydajac do zuzycia cze¢s¢ materiatow ,,x", np. 40% z posiadanego zapasu, konieczne jest
rozliczenie powstatych odchylen miedzy rozchdd i pozostalos¢ zapasu w magazynie.

4. Rozchdd materiatéw do zuzycia po cenie ewidencyjnej = 400 kg X 5,00 zt = 2000,00 w
zapasie pozostanie: 600 kg X 5,00 zt = 3000,00 materiatow wycenionych po cenie
ewidencyjnej.

5. Rozliczenie odchylen:

a) 40% X 200,00 = 80,00 - odchylenia przypadajgce na materiaty zuzyte i obcigzajace koszty
dzialalnosci,

b) 60% X 200,00 = 120,00 - odchylenia przypadajace na materiaty pozostate na koniec
miesigca w magazynie.

Do wyceny spisu z natury produktow, tj. wyrobow gotowych, potfabrykatow i produktow w toku

objetych ewidencja podczas sktadowania, przyjmuje sie¢ koszt wytworzenia.

Koszt wytworzenia obejmuje:
- koszty pozostajace w bezposrednim zwigzku z danym produktem oraz

- uzasadniong czg$¢ kosztow posrednio zwigzanych z wytworzeniem tego produktu.

Produkcja w toku (z wyjatkiem produkcji o przewidywanym czasie wykonania
dtuzszym niz 3 miesigce i przeznaczonej do sprzedazy lub niezwigzanej z budowa lub
ulepszeniem srodka trwatego) zamiast po koszcie wytworzenia moze by¢ wyceniona po kosztach
bezposrednich, pozostajacych w bezposrednim zwigzku z produktem badz tylko wedlug kosztow
zuzytych materialéw bezposrednich, badz w ogole nie musi by¢ wyceniana, jezeli nie

znieksztatca to aktywow i wyniku finansowego jednostki.
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Jezeli nie jest mozliwe ustalenie kosztu wytworzenia produktu (co np. dotyczy produktow
ubocznych powstajacych przy produkcji tacznej), a takze wtedy, gdy nie jest to celowe (co dotyczy
np. produktow rolnych), to produkty wycenia si¢ po cenie sprzedazy takiego samego lub bardzo
podobnego produktu (bez podatku VAT), pomniejszonej o przecigtnie osiagany przy sprzedazy
produktow zysk brutto ze sprzedazy, a w przypadku produktu w toku takze z uwzglednieniem
stopnia jego wytworzenia.

Do wyceny spisu z natury nieobjetych ewidencja ksiegowa podczas skladowania
zapaséw (sa one odpisywane bezposrednio w koszty na dzien ich zakupu lub wytworzenia):
- materialow i towardw - przyjmuje si¢ ceny wynikajace z faktur dostawcow,

- wyrobow gotowych - ceny sprzedazy netto (bez podatku VAT i narzutu zysku).

- produkcji w toku - dane z kalkulacji planowej.

Przyklad ...

W jednostce stosowana jest uproszczona metoda odpisywania materiatdow w koszty w
momencie zakupu. Na koniec roku obrotowego nalezy wigc przeprowadzi¢ inwentaryzacjg

niezuzytych zapasow.

Spis z natury wykazal nastepujace stany:

Skladnik majatkowy Stwierdzona ilo$¢ w szt.
Materiaty X 1000

Materiaty Y 600

Produkty MG 50

Ceny zakupu tych materiatow, zgodnie z fakturami dostawcow, oraz cena sprzedazy brutto dla

wyrobow wynosity odpowiednio:
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Skladnik majatkowy Cena zakupu netto w zl Cena sprzedazy brutto w
7k

Materiaty X 22,50 -

Materiaty Y 28,00 -

Produkty MG - 76,00

Warto$¢ zapasu materiatow na dzien bilansowy wynosi:

Skladnik Cena/koszt Stwierdzona ilo§¢ w|Warto$¢ w zl

majatkowy wytworzenia w zl szt.
Materiaty X 22,50 1000 22 500,00
Materiaty Y 28,00 600 16800,00

Produkty MG 56,17* 50 2 808,50

Obliczenie kosztu wytworzenia:

W ceng sprzedazy brutto produktow MG wkalkulowany jest zysk w wysokosci 10% ceny sprzedazy netto, a stawka
podatku VAT wynosi 23%:

76,00 x23 =14,21 zt.
123
1) ustalenie ceny sprzedazy netto poprzez odj¢cie podatku VAT -76,00-14,21 = 61,79 zk;
2) ustalenie kosztu wytworzenia poprzez odj¢cie narzutu planowanego zysku (61,79 x 100) : (100+10) =
56,17 zt.
Warto$¢ zapasu wyrobow na dzien bilansowy wynosi:
3) 50 szt. x 56,17 zt = 2808,50 zt.
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- Rozliczenie inwentaryzacjl - ewidencja roznic

Inwentaryzacyjnych.

Arkusze spisowe podlegaja wycenie przez shuzby finansowo-ksi¢ggowe oraz
porownaniu z ewidencja finansowo-ksiegowa. W wyniku poréownania spisanych
sktadnikow ksiegowych z ich stanem ewidencyjnych zostajq ustalone ewentualne

rozZnice inwentaryzacyjne.

Przykladowy wzor zestawienia roznic inwentaryzacyjnych przedstawia zalacznik nr.....

Zalacznik nr ...... Przyklad zestawienia roznic inwentaryzacyjnych
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Nazwa jednostki/ Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych na Dotyczy spisu z na Strona

Pieczatka jednostki dzien 110] o /N
Lp. [Nrformularza [symbol, nazwa |j.m. |cena [stan ustalony |stan ksiegowy w|réznice inwentaryzacyjne Uwagi
spisowego cechanr  |przed- drogg spisu dniu spisu
indeksu miotu
arkusz |pozycja ilo§¢ |warto$¢ |ilo§¢ |warto$¢ |niedobory nadwyzki
7x8 7x10 S—
ilos¢ 10- |wartos¢ |ilos¢ |wartos¢
8 11-9 80 |9-11
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 |11 12 13 14 15 16

ROZLICZENIE I WYKORZYSTANIE WYNIKOW
INWENTARYZACYJNYCH.

Zgodnie z art. 27 ustawy o rachunkowosci przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy
odpowiednio udokumentowac i powigza¢ z zapisami ksiag rachunkowych.

Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice mi¢dzy stanem rzeczywistym a stanem w ksi¢gach
nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksi¢gach tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin
inwentaryzacji.

Tak wiec ustalony stan rzeczywisty na arkuszach spisowych podlega poréwnaniu

z zapisami zawartymi w ksiegach rachunkowych. Rowniez potwierdzenia sald oraz protokoly weryfikaciji

sald wchodza w sklad dokumentacji stanowiacej podstawe do rozliczenia inwentaryzacii.

Z uwagi na to, ze jednostki prowadza ewidencje¢ ilosciowo-warto$ciowa srodkow trwatych, pozostatych

srodkow trwatych, jak rowniez majatku obrotowego, rozliczenie wynikow inwentaryzacji nastepuje w

oparciu o te ewidencje, ktora ma postac ksiag inwentarzowych badz kartotek magazynowych.

Na arkuszach spisu z natury nalezy najpierw dokonaé¢ wyceny skladnikow objetych spisem
poprzez naniesienie cen oraz wyliczenie wartosci.
Nastepna czynnoS$cia jest naniesienie stanu ewidencyjnego, odpowiednio w kazdej pozycji,

zaréwno ilosciowego, jak i wartosciowego. Czynnosci te wykonuje pracownik ksiegowosci na
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standardowych drukach spisu z natury. Po naniesieniu wszystkich niezbednych danych iich

porownaniu, ustalane sg r6znice inwentaryzacyjne.

Roznice moga by¢ zarowno ilosciowe, jak i wartosciowe.

Doktadne 1 rzetelne rozliczenie wynikOw ma istotne znaczenie zarowno dla

celow bilansowych jak i dla os6b odpowiedzialnych materialnie.

Po dokonaniu wyceny arkuszy i naniesieniu stanu ewidencyjnego oraz ustaleniu roznic
inwentaryzacyjnych dokumentacja wraca do Komisji Inwentaryzacyjnej celem wyjasnienia przyczyn

powstania roznic i sformulowania ostatecznych wnioskow do swojego sprawozdania z przebiegu

inwentaryzacji.

W wyniku porownania wartosci ksi¢gowej skladnikow majatkowych z wartoscia

ustalong podczas inwentaryzacji mogq powstac:

- niedobory inwentaryzacyjne, jezeli stan rzeczywisty sktadnikow majatkowych, ustalony w drodze
inwentaryzacji, jest nizszy niz wynikajacy z ksiag rachunkowych,

- nadwyzki inwentaryzacyjne, jezeli stan rzeczywisty sktadnikow majatkowych, ustalony w drodze

inwentaryzacji, jest wyzszy niz wynikajacy z ksigg rachunkowych.

Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne dziele si¢ na:
- rzeczywiste,

- pozorne.

Niedobory i nadwyzki pozorne wynikaja z bledow powstatych w trakcie przeprowadzonej inwentaryzacji.

Stwierdzone rzeczywiste roznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania uznaje si¢
jako:

- mieszczace si¢ w granicach norm i limitow na ubytki naturalne,

- podlegajace kompensacie,

- niedobory niezawinione,

- niedobory zawinione.

Na niedobory niezawinione (powstaja z przyczyn niezaleznych od osob materialnie odpowiedzialnych
i innych osob) skladaja sie:
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- ubytki naturalne, ktore sg konsekwencja cech lub procesow fizycznych i chemicznych, jak wysychanie,
parowanie, ulatnianie si¢ itp.,

- ubytki przekraczajgce normy niezawinione przez osob¢ materialnie odpowiedzialng, np. ubytek wskutek
niewlasciwego opakowania,

- niedobory spowodowane btedami w dokumentacji, w pomiarze - wskutek niedoktadnosci urzadzenia
pomiarowego, mieszczace si¢ w granicach normy,

- niedobory spowodowane pomytkowg zamiang podobnych sktadnikéw,

- niedobory nadzwyczajne spowodowane zdarzeniami losowymi, np. pozar, powodz, kradziez itp.

Niedobory zawinione dzielg si¢ na:
- niedobory bezsporne - osoba winna wyraza zgode na ich pokrycie,

- niedobory sporne - osoba winna nie wyraza zgody na uregulowanie dobrowolne niedoboru.

Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne mogq by¢ kompensowane.

Kompensata niedoboréw i nadwyzek moze by¢ stosowana, jezeli:
- niedobory oraz nadwyzki zostaty ujawnione w trakcie tego samego spisu,
- niedobory oraz nadwyzki wystgpily w tym samym miejscu sktadowania,

- r6znice inwentaryzacyjne dotyczg sktadnikéw podobnych.

Przy dokonywaniu kompensaty stosuje si¢ zasade mniejszej ilosci i nizszej ceny, tj. w celu ustalenia
ilosci kompensowanych skladnikow i ich wartosci przyjmuje si¢ mniejsza iloS¢ i nizsza cene¢

kompensowanego niedoboru i nadwyzki.

Po ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych Komisja inwentaryzacyjna powinna ustali¢ przyczyny ich
powstania. Whnioski w sprawie rozliczenia ustalonych roznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie

spisu z natury zamieszcza si¢ w protokole weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych.
Protokot ten stuzy do ostatecznego rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych.
Ostateczng decyzje w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych podejmuje kierownik jednostki.

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w
ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego,

na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

Przyklad wzoru protokolu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przedstawiono w za-

laczniku nr 6.
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Zalacznik nr 6. Protokol weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

(nazwa jednostki/piecze¢ jednostki)

Protokol weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
L. PIZEWOANICZACY. ... .eeeiiiie ettt
2. CZONEK......vviiiiii
3. cZONEK.....iiiii
Na POSIEAZENIU W ANIU .....ccoivviiieeiiiiiiicee e dotyczacym spisu

Z NAIUNY Wi

przeprowadzonego w dniach ..................... wedlug stanu na dzien ........................
dokonata rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych stwierdzonychw .....................
Osoba materialnie odpowiedzialng Jest. ....................ccooiiviiiiiiniiiie,

ogdtem niedobory............coooviviiii 7k
0gotem NAAWYZKI. ......vvvviiiieeiiiiiiii e 7t
TOZNICE WAItOSCIOWE ...oeeeeeeiiiiiiiiieeaeee e e 7k

Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego i rozpatrzeniu
wyjasnienia osoby materialnie odpowiedzialnej - proponuje powstale roznice rozliczy¢ w sposob

nastepujacy:

I. Rozliczenie niedoborow:

a) niedobory na Kwote .........ccccecevvevveireniencnne. zt uzna¢ za niezawinione, mieszczace si¢ W granicach norm
ubytkow naturalnych, i spisa¢ w koszty,

b) dokona¢ kompensaty niedoborow z nadwyzkami w kwocie ..................... zk,

¢) niedobory na kKwote ...........ccoevvviiiiiiiiiinnnnnn. zhuzna¢ za zawinione, obcigzajac ich rownowartoscig osobg

materialnie odpowiedzialna,
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d) ewentualne inne propozycje dotyczace rozliczenia roZnic:...........cevververnenne. .

I1. Rozliczenie nadwyzek:

a) nadwyzki wkwocie ...........ccooeviiiiiiiiiiiiiinnn, zhuznac za spowodowane bigdnymi pomiarami i o ich
réwnowarto$¢ zmniejszy¢ koszty,

b) dokona¢ kompensaty niedoborow z nadwyzkami na kwote ..................... zt,

c) ewentualne inne propozycje rozliczajace nadwyzki: ............ccoeeeeeiiiiiiiiiinnenis

Szczegotowy wykaz stwierdzonych nadwyzek i niedoborow zawiera zalacznik do niniejszego

protokotu.

Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej:

data.....ccoeeviiiiiiieene, POUPIS ...
Opinia radcy prawnego Zatwierdzam:
data......ccoooviiiiiiinns POAPIS ..o e

Kierownik jednostki)

W tabeli .... przedstawiono ogélne zasady ujmowania roznic inwentaryzacyjnych w ksie-

gach.

Tabela ..... Ogolne zasady ujmowania roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach

Lp. |Wyszczegdlnienie operacji Strona Wn konta Strona Ma konta

1. |Wyksiegowanie niedoborow 240 ,,Pozostale rozrachunki™ |Konta odpowiednich skladni-
poszczegolnych skladnikow majatku |analityka , Rozliczenie niedo- |[kow majatkowych, np. mate-

borow i nadwyzek" rialow, towarow itp.

2. |Wyksiegowanie nadwyzek Konta odpowiednich 240 ,,Pozostale rozrachunki"

okreslonych skladnikow majatku skladnikow majatkowych analityka ,,Rozliczenie niedo-
borow i nadwyzek"
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3. |Ubytki naturalne (w granicach Koszty rodzajowe (401 240 ,Pozostale rozrachunki"
dopuszczalnych norm), bledy wZuzycie materialow i analityka ,,Rozliczenie niedo-
pomiaru (dotyczace dzialalnosci energii'’) borow i nadwyzek"
operacyjnej)

4. |Ubytki przekraczajace normy, inne  |Pozostale koszty operacyjne 240 ,,Pozostale rozrachunki"
niedobory niezawinione w (761 ,,Pozostale koszty analityka ,,Rozliczenie niedo-
skladnikach majatkowych operacyjne") boréw i nadwyzek"
obrotowych (dotyczace dzialalno$ci

5. |Niedobory w srodkach trwalych 800,,Fundusz jednostki** 240 ,,Pozostale rozrachunki"
umarzanych w czasie oraz w analityka ,,Rozliczenie niedo-
inwestycjach (Srodkach trwalych w borow i nadwyzek"
budowie)

6. [Niedobory niezawinione w 851 ,,Zakladowy fundusz 240 ,,Pozostale rozrachunki"
skladnikach majatkowych $wiadczen socjalnych™ analityka ,,Rozliczenie niedo-
zwiazanych z dzialalnoscig socjalng borow i nadwyzek"

7. [Niedobory niezawinione w 853,,Fundusze celowe™ 240 ,,Pozostale rozrachunki"
skladnikach majatkowych zwigzanych analityka ,,Rozliczenie niedo-
z funduszami celowymi i innymi borow i nadwyzek"
funduszami specjalnego

8. |Niedobory spowodowane 761 ,,Pozostale koszty 240 ,Pozostale rozrachunki"
zdarzeniami nadzwyczajnymi operacyjne” analityka ,,Rozliczenie niedo-

borow i nadwyzek"

9.  |Niedobory zawinione (bezsporne) 234 ,Pozostale rozrachunkiz {240 ,,Pozostale rozrachunki"

pracownikami*' analityka ,,Rozliczenie niedo-
borow i nadwyzek"

10 [Niedobory zawinione sporne 240 ,,Pozostale rozrachunki (240 ,,Pozostale rozrachunki"
dochodzone w sadzie analityka ,NaleznoSci docho-  |analityka ,,Rozliczenie niedo-

dzone na drodze sadowej" borow i nadwyzek"

11. [Niedobory zawinione sporne 761 ,,Pozostate koszty 240 ,,Pozostale rozrachunki"
niedochodzone (dotyczace operacyjne” analityka ,,Rozliczenie niedo-
dzialalnosci operacyjnej) borow i nadwyzek"

12. |Nadwyiki wynikajace z 240 ,,Pozostale rozrachunki”  [401 ,Zuzycie materialow i
niedokladno$ci urzadzen analityka ,,Rozliczenie niedo-  |energii*
pomiarowych w granicach tolerancji |borow i nadwyzek"

(dotyczace dzialalnosci operacyjnej)
13. |Inne nadwyiki (dotyczace 240 ,,Pozostale rozrachunki  |760 ,,Pozostale przychody ope-

dzialalno$ci operacyjnej)

analityka ,,Rozliczenie niedo-
boréw i nadwyzek"

racyjne”
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14. |Nadwyzki w srodkach trwalych
umarzanych w czasie oraz w
inwestycjach (Srodkach trwalych w
budowie)

240 ,,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,Rozliczenie niedo-
boréw i nadwyzek"

800 ,,Fundusz jednostki"

15. |Nadwyzki w skladnikach
majatkowych zwigzanych z
funduszami celowymi i innymi
funduszami specjalnego
przeznaczenia

240 ,,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,Rozliczenie niedo-
boréw i nadwyzek"

853 ,,Fundusze celowe"

16. |Kompensata niedoboréw i nadwyzek
inwentaryzacyjnych

240 ,,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,Rozliczenie niedo-
boréw i nadwyzek"

240,,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,Rozliczenie
niedoborow i nadwyzek"

Ujmowanie roznic inwentaryzacyjnych w zakresie poszczegolnych
skladniko6w majatkowych przedstawiono w tabeli .

Tabela ...... Uymowanie roznic inwentaryzacyjnych w zakresie poszczegolnych skladnikow

majatkowych
Lp. |Wyszczegolnienie Strona Wn konta Strona Ma konta
operacji
1. |Stwierdzone
niedobory:
- w kasie 240 ,,Pozostale rozrachunki" 101,,Kasa"
analityka ,,Rozliczenie
niedoborow i nadwyzek"
- materialow 240 ,,Pozostale rozrachunki" 310 ,Materialy"
analityka ,,Rozliczenie
niedoborow i nadwyzek"
- Srodkéw trwalych 240 ,,Pozostale rozrachunki" 011 ,,Srodki trwale"
analityka ,,Rozliczenie
niedoborow i nadwyzek"
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- pozostalych
srodkow trwalych

240 ,,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,Rozliczenie
niedoborow i nadwyzek"

013 ,,Pozostale Srodki trwale"

- zbioréw
bibliotecznych

240 ,,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,Rozliczenie
niedoborow i nadwyzek"

014 ,,Zbiory biblioteczne"

- papierow 240 ,,Pozostale rozrachunki" 140 ,,Krotkoterminowe

wartoSciowych analityka ,,Rozliczenie aktywa finansowe"
niedoborow i nadwyzek"

- towarow 240 ,,Pozostale rozrachunki" 330,,Towary"

analityka ,,Rozliczenie
niedoborow i nadwyzek"

- wyrobow gotowych

240 ,,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,Rozliczenie
niedoborow i nadwyzek"

600 ,,Produkty gotowe i potfa-
brykaty"

- odchylenia debetowe
od cen ewidencyjnych
materialow, towaréw

240 ,,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,Rozliczenie
niedoborow i nadwyzek"

340 ,,Odchylenia od cen ewi-
dencyjnych materialow i
towarow"

- odchylenia debetowe
od cen ewidencyjnych
wyrobow gotowych

240 ,,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,Rozliczenie
niedoborow i nadwyzek"

620 ,,Odchylenia od cen ewi-
dencyjnych produktow"

- niedobory w
inwestycjach (Srodkach
trwalych w budowie)

240 ,,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,Rozliczenie
niedoborow i nadwyzek"

080 ,,Srodki trwale w budowie
(inwestycje)"

- niedobory produkcji
w toku

240 ,,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,Rozliczenie
niedoborow i nadwyzek"

500 ,,Koszty dzialalnosci pod-
stawowej' 530 ,,Koszty
dzialalno$ci pomocniczej"
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Lp. |[Wyszczegélnienie Strona Wn konta Strona Ma konta
operacji
2. |Stwierdzone

nadwyzKi:

- W kasie 101 ,Kasa" 240 ,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,Rozliczenie niedobo-
réw i nadwyzek"

- materialow 310 ,Materialy" 240 ,,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,Rozliczenie niedobo-
réw i nadwyzek"

- Srodkéw trwalych  |011 ,Srodki trwale" 240 ,Pozostale rozrachunki"

analityka ,,Rozliczenie niedobo-
réw i nadwyzek"

- pozostalych
srodkéw trwalych

01 3 ,,Pozostale Srodki trwale"

240 ,,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,Rozliczenie niedobo-
row i nadwyzek"

- zbiorow
bibliotecznych

014 ,,Zbiory biblioteczne"

240 ,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,Rozliczenie niedobo-
row i nadwyzek"

- papierow 140 , Krotkoterminowe aktywa finan- {240 ,,Pozostale rozrachunki"

wartosciowych sowe"' analityka ,,Rozliczenie niedobo-
row i nadwyzek"

- towaréw 330 ,, Towary" 240 ,Pozostale rozrachunki"

analityka ,,Rozliczenie niedobo-
row i nadwyzek"

- wyrobow gotowych

600 ,,Produkty gotowe i pétfabrykaty"

240 ,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,Rozliczenie niedobo-
row i nadwyzek"
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- odchylenia debetowe
od cen ewidencyjnych
materialdw, towarow

340 ,,0dchylenia od cen ewidencyjnych
materialow i towarow"

240 ,,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,Rozliczenie niedobo-
row i nadwyzek"

- odchylenia debetowe
od cen ewidencyjnych
wyrobow gotowych

620 ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych
produktow"

240 ,,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,Rozliczenie niedobo-
réw i nadwyzek"

-w Srodkach
trwalych w budowie

080 ,,Srodki trwale w budowie (inwe-
stycje)"

240 ,,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,Rozliczenie niedobo-
réw i nadwyzek"

- produkcji w toku

500 ,,Koszty dzialalnosci podstawowe;j",
530 ,,Koszty dzialalnosci pomocniczej"

240 ,,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,Rozliczenie niedobo-
réw i nadwyzek"

Sposob ujmowania rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w

ksiegach zaprezentowano w tabeli .....

Tabela ...... Spos6b ujmowania rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w
ksiegach
Lp. |Wyszczegolnienie operacji [Strona Wn konta Strona Ma konta

1. [Kompensata niedoborow z (240 ,,Pozostale rozrachunki" |240 ,,Pozostale rozrachunki"
nadwyzkami analityka ,,Rozliczenie analityka ,,Rozliczenie
niedoborow i nadwyzek" niedoboréw i nadwyzek"
2. |Niedobory obciazajace 080 ,,Srodki trwale w budowie |240 ,,Pozostale rozrachunki"
koszty dzialalno$ci (inwestycje)", 401 ,,Zuzycie analityka ,,Rozliczenie
operacyjnej materialow i energii*’ niedoborow i nadwyzek"
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Niedobory zwiazane z
dzialalnos$cia operacyjna,
zaliczone do pozostalych
kosztéw operacyjnych

761 ,,Pozostale koszty operacyj-
I,1el L]

240 ,,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,Rozliczenie
niedobordow i nadwyzek"

4. |Niedobory obciazajace 234,,Pozostale rozrachunki z 240 ,,Pozostale rozrachunki"
pracownikow pracownikami'* analityka ,,Rozliczenie

niedoborow i nadwyzek"

S. |Niedobory zmniejszajace |800 ,,Fundusz jednostki" 240 ,,Pozostale rozrachunki"
fundusz jednostki analityka ,,Rozliczenie
(niedobory w $rodkach niedoboréw i nadwyzek"
trwalych umarzanych w
czasie oraz w Srodkach
trwalych w budowie
(inwestycjach)}

6. |Niedobory niezawinione w (851 ,,Zakladowy fundusz 240 ,,Pozostale rozrachunki"
skladnikach majatkowych |$wiadczen socjalnych™ analityka ,,Rozliczenie
zwigzanych z dzialalnos$cig niedoborow i nadwyzek"
socjalng

7. |Niedobory niezawinione w (853 ,,Fundusze celowe" 240 ,,Pozostale rozrachunki'
skladnikach majatkowych analityka ,,Rozliczenie
zwigzanych z funduszami niedoborow i nadwyzek"
celowymi i innymi
funduszami specjalnego
przeznaczenia

8. |Niedobory uznane za 761 ,,Pozostale koszty operacyj- |240 ,,Pozostale rozrachunki'
straty nadzwyczajne ne" analityka ,,Rozliczenie

niedoborow i nadwyzek"

9. |Wyksiegowanie 071 ,,Umorzenie Srodkéw 240 ,,Pozostale rozrachunki"
dotychczasowego trwalych oraz wartosci analityka ,,Rozliczenie
umorzenia niematerialnych i prawnych™ [niedoboréw i nadwyzek"

072 ,,Umorzenie pozostalych
srodkow trwalych, wartoSci
niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznvch"
10. {Nadwyzki zmniejszajace {240 ,,Pozostale rozrachunki" |401 ,,Zuzycie materialow i

koszty dzialalnoSci
operacyjnej

analityka ,,Rozliczenie
niedoborow i nadwyzek"

energii*
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11.

Nadwyzki zwigzane z dzialal-
noscia operacyjng zwiekszaja-
ce pozostale przychody ope-
racyjne

240 ,,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,Rozliczenie niedobo-
row i nadwyzek"

760 ,,Pozostale przychody
operacyjne™

12.

Nadwyzki zwigkszajace
fundusz jednostki (niedobory
w srodkach trwalych
umarzanych w czasie oraz w
inwestycjach (Srodkach
trwalych w budowie))

240 ,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,Rozliczenie niedobo-
row i nadwyzek"

800,,Fundusz jednostki"

13.

Nadwyzki w skladnikach ma-
jatkowych zwigzanych z fun-
duszami celowymi i innymi
funduszami specjalnego
przeznaczenia

240 ,,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,Rozliczenie niedobo-
row i nadwyzek"

853 ,,Fundusze celowe"

14.

Roszczenia sporne z tytulu
niedoboréw

240 ,,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,NaleznoSci
dochodzone na drodze sadowej"

240 ,,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,Rozliczenie
niedobordéw i nadwyzek"

15.

Kwota przewyiszajaca war-
tos¢ roszczenia

240 ,Pozostale rozrachunki"
analityka ,,Rozliczenie niedobo-
réw i nadwyzek"

760 ,,Pozostale przychody
operacyjne" 840,,Rezerwy i
rozliczenia migdzy-okresowe
przychodow" lub konto 290
,»Odpisy aktualizujace
naleznosci", jezeli naleznos¢ z

Kompensata nadwyzek i niedoborow

Inwentaryzacyjnych - przyklad liczbowy

Z.alozenia:

W wyniku

inwentaryzacji

stwierdzono

nadwyzki

1 niedobory

inwentaryzacyjne podobnych sktadnikéw majatkowych (materiatlow) w ilosci i o

wartos$ci, jak przedstawiono ponizej:

Nadwyzka sktadnika A
Niedobor sktadnika B

10 szt. po 18 zt
14 szt. po 15 zt

Wartos¢
Wartos¢

180 zt
210 zt
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Kompensata 10 szt. po 15zt Wartos¢ 150 zt

Roznice wartosci skompensowanych niedoboréw 1 nadwyzek inwentaryzacyjnych

traktuje si¢ jako odrgbne pozycje niedoboru lub nadwyzki i rozlicza niezaleznie.

Po kompensacie pozostalo do rozliczenia:
- nadwyzka materiatu A (180 zt —150zt) =30 zt
- nadwyzka materiatu B (210 zt— 150 zt) =60 zt

Zgodnie z decyzja kierownika jednostki pozostate po kompensacie nadwyzki i
niedobory inwentaryzacyjne uj¢to w ksiegach jako pozostate przychody i koszty

operacyjne.

Objasnienia do przykladu:

Kompensata niedoboréw 1 nadwyzek inwentaryzacyjnych w zapasach (materiatach):
1. Stwierdzone niedobory inwentaryzacyjne w zapasach materiatow 210 zt.

2. Stwierdzone nadwyzki inwentaryzacyjne w zapasach materiatoéw 180 zt.

3. Kompensata nadwyzek 1 niedoboréw inwentaryzacyjnych 150 zt.

4. Rozliczenie pozostatych po kompensacie nadwyzek inwentaryzacyjnych
(wartosciowych) - zgodnie z decyzja kierownika jednostki - w pozostate przychody
operacyjne 30 zt.

5. Rozliczenie pozostalych po kompensacie niedoboréw inwentaryzacyjnych
(ilosciowych) - zgodnie z decyzja kierownika jednostki - w pozostate koszty

operacyjne 60 zt.

Schemat. Kompensata niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych w zapasach

(materiatach)

Syntetyka
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Analityka

Rozliczenie inwentaryzacji - ewidencja réznic inwentaryzacyjnych.

310 Materiaty

Sp .x
2) 180

210 (1

760 Pozostate

przychody
operacyjne

240 Pozostate

30(4

240 Pozostate

rozrachunki

rozrachunki
1)210 180(2
3)150 150(3
4)30 60(5

761 Pozostate koszty

operacyjne

1) 210

150 (3
60(5

5) 60

240 Pozostate

rozrachunki

3)150
4)30

180(2
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Inwentaryzacja jest podstawowym sposobem sprawowania kontroli nad mieniem w
jednostce. Wyniki inwentaryzacji moga wnies¢ istotne korekty do prowadzonych ksiag

rachunkowych.

Termin ,,rozliczenie inwentaryzacji' pojawil si¢ w art. 18 pkt 1 ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, jednak nie definiuje ona tego pojecia. Nalezy przyjac,
Ze chodzi tu o rozliczenie réznic miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach

rachunkowych, o ktéorym mowa w art. 27 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

W orzecznictwie wielokrotnie podkreslano, jak wazne jest rozliczenie wynikow
inwentaryzacji. W orzeczeniu z 14 listopada 2011 r. (BDF1/4900/104/111/11/3243): GKO stwierdza, ze zgodnie
z obowiazujacymi przepisami o rachunkowosci po zakonczeniu spisu zadaniem ZKI jest stwierdzenie przy udziale stuzb

finansowo-ksiegowych réznic inwentaryzacyjnych (nadwyzek lub niedoborow).

To Zakladowa Komisja Inwentaryzacyjna analizuje i ocenia poszczegolne pozycje nadwyzek i niedoboréow,
przedstawiajac odpowiednie wnioski co do sposobu ich rozliczenia. Z przeprowadzonej weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza protokol weryfikacji roznic.

Protokol ten podpisuja wszyscy czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej, opiniuje go glowny ksiegowy,
wyraza opini¢ prawna radca prawny i zatwierdza kierownik jednostki.

Kierownik jednostki, skladajac swoj podpis pod podpisami wymienionych osob, zatwierdza ustalenia tego pro-
tokolu.

Tylko tak sporzadzony dokument moze by¢ podstawg do odpisania z ksiag rachunkowych niedoborow,
szkod i za-przychodowania nadwyzek, tak sporzadzony protokol stanowilby o wypelnieniu obowigzku
okreslonego w art. 27 ust. 1 i 2 ustawy o rachunkowosci.

Obwiniony, akceptujac przedlozony protokél ZKI, nie-spelniajacy wymogéw rozliczenia roéznic
inwentaryzacyjnych, nie wypelnil wymogu okreslonego przepisami ustawy o rachunkowosci, a w konsekwencji

naruszyl dyscypline finansoéw publicznych okreslong w art. 18 ust. 1 ustawy.

Przyklad kompensaty niedoborow i nadwyzek.

Zasada: mniejsza ilosé i nizsza cena jednostkowa:

a) niedobor 100 szt. po 50 zt za sztuke = 5000 zi,

b) nadwyzka 98 szt. po 55 zt za sztuke = 5390 zt (obliczona po nizszej cenie jednostkowej) = 98 x 50 =4900 zt.
Efekt rozliczenia:

a) niedobor ilosciowo-wartosciowy, tj. 2 szt. (100 - 98) po 50 zt za sztuke = 100 zt,

b) nadwyzka wartosciowa 98 szt. x (55 - 50) =5 x 98 =490 zt.
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W wyniku ostatecznego rozliczenia inwentaryzacji, uwzgledniajacej kompensat¢ nadwyzki i

niedoborow skladnikéw majatku, moze wystapié:

* niedobor ilo§ciowo-wartosciowy,

* niedobdr warto$ciowy, wystepujacy w wyniku kompensaty nadwyzek o nizszych cenach i niedoborow
o wyzszych cenach,

* nadwyzka iloSciowo-warto$ciowa,

* nadwyzka wartosciowa, wystepujaca w wyniku kompensaty nadwyzek o wyzszych cenach i niedoboréw
o nizszych cenach.

Wyniki rozliczenia winny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, w ktorym
przypada termin inwentaryzacji, wstepnie na koncie ,,Pozostale rozrachunki*'.

W przypadku gdyby niedobor uznano za zawiniony — nie ma moZliwosci dokonania jego
kompensaty z nadwyikami.

Po uwzglednieniu ubytkéw naturalnych, wartoscia niedoboru obcigza si¢ osobe odpowiedzialna
materialnie.

Schemat . Ewidencja niedobor6ow inwentaryzacyjnych zawinionych w Srodkach trwalych

umarzanych w czasie

240
011 Srodki trwale Pozostale
rozrachunki
1) 1) 2)

3)

800 Fundusz

jednostki
3)
071 Umorzenie
srodkow trwalych
oraz wartosci
iggrla)lgﬁzsntli:ez niematerialnych i
pracownikami prawnych
4) 2)
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760 Pozostale
przychody
operacyjne

g

Objasnienia do schematu :

1. PK. Stwierdzone niedobory w Srodkach trwalych umarzanych w czasie - Wyksiegowanie wartosci
poczatkowej.

2. PK. Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia Srodka trwalego, ktorego niedobdr stwierdzono.
3. PK. Wyksiegowanie wartosci netto Srodka trwalego, ktorego niedobor stwierdzono.

4. FA, Rachunek. Obciazenie osoby materialnie odpowiedzialnej

PRZYKLAD:

Ewidencja niedoboru ujawnionego w wyniku
Inwentaryzacji

W wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej w jednostce ujawnione zostaty niedobory
w materiatach i Srodkach trwalych. Po rozpatrzeniu wynikow inwentaryzacji
komisja inwentaryzacyjna wystgpita do kierownika jednostki z wnioskiem o.

— uznanie za niedobor niezawiniony srodka trwalego catkowicie umorzonego,

— uznanie za niedobor zawiniony materiatow w magazynie (przypadek 1, 2, 3).

Kierownik jednostki przychylil sie do wniosku komisji i polecil dokona¢ obciazenia

pracownika wartoscia materialow stanowiacych niedobor zawiniony.

1) Stwierdzenie niedoboru Srodka trwalego

Wn 240 ,,Pozostate rozrachunki” (analityka — rozliczenie niedoborow)

Ma 011 ,,Srodki trwate”

2) Przeksiegowanie wartosci umorzenia Srodka trwalego

Wn 071 ,,Umorzenie §rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych 1 prawnych”

Ma 240 ,,Pozostate rozrachunki” (analityka — rozliczenie niedoboréw)
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Przypadek 1. — pracownik uznal sic winnym spowodowania niedoboru

1) Stwierdzenie niedoboru materialow w magazynie

Wn 240 ,,Pozostate rozrachunki” (analityka — rozliczenie niedoborow)
Ma 310 ,,Materiaty”

2) Uznanie niedoboru za zawiniony

Wn 234 | Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Ma 240 ,,Pozostate rozrachunki” (analityka — rozliczenie niedoboréw)
3) Wplata rownowartosci niedoboru do kasy

Wn 101 ,,Kasa”

Ma 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Przypadek 2. — pracownik nie uznal swojej winy w spowodowaniu niedoboru,

a) postepowanie sadowe rozstrzygnieto na korzysé jednostki

1) Stwierdzenie niedoboru materialdw w magazynie
Wn 240 ,,Pozostate rozrachunki” (analityka — rozliczenie niedoborow)
Ma 310 ,,Materialy”
2) Uznanie niedoboru za zawiniony
Wn 234 , Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Ma 240 ,,Pozostate rozrachunki” (analityka — rozliczenie niedoboréw)
3) Skierowano sprawe na droge postepowania sagdowego
Wn 240 ,,Pozostate rozrachunki” (analityka — roszczenia sporne)
Ma 234 , Pozostate rozrachunki z pracownikami”
4) Jednostka dokonala wpisu sadowego
Wn 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”
Ma 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”
5) Postepowanie sagdowe nie zostalo rozstrzygniete do konca roku, w zwigzku z czym utworzono odpis
aktualizujacy
Wn 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”
Ma 290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”
6) Obciazenie pracownika kosztami procesu na podstawie wyroku
Wn 234 | Pozostate rozrachunki z pracownikami”
Ma 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”
7) Rozwiazanie odpisu aktualizujacego
Wn 290 ,,0dpisy aktualizujgce nalezno$ci”
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Ma 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”
8) Pracownik wplacil zasadzona kwote na rachunek bankowy jednostki
Wn 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” (analityka — § 097)

Ma 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Przypadek 3. — pracownik nie uznal swojej winy w spowodowaniu niedoboru,

a) postepowanie sadowe rozstrzygnieto na korzyS¢ pracownika

1) Stwierdzenie niedoboru materialéw w magazynie

Wn 240 ,,Pozostate rozrachunki” (analityka — rozliczenie niedoborow)
Ma 310 ,,Materialy”

2) Uznanie niedoboru za zawiniony

Wn 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Ma 240 ,,Pozostate rozrachunki” (analityka — rozliczenie niedoboréw)
3) Skierowano sprawe na droge postepowania sagdowego

Wn 240 ,,Pozostate rozrachunki” (analityka — roszczenia sporne)

Ma 234 , Pozostate rozrachunki z pracownikami”

4) Jednostka dokonala wpisu sagdowego

Wn 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Ma 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

5) Postegpowanie sadowe nie zostalo rozstrzygni¢te do konca roku, w zwiazku
z czym utworzono odpis aktualizujacy

Wn 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Ma 290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”

6) Oddalenie roszczenia przez sad i zasadzenie kosztow procesu od jednostki
Wn 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”

Ma 240 ,,Pozostate rozrachunki” (analityka — koszty procesu)

7) Zaplata przez jednostke kosztow procesu

Wn 240 ,,Pozostate rozrachunki” (analityka — koszty procesu)

Ma 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” (analityka — § 461)

8) Przeksi¢gowanie roszczenia spornego

Wn 290 ,,0dpisy aktualizujgce naleznosci”

Ma 234 ,,Pozostate rozrachunki” (analityka — roszczenia sporne).

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym

w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyé w ksiesach rachunkowych tego roku
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obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzaciji.

Stanowi o tym art. 27 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Réznice inwentaryzacyjne ujawnione podczas inwentaryzacji rocznej przeprowadzonej na dzien

bilansowy 31.12.2024 r. muszg by¢ ujete w ksiegach 2024 roku.

Rozliczenie inwentaryzacji za 2024 r. powinno nastgpi¢ przed sporzadzeniem sprawozdania
finansowego za ten rok, a w zasadzie do momentu zestawienia obrotow 1 sald za dany rok bedacego

podstawg do sporzadzenia sprawozdania.
Zestawienie takie nalezy sporzadzi¢ nie pozniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym

Do tego dnia wyniki inwentaryzacji powinny zosta¢ rozliczone i uj¢te w ksiegach rachunkowych.
Zapisy dotyczace rozliczenia inwentaryzacji za 2024r. powinny zosta¢ wprowadzone do ksiag
rachunkowych pod data 31 grudnia 2024r.

W ksiegach rachunkowych i bilansie za 2024r. nie powinny figurowaé nierozliczone réznice
inwentaryzacyjne.

Zdarzy¢ si¢ jednak moze, ze w zwigzku z wystgpieniem niedoboréw prowadzone jest postepowanie
przez zewnetrzny organ dochodzeniowy (np. prokurature) i nie da si¢ wyjasni€ i ,,zamknac¢" sprawy
do dnia bilansowego. W takim przypadku nalezy na warto$¢ niedoboru zrobi¢ odpis aktualizacyjny - gdzie

pozostanie do czasu zakonczenia dochodzenia.
Istotne:

- Najpoézniej w dniu zamkniecia ksiag rachunkowych nalezy sporzadzi¢ zestawienie
wszystkich ksiag pomocniczych, a w dniu inwentaryzacji — zestawienia sald grup
skladnikow aktywow i pasywow, ktore sa inwentaryzowane,

- prawidlowo prowadzona ewidencja Srodkow trwalych - to wlasciwie
przeprowadzona inwentaryzacja,

- sposob i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji poszczegolnych skladnikow
majatku powinny by¢ okreslone w zakladowym planie kont,

- na arkuszach spisowych nie powinno pozostawia¢ si¢ niewypelnionych wierszy,
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rubryki niewypelnione nalezy zakreskowac.

Wszystkie stwierdzone roznice po ich ostatecznym wyjasnieniu przez

pracownikow materialnie odpowiedzialnych podlegaja ocenie Komisji

Inwentaryzacyjnej., ktora formuluje ostateczne wnioski co do charakteru oraz co do

sposobu ich rozliczenia. Wnioski wyrazone przez Komisje podlegaja ocenie prawnej

oraz ocenie glownego ksiegowego.

W przypadku pozostatych metod inwentaryzacji roznice moga zosta¢ spowodowane brakiem
udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych, bledami ewidencyjnymi, rachunkowymi, ktére

réwniez nalezy wyjasni¢ i odpowiednio udokumentowac.

Efektem pracy Komisji Inwentaryzacyjnej powinien by¢ dokument zawierajacy propozycje

rozliczenia roznic np. w formie protokotu, ktory podpisuja pracownicy dokonujacy weryfikacji.

Protokol na zakonczenie inwentaryzacji

Protokol ten pozwala na ustalenie rzeczywistych niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych

oraz zakres mozliwych kompensat.

Jest on zbiorczym zestawieniem zawierajacym, zestawienie niedoborow i nadwyzek ze wszystkich

arkuszy spisowych.

Kazda z zaistnialych roznic inwentaryzacyjnych powinna zosta¢ w nim opisana wraz z
przyczyna jej zaistnienia oraz propozycja jej rozliczenia (ujecia w ksiegach rachunkowych).
Szczegdlnie warto podkresli¢ konieczno$¢ wskazania w takim protokole opinii czlonkéw komisji

inwentaryzacyjnej oraz glownego ksiggowego oraz racicy prawnego. Po zatwierdzeniu przez kierownika

jednostki protokél jest podstawa do rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych.

Dokumentacja rozliczenia inwentaryzacji

Ostatnia, grupe dokumentéw stanowi dokumentacja rozliczenia inwentaryzacji. Naleza do

niej: zestawienie roznic inwentaryzacyjnych, protokot z posiedzenia komisji
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inwentaryzacyjnej w sprawie roznic inwentaryzacyjnych, sprawozdanie koncowe
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej.

Nalezy zauwazy¢, ze wszystkie dokumenty inwentaryzacyjne, bedace dowodami w
rozumieniu prawa materialnego, powinny by¢ sporzadzone rzeczowo, wiarygodnie,

trwale, z wlasciwym oznakowaniem, data, pieczeciami i podpisami.

Ponadto dokumenty te powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny, obiektywng prawde zaistnialych
faktow i zdarzen. Kazdy dokument dotyczacy czynnosci inwentaryzacyjnych powinien by¢
sporzadzony poprawnie pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym.

Dokumentacja inwentaryzacyjna, obejmujaca formularze spisowe, ich zestawienia oraz akceptowane

wnioski w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, jak tez przeceny zapasOw 0 ograniczonej

uzytecznosci, podlega archiwizacji przez 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,

w ktorym przeprowadzono spis z natury.

Dokumentacja rozliczenia inwentaryzacji

Do dokumentacji rozliczenia inwentaryzacji naleza: zestawienie roznic inwentaryzacyjnych, protokot
z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic inwentaryzacyjnych, sprawozdanie koncowe

przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

Wzor: Protokol

Protokol z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie roznic

inwentaryzacyjnych w dniu weryfikacji

1. Nazwa pola SPISOWEJO. .....cuiiuiiieiiieiieriesie sttt bbbttt

la. Nazwa sktadnika majatku.........ccooeiieiiiiiiii e
2. Sktad komisji WeryfiKaCYJNE]....cc.ueeruieiiieriieeiieie et
3. Spis na dzien...........cceeveeueennenne. Spis zakoNCZono dNia...........cc.eeeeeveeveereeeriereereenneas
4. Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych otrzymano dnia............ccceeevveeneieencineennnnn.
5. Wyjasnienia od osoby materialnie odpowiedzialnej otrzymano dnia ............ccccceeve..
6. Dodatkowe dokumenty przyj¢te do rozpatrzenia roZnic .........ceceeveeveervenieeneeneenneene.

7. Opisowe wnioski Komisji Inwentaryzacyjnej
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Opisowe wnioski Komisji Inwentaryzacyjnej mogq by¢ zamieszczone bezposrednio na egzemplarzach
zestawien réznic inwentaryzacyjnych, jesli jest na to miejsce z odpowiednim mianowaniem nagtowkow, bqdz
na odrebnych zestawieniach. Wnioski muszq dotyczy¢ kazdej pojedynczej roznicy inwentaryzacyjnej

I powinny okresla¢ dane wymienione w zestawieniu roznic.

8. Uwagi osoby materialnie odpowiedzialnej - wg zatgcznika z dnia ............cccceeveneee.

9. Wnioski koncowe komisji:

1) Niedobory zawinione ilo$ciowo:

- NICODJEte KOMPENSALE ...ovvieiiieiiieiieiiieeieete ettt

- objete Kompensatg 110SCIOWE ......cccueeeeiiieiiieeciie ettt eree e

- objete kompensatg WartOSCIOWE ........eeueerueeeiieiiieiieesiee e siee et nneas

2) Niedobory niezawinione W ci@Zar KOSZtOW..........ccueeverreerieeeenieeieeiesreesreeeesseeseeeeenns

3) Niedobory NiezawinioNg W CIGZAT SIIAL...........cc.eevueereerieeresreereeeieereeseeeeesreeseeeneesseeneas

4) Niedobory niezawinione objete kompensatg 1l0SCIOWa.........cceveeriiienieeiiieniiieiieen.

5) Niedobory niezawinione objete kompensatg wWartoSCIOWa.........cceeeveerverieeereeenneenne

6) Niedobory skompensowane z nadwyzki (NI€ZAWINIONE).........ccovvvrrrieeieeniresineanas

RAZEM NIBAODONY ... e

1) Nadwyzki ilosciowe nie obj¢te kompensata zmniejsz. KOSZtOW..........ccevviveiiinnnne.
2) Nadwyzki ilosciowe nie objete kompensatg zmniejsz. ZysKi.......ccceevveeevveeriuieennnene
3) Nadwyzki ilosciowe objete kompensatg zmniejsz. KOSZtOW..........ceecvveerveeerieeenveennne
4) Nadwyzki ilo§ciowe objete kompensata wartoSciowg zmniejsz. kosztow.................
5) Nadwyzki skompensowane z NedoDOrami...........ccocooeviiiiniiiincicscceee

RAZEM NAAWYZKI ..eveeeeiieeeeeee ettt et

10. Podstawowe wnioski komisji dotyczace wyeliminowania nieprawidtowosci w gospodarce zapasami

(=Yoo o SRS

............................................................................................................... data................
Osoba materialnie odpowiedzialna............ccooeveriieninieninceeee, data.........c.......

Opinia glOWNnego KSIEZOWEZO0 .....oevvveevieiieeiieiieeieeeeeee e data................
Decyzje kierownika jednostKi...........cccoveiieiinieiin e data................
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Nalezy zauwazy¢, iz wszystkie dokumenty inwentaryzacyjne bedace dowodami w rozumieniu prawa
materialnego powinny by¢ sporzadzone rzeczowo, wiarygodnie, trwale, z wlasciwym oznakowaniem,
data, pieczeciami i podpisami. Ponadto dokumenty te powinny odzwierciedlaé stan faktyczny,
obiektywna prawde zaistnialych faktow i zdarzen. Kazdy dokument dotyczacy czynnosci
inwentaryzacyjnych powinien by¢ sporzadzony poprawnie pod wzgledem formalnym, merytorycznym

i rachunkowym.

ZALACZNIKI;

Miejscowosc 1 data

(nazwa jednostki)
W SPRAWIE WPROWADZENIA ,, INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ”

Na podstawie art. 4, art. 26 i art. 27 ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 20xx

I XXXXXXXXX.), Komunikatu Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 20 lipca 2016 r. w sprawie ogloszenia uchwaty
Komitetu Standardow Rachunkowosci w sprawie przyjecia stanowiska Komitetu w sprawie inwentaryzacji
droga spisu z natury zapaséw materiatldw, towarow, wyrobow gotowych i potproduktéw (Dziennik
Urzedowy poz.55), Komunikatu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 25 maja 2017 r. w sprawie przyjecia
Krajowego Standardu Rachunkowosci Nr 11 ,,Srodki trwate” (Dz.U z 2017 r. , poz.105) postanawia sig, co

nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ w ................... (nazwa jednostki) Instrukcj¢ Inwentaryzacyjng, stanowigcg Zatacznik 1 do

niniejszego zarzadzenia.
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Traci moc zarzadzenie kierownika jednostki nr ............ zdnia ..o, r. w sprawie wprowadzenia w

........... (nazwa jednostki) Instrukcji Inwentaryzacyjnej

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem .........ccccoecvveviiveennne .

Kierownik jednostki

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA

(nazwa jednostki)

WPROWADZONA DECYZJA KIEROWNIKA JEDNOSTKI NR .......ccceeeuee.

§1

(Podstawa prawna i merytoryczna)

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwentaryzacji w .................. (nazwa jednostki) i zostata
opracowana na podstawie ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z xxxxxxx.), Komunikatu Nr
2 Ministra Finanséw z dnia 20 lipca 2016 r. w sprawie ogloszenia uchwaty Komitetu Standardow
Rachunkowos$ci w sprawie przyjecia stanowiska Komitetu w sprawie inwentaryzacji droga spisu z natury
zapasOw materiatow, towardw, wyrobow gotowych i potproduktéw (Dziennik Urzedowy poz.55),
Komunikatu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 25 maja 2017 r. w sprawie przyj¢cia Krajowego
Standardu Rachunkowosci Nr 11 ,,Srodki trwate” (Dz.U z 2017 r. , poz.10, dodatkowo w kwestiach
organizacyjno-technicznych i proceduralnych — na Kodeksie Pracy, Kodeksie cywilnym a w szczegdlno$ci

wypracowanych przez praktyke zasadach nauki rachunkowosci i zwyczajach.

§2
(Cel i istota inwentaryzacji)

1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewngtrznego.
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2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywow, a na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realno$ci wnikajacych z nich informacji ekonomicznych,
2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,

4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowe;.

3. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki z wylaczeniem

odpowiedzialnos$ci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury.

§3
(Techniki inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres)
1. Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikow dokonuje si¢ w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,
3) poroéwnania standw wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi ze stosownych
dokumentéw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.
2. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastepujacych sktadnikow aktywow:
1) znajdujacych si¢ w kasach krajowych 1 zagranicznych srodkow pieni¢znych,
2) akcji, obligacji, czekow, weksli, bondw 1 innych papierow wartosciowych,
3) srodkoéw trwalych wlasnych 1 obcych znajdujacych si¢ w eksploatacji, w zapasie, przekazanych do
likwidacji lub nieczynnych, z wylaczeniem gruntéw oraz $rodkow trwatych trudno dostgpnych
ogladowi,
4) maszyn 1 urzadzen stanowigcych element srodkoéw trwatych w budowie,
5) rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych (surowcow, materiatow — podstawowych,
pomocniczych, biurowych, §rodkéw czystosci — czgsci zapasowych i1 zamiennych, opakowan,
towarow, wyrobow gotowych, potfabrykatow, produkcji w toku oraz innych skladnikéw, w tym
objetych jedynie ewidencjg ilosciowg (na kontach pozabilansowych), a takze obcych.
3. Uzgodnienie stanéw skladnikow majatkowych (aktywow), zrodet ich pochodzenia (pasywow) oraz
pozostatych sald, w formie uzyskania od bankow i kontrahentow (dostawcow, odbiorcow itp.) potwierdzen
poprawnosci wykazanych w ksiegach rachunkowych danych na okreslony dzien, odnosi si¢ do:
1) $rodkoéw pienigznych wyrazonych w zlotych polskich i w walutach obcych, a takze lokat
pieni¢znych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych, jak rowniez stanow kredytow i pozyczek
zaciggnigtych w bankach,
2) rozrachunkéw (nalezno$ci) oraz pozyczek, z wylaczeniem rozrachunkéw publicznoprawnych,
rozrachunkow z osobami nieprowadzacymi ksigg, a w tym z pracownikami, oraz naleznos$ci
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spornych i watpliwych,

3) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majatkowych oraz innych znajdujacych sie

poza jednostka, z wyjatkiem przekazanych do przechowania wyspecjalizowanym firmom,

przewoznikom (do przewozu) lub poczcie (do wyslania).
4. W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (standw) wynikajacych z
ewidencji ksiggowej inwentaryzuje si¢ nastepujace aktywa i pasywa oraz inne sktadniki (obce, ujete tylko
ilosciowo, zobowigzania warunkowe itp.):

1) grunty oraz trudno dostgpne ogladowi $rodki trwate,

2) prawo wieczystego uzytkowania gruntu,

3) wartos$ci niematerialne i prawne,

4) udzialy w obcych jednostkach,

5) nalezno$ci sporne i watpliwe,

6) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

7) rozrachunki z pracownikami,

8) rozliczenia migdzyokresowe kosztow (czynne i bierne) oraz przychodow,

9) kapitaty, fundusze i rezerwy ,

10) $rodki trwate w budowie z wyjatkiem stanowiacych ich element maszyn i1 urzadzen,

11) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych oraz stany remontéw w toku,

12) przychody przysztych okresow, a takze wszystkie pozostate niewymienione wyzej skladniki

aktywow 1 pasywoOw (w tym rowniez wszystkich zobowigzan).
5. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacja oraz weryfikacji podlegaja rowniez stany aktywow
lub pasywow, ktorych nie udato si¢ lub nie byto obowigzku zinwentaryzowa¢ za pomocg spisu z natury lub

potwierdzenia sald.

§4
(Formy inwentaryzacji)
1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) okresowej (np. rocznej),
2) doraznej (okolicznos$ciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.
2. Okoliczno$ciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej moga by¢:
1) wypadki losowe (w szczegdlnosci pozar, powodz, zalanie lub kradziez z wlamaniem),
2) zmiana o0sOb materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone im
sktadniki majatkowe (rowniez w przypadku urlopu czy choroby),
3) kontrola 1 rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych),
4) kontrola zewnetrzna, a zwlaszcza kontrola skarbowa,
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5) likwidacja jednostki lub jej cz¢sci, w tym stanowiska.

3. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych, jezeli zmiana nast¢puje na krotki czas a osoby ponoszace odpowiedzialno$é
wyrazity pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im

mienie.

§5
(Metody inwentaryzacji)
1. Metody inwentaryzacji obejmuja:
1) pelng — polegajaca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow i pasywow,
2) ciggla — polegajaca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
3) uproszczong — polegajaca na ustalaniu stanu faktycznego w sposob posredni poprzez
wykorzystanie metod zastepczych, np. pomiar, szacunek, porownania weryfikacyjne.
2. Inwentaryzacje ciagla mozna przeprowadza¢ pod warunkiem:
1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,
2) objecia inwentaryzacja sktadnikéw danego rodzaju,
3) prowadzenia dla obejmowanych nig sktadnikow ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej, (w przypadku
prowadzenia jej tylko warto$ciowo — obejmowania nig na dany dzien calego konkretnego pola
spisowego).
3. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie wywra
istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie prawidtlowego, jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji

majatkowe;j 1 finansowej oraz wyniku finansowego jednostki (patrz: art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci).

§6
(Terminarz i cz¢stotliwos$¢ inwentaryzacji)
1. Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ w nastgpujacych terminach:

1) na ostatni dzien roku obrotowego metodg spisu z natury: materiatow, towarow i produktow
odpisanych w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia, gotowki, krotkoterminowych papierow
warto§ciowych, produkeji w toku;

2) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacj¢ rozpocza¢ mozna w ciggu IV kwartatu i
zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:

a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

- $rodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- naleznosci (z wyjatkiem tytutow publicznoprawnych, spornych, naleznosci od pracownikow,
naleznos$ci 1 zobowigzan wobec o0sOb nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz innych

293



aktywow 1 pasywow o ile przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe),

- pozyczek i kredytow,

- wiasnych sktadnikow majatkowych powierzonych kontrahentom,

b) w drodze weryfikacji:

- gruntdéw i Srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

- naleznosci spornych i watpliwych,

- nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikow,

- naleznosci i zobowigzan z tytutdéw publicznoprawnych,

- inwestycji rozpoczetych,

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- udzialéw w obcych podmiotach,

- funduszy specjalnych,

- zobowigzan i rezerw,

- przychodéw przysztych okresow,

- aktywow i pasywéw ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (np. zobowigzania
warunkowe);

3) na ostatni kwartat roku obrotowego do 15 dnia nastgpnego roku — w drodze spisu z natury:

- znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujacych si¢ na terenie strzezonym lecz
nieobjetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowa zapasOw: materiatow, potproduktow, wyrobow
gotowych, towarow,

- $rodkow trwatych (z wyjatkiem gruntow i Srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony) znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,

- maszyn 1 urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,

- skladnikow majatkowych objetych ewidencja ilosciowa,

sktadnikow majatkowych bedacych wtasnoscig obcych jednostek;

4) raz w ciggu dwoch lat — w drodze spisu z natury znajdujacych si¢ na terenie strzezonym i objetych
ewidencjg iloSciowo-warto§ciowg zapasOw: materiatow, potfabrykatow, wyrobow gotowych,
towarow;

5) raz w ciagu czterech lat — w drodze spisu z natury znajdujacych si¢ na terenie strzezonym: srodkoéw
trwalych (za wyjatkiem gruntow i tych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony), maszyn i

urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta.

2. Stan sktadnikéw okreslonych w ust. 1 pkt. 2 1 3 ustalony w drodze inwentaryzacji podlega pordwnaniu ze
stanem wynikajgcym z ewidencji ksiggowej z dnia, na jaki przypadta data spisu (uzgodnienie salda,
poréwnanie dokumentacji z ewidencjg), nie pozniejszy jednak niz ostatni dzien roku obrotowego. W

294



przypadku inwentaryzowania sktadnikow po dniu bilansowym stan sktadnikow ustalony w drodze spisu
(uzgodnien, porownan) koryguje si¢ odpowiednio o obroty zaistniate migdzy dniem konczacym rok
obrotowy a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.

3. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadza¢ zawsze rowniez (terminy

okazjonalne):

1) na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywow i
pasywow,

2) na dzien poprzedzajagcy postawienie jednostki w stan likwidacji lub upadtosci, w odniesieniu do
wszystkich sktadnikow aktywow 1 pasywow,

3) w przypadku polaczenia lub podziatu jednostek, w odniesieniu do wszystkich skladnikoéw
aktywow 1 pasywow,

4) w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki lub organu stanowigcego, w
odniesieniu do wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywow,

5 w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych
odpowiedzialno$cig materialng, w odniesieniu do wybranych sktadnikow aktywow i pasywow
lub wyodrebnionych komoérek organizacyjnych jednostki,

6) w razie powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych, w odniesieniu do wybranych
sktadnikow aktywow 1 pasywow lub wyodrgbnionych komoérek organizacyjnych jednostki,

7) zgodnie z planem inwentaryzaciji,

8) wedlug zarzadzenia inspektora kontroli skarbowe;.

§7
(Etapy inwentaryzacji)
1. Czynno$ci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastepujacych etapach:
1) czynno$ci przygotowawcze,
2) czynnosci wlasciwe,
3) czynnosci rozliczeniowe,
4) czynnosci poinwentaryzacyjne.
2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:
1) ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzaciji,
2) wydanie zarzadzenia wewnetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem sktadu
komisji inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczecia i zakonczenia prac oraz metody i terminu jej

rozliczenia,
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3)

4)

5)
6)

przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentow, materialtdow pomocniczych i ewentualnie
sprzetu mierniczego,

powiadomienie 0sob materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia inwentaryzacji (o ile
nie jest stosowna ,,zasada zaskoczenia”),

dokonanie podziatu pracy wsrdd cztonkow komisji,

przeszkolenie inwentaryzatorow.

3. Czynno$ci wlasciwe obejmuja:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych

przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spisOw z natury,

dokonywanie na biezagco wyceny spisywanych sktadnikéw majatkowych,

sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie wynikow
inwentaryzacji,

pobieranie o§wiadczenia od os6b materialnie odpowiedzialnych o braku uwag i zastrzezen co do
kompletnosci i Sposobu jego przeprowadzenia,

wystanie do bankéw i1 kontrahentow specyfikacji sald stanow ulokowanych tam $rodkow
pienieznych oraz rozrachunkéw (z wyjatkiem naleznosci spornych 1 watpliwych oraz
rozrachunkéw publicznoprawnych 1 z pracownikami, a takze z innymi osobami
nieprowadzacymi ksiag),

dokonanie — w odniesieniu do sktadnikow aktywow i pasywoOw nieobjetych inwentaryzacjg w
drodze spisOw z natury lub uzgodnien sald — poroéwnania danych ewidencji z odpowiednig
dokumentacjg oraz wyjasnienie i weryfikacje ewentualnych niezgodnosci,

zakonczenie inwentaryzacji wlasciwe] wraz z przygotowaniem materiatow dotyczacych
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych sktadnikow i
pomieszczen oraz ich stanu jako$ciowego,

sporzadzenie przez zespoOt spisowy sprawozdania i zlozenie go przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej.

4. Czynnosci rozliczeniowe obejmujg:

1)

2)

3)

4)

dokonanie wyliczenia wstepnego po zakonczeniu spisu w danej jednostce organizacyjnej z
udziatem, o ile jest to mozliwe, os6b materialnie odpowiedzialnych,

przekazanie peilnej dokumentacji inwentaryzacyjnej wraz z dowodami ostatnich operacji, do
komorki rozliczeniowej — ksiggowosci,

sprawdzenie dowodow 1 dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny,

sporzadzeniec koncowego wyliczenia oraz ustalenie roznic  inwentaryzacyjnych z
uwzglednieniem ubytkéw 1 kompensat,
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5) wyjasnienie powstania roznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek) oraz pobranie w
tym zakresie stosownych o§wiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych,

6) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajagcego w przypadku wystgpienia wysokich niedoboréw
w majatku,

7) opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych — dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna, a wniosek wymaga
zaopiniowania przez gtownego ksiggowego i radcg prawnego,

8) podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych,

9) rozliczenie i ujecia réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, na ktory przypadt termin
inwentaryzacji),

10) zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania wraz z wnioskami.

5. Czynnosci poinwentaryzacyjne wigzg si¢ najczesciej z poprawa gospodarnosci, doborem wlasciwych
osO6b na stanowiska zwigzane z odpowiedzialno$cig materialng, adekwatnosciag oznaczen i sposobow
magazynowania,  zagospodarowaniem  sktadnikow  zbednych. @ W  szczegdlnosci  czynnosci
poinwentaryzacyjne dotycza nastgpujacych zagadnien:
1) skutecznos$¢ ochrony majatku,
2) bezpieczenstwo 1 zgodno$¢ z przepisami przechowywania $rodkow pienigznych, papierow
wartosciowych, znakow skarbowych,
3) magazynowanie, sktadowanie, eksponowanie i konserwacja towarow i materiatow,
4) oznakowanie sktadnikow majatku jednostki w indeksy, numery inwentarzowe, jednostki miary,
ceny,
5) gospodarowanie majatkiem powierzonym przez osoby materialnie odpowiedzialne,
6) zabezpieczenie przed kradzieza czy pozarem,

7) przestrzeganie przepisow sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

§8

(Organizacja inwentaryzacji)

1. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki na wniosek gtownego
ksiggowego. Pozostatych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki na wniosek jej
przewodniczacego, w sktadzie co najmniej trzech osob.

2. Komisja inwentaryzacyjna moze by¢ powotana na wiecej niz jeden rok, z tym, ze okres jej dziatania w
niezmienionym sktadzie nie moze przekroczy¢ 3 lat.

3. Zespoty spisowe w sktadzie co najmniej dwoch oséb na kazde pole spisowe powotuje, sposrod osob o
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odpowiednich kwalifikacjach 1 doswiadczeniu, kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.

4. W sktad zespotow spisowych dokonujacych inwentaryzacji danego pola nie mogg wchodzi¢ pracownicy
odpowiedzialni materialnie w ramach tego pola oraz pracownicy ksiggowosci prowadzacy ewidencje¢
inwentaryzowanych sktadnikow.

5. W sktad zespotow spisowych moga by¢ powotywane osoby niebedace pracownikami jednostki (np.
eksperci).

6. Ust. 4 nie dotyczy pracownikoéw ksiegowosci prowadzacych ewidencje srodkow pienieznych w bankach,
rozrachunkow 1 innych aktywéw oraz pasywoOw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald lub
porownan danych ewidencji z dokumentacja.

7. Inwentaryzacji sktadnikéw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami
oraz poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami 1 ich weryfikacji dokonuja pracownicy
ksiggowosci, ktorych powotuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w porozumieniu z gldwnym
ksiggowym. Wysytane potwierdzenia do kontrahentdw sg podpisywane przez gtownego ksiegowego badz
osobe¢ przez niego wskazang.

8. Kontrolg czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawuja przewodniczacy lub
cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz powolani przez kierownika jednostki na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w uzgodnieniu z gtéwnym ksiggowym, kontrolerzy spisowi
(inwentaryzacyjni). Funkcje t¢ moga roéwniez petnic¢ pracownicy ksiegowosci.

9. Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub materialéw z tych czynnosci moze by¢ realizowana w trakcie
ich wykonywania badZz niezwlocznie po ich zakonczeniu. Kazdorazowo kontrola inwentaryzacji
odnotowywana jest na dokumentacji inwentaryzacyjnej w postaci adnotacji i podpisow o0sob kontrolujacych.
Z wynikéw dokonanych kontroli inwentaryzacji kontrolujacy sporzadzaja protokoty, podpisywane rowniez
przez osoby dokonujace inwentaryzacji i osoby odpowiedzialne materialnie.

10. W czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatorow moga bra¢ udziat biegli rewidenci, a w
przypadku spisu z natury osoby odpowiedzialne materialnie lub osoby przez nie wskazane. Na prawach
obserwatora mogg uczestniczy¢ w procesie inwentaryzacji rowniez inne osoby, ale wylacznie te, ktore

posiadaja pisemng 1 imienng zgode¢ kierownika komisji inwentaryzacyjne;j.

§9
(Inwentaryzacja technikg spisu z natury)
1. Spis z natury jest podstawowg technikg inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest przez zespoty spisowe,
do obowigzkoéw ktorych nalezy:
1) zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjna,
2) pobranie arkuszy spisu,
3) pobranie od 0sob materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych i koncowych,
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4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,
5) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegélnych sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie oraz
ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,
6) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

2. Przed przystgpieniem do spisOw z natury zespot spisowy otrzymuje za pokwitowaniem arkusze spisowe,
odpowiednio oznakowane w sposob umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem,
oraz pobiera od 0sob odpowiedzialnych materialnie o§wiadczenia wstgpne o stanie zabezpieczenia majatku i
ujeciu w ewidencji (w tym ksiggowej) wszystkich operacji gospodarczych.
3. Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukéw Scistego zarachowania stanowi dowod ksiggowy 1
podlega wymogom dowodu ksiggowego okreslonego w ustawie o rachunkowosci.
4. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnoséci osoby materialniec odpowiedzialnej za sktadniki majatku.
Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobe zastepujaca ja podczas spisu. W przypadku,
gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie 1 nie wyznaczyta innej osoby,
wowczas zespol spisowy musi sktadac sie co najmniej z trzech osob. W przypadku zmiany osoby (0séb)
odpowiedzialnej materialnie nalezy zapewni¢ mozliwo$¢ uczestniczenia przy ustalaniu stanu
inwentaryzowanych sktadnikéw oraz przy dokonaniu ich wpisu do arkusza spisowego zaréwno osobom
przekazujacym, jak i przejmujacym sktadniki oraz odpowiedzialnos¢ za nie.
5. Zespdt spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilo$ci inwentaryzowanych skltadnikow majatku
wynikajacej z ewidencji.
6. Zespol spisowy powinien wypehni¢ arkusze spisowe w sposob umozliwiajacy podzial ujetych w nim
sktadnikéw majatku wedlug miejsc przechowywania 1 wedtug osob materialnie odpowiedzialnych. Wpisane
do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych skladnikow majatku powinny odzwierciedla¢ stan
faktyczny 1 powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace w

inwentaryzacji (cztonkowie zespotu spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub wskazana przez
nig).

7. Ustalong z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilo§¢ spisywanych sktadnikow
rzeczowych lub pienigznych wpisuje si¢ do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po akcie dokonania takiego
pomiaru. Stan rzeczowych sktadnikdéw znajdujacych si¢ w nienaruszonym opakowaniu mozna ustala¢ w
drodze przeliczenia liczby opakowan i ustalenia ich zawartosci, a takze po stwierdzeniu autentycznosci pod

wzgledem ilo§ciowym oraz co do gatunku 1 jakosci.
8. W przypadku gdy rzeczywisty stan ustalony za pomoca szacunkow, obmiaréw i obliczen technicznych
nie r6zni si¢ od stanu wynikajacego z ksiagg rachunkowych wigcej niz o:

1) 3% dla substancji ptynnych znajdujacych si¢ w zbiornikach oraz towardéw sypkich znajdujacych sig

w zasobnikach liczonych w metrach sze$ciennych,
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2) 6% dla paliw statych, zwiru, piasku oraz artykulow przestrzennych przechowywanych w brytach
nieforemnych i przeliczanych z objetosci na wage,
wowczas za stan wynikajacy z natury przyjmuje si¢ stan ksiegowy.

9. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmnie;j:

1) nazwe ,,arkusz spisu z natury”,

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang, np. parafe przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane druki $cistego zarachowania,

4) okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg obmiaru),

5) nazwe pola spisowego,

6) godzing i date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

7) numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszczegoélnych grup sktadnikow (np. materialow —
w stosunku do kazdej z nich z podziatem na: pelnowarto$ciowe, uszkodzone, obce),

8) imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ i nazwisko osob wchodzacych w
sktad zespotu spisowego, a takze podpisy tych osob na kazdej stronie arkusza spisowego (w tym
0sOb obserwujacych inwentaryzacje),

9) numer kolejny pozycji spisowej,

10) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np. numer
inwentarzowy, inne cechy),

11) jednostke miary,

12) ilos¢ stwierdzong z natury ( po przeliczeniu, sprawdzeniu ),- na stronie na ktorej zakonczono

spis danej grupy sktadnikéw -umieszcza si¢ klauzulg "Spis zakonczono na poz...".

10. Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypehienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z wyjatkiem
ceny i wartosci, ktore podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik ksiggowosci (przy spisie towardw w
detalu lub gastronomii dane o cenach i warto$ci wpisuja do arkuszy zespoly spisowe).

11. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch, a w razie spisow zdawczo-odbiorczych w trzech
egzemplarzach, z ktorych kopie otrzymuja osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginal — ksiggowos$¢.

12. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaly. Zaréwno arkusze spisowe, jak i materiaty
pomocnicze powstatle w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), a takze o$wiadczenia osob
odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiegowe.

13. Zapisy btedne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podczas spisu w
obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.
Poprawianie zapisu powinno polegac¢ na skresleniu blednej tresci lub liczby w taki sposdb, aby pierwotna

tres¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok
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skroconych podpisow przewodniczacego zespotu spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a
takze osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty
dokonanej poprawy. Nie mozna poprawia¢ cze$ci wyrazu lub liczby.

14. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje si¢ sktadniki niepelnowartosciowe, uszkodzone lub o wartosci
obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach), jak rowniez zapasy
obce.

15. Inwentaryzacja gotowki oraz innych walorow znajdujacych si¢ w kasach (czeki, weksle, bony, inne
sktadniki) podlega ujgciu w protokotach inwentaryzacji kasy.

16. Podczas inwentaryzacji srodkow pieni¢znych w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza nie tylko stan
gotowki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce zasad obrotu gotowkowego, a w

szczeg6lnosci:

7) prawidlowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki,
8) przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,
9) prawidlowos¢ zabezpieczenia srodkoéw pienigznych w drodze z banku do kasy i z kasy do banku,
10) prawidtowos¢ udokumentowania przychodéw i rozchoddéw gotéwki w kasie i ujecia ich w
raporcie kasowym,
11) prawidtowos$¢ prowadzenia raportow kasowych,
12) ustalenie, czy kasjer potwierdzit na piSmie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie.
17. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelno$ci spisu lub w pozniejszym terminie (np. podczas
wyceny przez pracownika ksiggowosci), ze spis z natury w catosci lub w czgdci zostal przeprowadzony
nieprawidlowo, niezbedne jest ponowne przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.
18. Po zakonczeniu spisOw z natury zespoty spisowe opracowuja i1 sktadajg przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem sktadnikow, rozliczenie z
pobranych arkuszy spisowych, o$wiadczenia wstgpne i koncowe 0sob odpowiedzialnych materialnie oraz
sprawozdanie zawierajace informacje o:
1) przebiegu spisu,
2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow,
3) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji,

4) ruchu sktadnikow w czasie inwentaryzacji.

§10
(Inwentaryzacja technika uzgodnienia sald)
1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiggowych aktywow droga otrzymania od bankoéw i

uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki
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stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.
2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji w stosunku
do:
1) srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) nalezno$ci oraz udzielonych pozyczek,
3) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majatkowych.
3. Inwentaryzacja nalezno$ci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow
majatkowych moze by¢ rozpoczeta trzy miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczona do 15
stycznia nast¢pnego roku.
4. Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”.
5. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:
1) naleznosci sporne i watpliwe,
2) nalezno$ci z pracownikami,
3) nalezno$ci wobec kontrahentow (osoby fizyczne) nieprowadzacych zadnych ksigg rachunkowych,
4) naleznosci z tytutldw publicznoprawnych,
5) przypadki, w ktorych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda,
6. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze odbywac si¢ w nastepujacych formach:
1) pisemnej na drukach ogdlnie dostgpnych z wykorzystaniem nastgpujacej procedury:

a) stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B)
wysylane sg do dtuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach
ksiegowosci,

b) jeden z egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodoéw zrodtowych
sktadajacych si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,

4) poprzez potwierdzone telefonicznie, tym, ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z
przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajgcg co najmniej:

a) numer konta analitycznego,

b) kwote salda nalezno$ci z wyszczeg6lnieniem pozycji sktadajacych sie na to saldo,

C) imig¢ i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,

d) podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald) z pieczatka
imienng oraz pieczatka firmy.

7. W informacji przesylanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednic:
1) pieczeé firmy,
2) kwote salda konta,
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3) wyszczegodlnienie pozycji sktadajgcych si¢ na saldo z podaniem dowodoéw zrodlowych (nr faktury,
kwota),
4) podpis gldéwnego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznione;.
8. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” Iub ,,Saldo
niezgodne z powodu.... ”.

9. W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat, wowczas takie saldo

podlega weryfikacji ze wzgledu na utrate wartosci.

10. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego S$rodkow pienigznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankoéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu $rodkéw pienigznych i rozliczeniu ewentualnych
roéznic. Stan $rodkdéw pienieznych zostaje potwierdzony przez bank wyciggiem bankowym. W przypadku
stwierdzenia btedow w operacjach na rachunkach bankowych jednostki, nalezy niezwlocznie powiadomic o

tym bank.

11. Rezultaty weryfikacji sald znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole oraz, jesli to konieczne,
wnoszone sg w urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz analitycznej odpowiednie korekty i adnotacje o

tym fakcie.

§11

(Inwentaryzacja drogq poréwnania stanow ewidencyjnych z dokumentacja)

1. Aktywa 1 pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisOw z natury lub uzgodnienia sald sg
inwentaryzowane metoda weryfikacji dokumentowej. Metoda ta polega na ustaleniu realnosci aktywow i
pasywow w drodze porownania stanow ksieggowych istniejacych w ksiggach rachunkowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtornych, rejestrach, kartotekach. W przypadku
rozbieznosci koryguje si¢ odpowiednio stany ewidencyjne.

2. W przypadku gdy sktadniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metoda potwierdzenia sald lub droga
spisu z natury nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane, muszg by¢ poddane inwentaryzacji poprzez

poréwnanie danych ewidencji z dokumentacjg, ich analize 1 weryfikacjeg.

3. Ustala si¢ nastepujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow:

Przedmiot weryfikacji Sposob weryfikacji
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wartosci niematerialne i prawne

sprawdzenie wysoko$ci 1 terminowosci odpiséw oraz ich

zgodnos$ci z prawem

rozrachunki publicznoprawne

poréwnanie sald koncowych tytutéw podatkowych z
deklaracjami i zeznaniami (dodatkowo, mimo braku

obowigzku, potwierdzenie wplat i zwrotéw)

materiaty w drodze i1 dostawy

niefakturowane

sprawdzanie  przysziego  zafakturowania  dostaw

niefakturowanych oraz wptywu do jednostki materiatow

zafakturowanych wczesniej

srodki trwale w budowie

sprawdzenie zapisOw na kontach analitycznych i analiza

ich zgodnosci z zaawansowaniem budowy

srodki pieni¢zne w drodze

sprawdzenie ich pozniejszego wpltywu na wlasciwe konta

rozrachunki z tytutu

wynagrodzen

sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list ptac, a takze
wyptat 1 wynikajacych z nich w najblizszym czasie

wynagrodzen

roszczenie z tytutu niedoborow i

szkod oraz roszczenia sporne

sprawdzenie zasadnos$ci ich wykazania oraz poprawnosci

wyceny

Fundusze jednostki
(zalozycielskie, podstawowe,
zasadnicze)  oraz  pozostalte

fundusze bedace w dyspozycji
jednostki np. zf$s, celowe i1 inne

specjalnego przeznaczenia

sprawdzenie zgodno$ci z aktami konstytucyjnymi
jednostki oraz poprawno$ci ujetych zmian w stanie

funduszy

rozliczenia miedzyokresowe

sprawdzenie, czy przyjeto poprawne okresy rozliczen oraz

czy nadal istnieje powod ich tworzenia

4. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole zarowno w zakresie

potwierdzen, jak i stwierdzonych rozbieznosci.

§12

(Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzacji)

1. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, dopuszcza si¢
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zatwierdzone przez kierownika jednostki uproszczenia inwentaryzacji. Uproszczenia te polegajg na:

1) zastgpieniu spisOw z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze, co odnosi si¢ do
sktadnikéw objetych jedynie ewidencja iloSciowa, zapaséw obcych oraz materialow bibliotecznych, a takze
matoseryjnej i jednostkowej produkcji w toku,

2) zastgpieniu pelnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mie¢ miejsce w przypadku konieczno$ci
przeprowadzenia kontroli majatku (przy podejrzeniu kradziezy, malwersacji lub naduzy¢ ze strony osob
odpowiedzialnych materialnie lub z zewnatrz).

2. Uproszczona inwentaryzacja jest stosowana:

e w S$rodkach trwatych 1 o charakterze wyposazenia — polega to na poréwnaniu stanu wynikajacego z
ewidencji ksiggowan ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu stwierdzonych roznic
ilosciowych,

e w Srodkach trwatych o charakterze wyposazenia wydanych pracownikom do stalego uzywania —
polega to na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom przedmiotéw w
oparciu o dowody i ewidencje¢ i uzyskaniu potwierdzenia zgodnos$ci przez pracownika. Mozna
zastosowa¢ tez metode poréwnanie stanu ewidencyjnego z dokumentami zawierajacymi
pokwitowanie ich pobrania. Z porownania tego nalezy sporzadzi¢ protokot,

e W stosunku do ksigzek znajdujacych si¢ na stanie urzedu, przez wyrywkowe porownanie zapisOw ze
stanem rzeczywistym. Powinno by¢ to potwierdzone podpisami 0s6b przeprowadzajacych

porownanie.

§13

(Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych)

1. Wycena sktadnikow majatku dokonywana jest przez ksiggowego badz przez inng osobg¢ przez niego
wskazang przy wspoludziale przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej bezposrednio na arkuszach
spisowych. Wycena ta ma za zadanie pordOwnanie stanu ewidencyjnego (ksiegowego) 1 rzeczywistego
stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji.

2. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje si¢ przez przemnozenie spisanych na arkuszach
lo$ci przez stosowang w ksiegowosci jednostki cene. Wycena ta dokonywana jest bezposrednio na potrzeby
rozliczenia inwentaryzacji, w tym osob odpowiedzialnych materialnie.

3. Do ujecia w sprawozdaniu finansowym moze zaistnie¢ konieczno$¢ korekty wyceny zasobow jednostki
aktywow stosownie do postanowien zawartych w opisie przyjetych metod wyceny opartych na przepisach
(art. 28-41) ustawy o rachunkowosci. Korekty takiej w ujeciu merytorycznym i technicznym dokonuje
gtowny ksiggowy.

4. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikoéw ustala si¢ réznice inwentaryzacyjne w drodze
poréwnania standw z natury ze stanami ewidencyjnymi. Dla sktadnikow ewidencjonowanych ilosciowo i

wartosciowo lub tylko ilosciowo podstawg ustalenia réznic inwentaryzacyjnych sg rozbieznosci ilosciowe,
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natomiast dla sktadnikow ewidencjonowanych tylko wartoSciowo ustala si¢ réznice w wartosci dotyczace
catego pola spisowego.
5. llosciowo-warto$ciowe roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych spisOw z natury
lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych, zapewniajacych mozliwos¢:
1) powigzania poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami zestawien roznic
inwentaryzacyjnych,
2) ustalenia tgcznej wartosci niedoboréw i nadwyzek z podzialem na pola spisowe i konta analityczne.
6. Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynikajacego z inwentaryzacji i stanu ewidencyjnego réznice
moga wystapi¢ jako:
1) niedobér objetych inwentaryzacja sktadnikow majatku — jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w
drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowe;j,
2) nadwyzka objetych inwentaryzacja sktadnikow majatku — jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w
drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiegowej,
3) szkody — jezeli nastgpuje catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanych
sktadnikow majatku.
11. Ubytki naturalne stanowig niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm dopuszczalnego

zmniejszenia ilosci, wskutek fizykochemicznych wtasciwosci okreslonych sktadnikow.

7. Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstatych réznic w oparciu o wyjasnienia
dotyczace przyczyn powstania niedoborow 1 nadwyzek.

8. Kazdorazowo decyzj¢ w sprawie ksiggowego ujecia roznic inwentaryzacyjnych, ujecia w koszty,
przychody, lub obciazenia osob winnych za niedobory podejmuje kierownik jednostki na podstawie

wnioskow komisji zawartych w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

9. Réznice wynikaja z nastepujacych przyczyn:
1) pomylek w ewidencji dotyczacej wpisania zlej jednostki miary, niewlasciwej ilosci wydanego
sktadnika,
2) bledow podczas spisu z natury, np. pomylek w ilosci spisanych sktadnikow, przeoczenia niektorych
asortymentow,
3) niewlasciwych zapisow w ewidencji ksiegowe;j,
4) braku ksiggowan protokolow zniszczen i dokumentow likwidacji,
okresla si¢ jako rdznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwiazku z tym zapisy w ksiggach

rachunkowych, jesli przyczyny te zostang bezspornie udowodnione (udokumentowane).

10. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne w zalezno$ci od przyczyn ich powstania rozlicza si¢ w ksiggach

rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwyzki pozorne,

2) niedobory lub nadwyzki podlegajgce kompensacie,
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3) niedobory i szkody zawinione,

4) niedobory i szkody niezawinione,

5) ubytki naturalne.
11. Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody, po uwzglednieniu kompensat, odnoszone sg w
ciezar pozostalych kosztow operacyjnych, a nadwyzki skladnikow aktywdéw obrotowych — na dobro
pozostatych przychodow operacyjnych.
12. Ksiggowania zwigzane z rozliczaniem réznic inwentaryzacyjnych dokonywane sa na podstawie decyzji
kierownika jednostki podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez glownego
ksigegowego.
13. Niedobory sktadnikoéw majatku objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowa moga by¢ kompensowane
nadwyzkami tych skladnikoéw majatku, stwierdzonymi na podstawie tego samego spisu z natury.

Kompensaty dokonuje sie, jezeli spetnione sg jednoczesnie nastepujace warunki:

1) niedobdr i nadwyzka wystgpily w tym samym okresie i ujawnione zostaly w tym samym spisie z
natury,
2) niedobor i nadwyzka dotycza sktadnikow majatku powierzonych tej samej osobie materialnie
odpowiedzialnej,
3) niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikoéw majatku, tj. o tej
samej nazwie, zblizonych wlasciwosciach lub podobnym wygladzie.
14. Dokonujac kompensaty, stosuje si¢ zasade nizszej ceny 1 mniejszej ilosci, tzn. w celu okreslenia
dopuszczalnej ilosci 1 wartosci kompensaty przyjmuje si¢ mniejszag z dwu wystepujacych wielkosci

niedoboru lub nadwyzki. W zwiazku z tym moga powsta¢ nastepujace przypadki:

1) kwota réznicy w postaci niedoboru rowna si¢ kwocie roznicy w postaci nadwyzki — jezeli ilosci i
ceny jednostkowe kompensowanych artykuléw sg sobie rowne,

2) po kompensacie pozostaja roéznice iloSciowe — jezeli ceny jednostkowe kompensowanych
sktadnikéw majatku sg jednakowe, a ilo$¢ niedoboru 1 nadwyzki rézne,

3) po kompensacie powstaja roznice wartosciowe — jezeli ilo$¢ niedoboru i nadwyzki kompensowanych
sktadnikow sg jednakowe, za$ ceny rdzne,

4) po kompensacie pozostajg roznice iloSciowe i1 wartosciowe — jezeli rozne sg ilosci i ceny
jednostkowe kompensowanych sktadnikdéw, a zatem i rdzna jest wartos¢ niedoboru i nadwyzki.

15. Roznice wartosciowe z tytulu kompensat podlegaja rozliczeniu i jednostka moze je uzna¢ za zawinione

(obcigzajac osobe materialnie odpowiedzialng) lub uznac jako niezawinione i1 odpisa¢ w koszty.

16. Rdznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majatku objetego inwentaryzacja, ustalona w
wyniku pordwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw z nadwyzkami, moze by¢ uznana za niedobor
zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:
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1) za zawiniony uznaje si¢ niedobdr (szkode) bedacy nastepstwem dziatania lub zaniedbania
obowigzkow osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

2) niedobor (szkode) kwalifikuje si¢ jako niezawiniony, jezeli postgpowanie wyjasniajace
przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazato, ze powstal on z przyczyn wykluczajacych
odpowiedzialno$¢ osoby, ktorej powierzono inwentaryzowane sktadniki majatku.

17. Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikow majatku za zawiniony, badz niezawiniony
podejmuje kierownik jednostki, przyjmujac za podstaw¢ wyniki postgpowania wyjasniajacego
przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania niedoboru (szkody) nie sg znane,

woweczas traktuje si¢ go jako niedobdr niezawiniony.

18. Decyzje o obciazeniu réwnowartoscig niedoboru (szkody) niezawinionego lub zawinionego osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete inwentaryzacja, podejmuje kierownik jednostki,

ktoéry ustala wysokos¢ roszcezenia od tej osoby.

19. Rownowarto$¢ roszczenia z pkt. 18 okresla si¢ w wielkos$ci uznanej za zawiniong. Zwykle warto$¢ ta
ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szczegoélnych przypadkach wymagajacych uzasadnienia

wartos$¢ ta moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona w kwocie stwierdzonego niedoboru.

§14
(Przechowywanie dokumentow inwentaryzacyjnych)
1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

2) plan inwentaryzacji (harmonogram),

3) arkusze spisowe,

4) oswiadczenia wstepne oraz oswiadczenia po zakonczonym spisie z natury osob materialnie

odpowiedzialnych,

5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

6) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

7) protokoét rozliczenia wynikdéw inwentaryzacii,

8) potwierdzenia sald naleznosci,

9) protokoét z przeprowadzonej weryfikacji.
2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki, w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych. Zbiory
dokumentow inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ okre§leniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowym
lat (np. ,,Spis z natury $rodkow trwatych w 20xx r.”).
3. Dokumentacj¢ z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowaé oddzielnie za kazdy

kolejny rok.
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W ostatniej czesci instrukcji inwentaryzacyjnej zamieszcza si¢ opis procedury zwigzanej z
przechowywaniem dokumentéow inwentaryzacyjnych. Dokumenty ksiegowe, w tym inwentaryzacyjne,
powinny by¢ ulozone w kolejnosci dostosowanej do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych w podziale
na grupy tematyczne, miesiace i lata oraz w sposéb zapewniajacy latwe odszukanie. W tym celu zwykle
zbiory dokumentéw s3 oznakowane: nazwg jednostki, do ktérej naleza, miejscem przechowywania,
nazwg rodzaju dokumentéow (np. arkusze spisu z natury), symbolem akt (kategoria A lub B), okresleniem
okresu, ktorego dotycza (rok, miesiac), jednoznacznymi numerami Ponizej zamieszczone jest

przykladowe oznakowanie akt z dowodami ksiegowymi dotyczacymi arkuszy spisu z natury.

Urzad .....,.X" Nazwa jednostki

Skladnica Akt

Ksiegowych Miejsce przechowywania
DFK-321-ASN Symbol akt

Arkusze Spisu z Nazwa dowodu

Natury Kategoria archiwalna

B-5 Miesiac i rok Numery dowodow
X11/20xx (poczatkowy i koficowy)

Od Nr 001 do Nr 056

Akta oznaczone symbolem A stanowig materiaty archiwalne przechowywane trwale, natomiast
oznaczone symbolem B - akta przechowywane przez ograniczony okres, po ktorym sa
niszczone. Cyfra arabska po symbolu B {np. B-5) oznacza liczbe lat przechowywania dokumentow,
liczonych od poczatku roku nastgpnego po roku obrotowym, ktérego dane dokumenty dotycza.
Klasyfikowanie kategorii akt oraz liczbe lat przechowywania dokumentow ksiegowych
reguluje art. 74 Ustawy o rachunkowosci. W przypadku dokumentéw inwentaryzacyjnych
okres przechowywania wynosi 5 lat Szczegélnie w konteksScie inwentaryzacji warto
podkreslié, ze okresy przechowywania ujete powyzej oblicza si¢ od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza. Ponadto archiwowane
zbiory dokumentdéw powinny by¢ przechowywane w siedzibie zarzadu jednostki lub oddziatu w
postaci oryginalnej, w sposob zapewniajacy nalezng ochrone przed niedozwolonymi zmianami i
rozpowszechnianiem oraz uszkodzeniem lub zniszczeniem. W szczegolnosci sytuacja ta dotyczy

dokumentow zwigzanych z inwentaryzacja.

309



