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Inwentaryzacje mozna zaczaé trzy miesigce przed koacem roku
hilansowego

W celu unikniecia natezenia prac na koniec roku obrotowego mozna juz rozpoczaé inwentaryzacje. Zgod-
nie z art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci termin inwentaryzacji naleznosci uwaza sie za dotrzy-
many, jezeli rozpoczeto ja nie wezesniej niz 3 miesigce przed koiacem roku ohrotowego, a zakoiiczono do
15. dnia nastepnego roku.

Jednym z elementéw rachunkowosci, zgodnie z art. 4 ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowosci (dalej:
UoR), jest okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywéw
i pasywow. Przeprowadzenie tych czynnosci jest podstawowym warunkiem uzyskania rzetelnych
informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdania finansowego.

Zatem obowigzek przeprowadzenia prac inwentaryzacyjnych cigzy na wszystkich podmiotach pro-

wadzacych ksiegi rachunkowe zgodnie z ustawg o rachunkowosci. A wigc dotyczy przede wszystkim:

« 0s6b prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej,

o 0s0b fizycznych prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza, spotek cywilnych i osobowych prawa
handlowego, jesli prowadza obowigzkowo (po przekroczeniu progu 1,2 mln euro przychodéw)
lub dobrowolnie ksiegi rachunkowe,

o 0s0b zagranicznych, oddzialéw i przedstawicielstw przedsigbiorcow zagranicznych, w rozumie-
niu przepiséw o swobodzie dziatalnosci gospodarczej;
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« jednostek niewymienionych wczesniej, jezeli
otrzymujg one na realizacje zadan zleconych
dotacje lub subwencje z budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorial-
nego lub funduszéw celowych,

« jednostek sektora finanséw publicznych.

Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji

dotyczy takze podmiotéw, ktore przygotowu-

ja sprawozdania finansowe zgodnie z Miedzy-
narodowymi Standardami Sprawozdawczo$ci

Finansowej/Migdzynarodowymi Standardami

Rachunkowosci. Regulacje te nie zawieraja przepi-

sow zwigzanych miedzy innymi z prowadzeniem

ksigg rachunkowych i innych aspektéw orga-
nizacyjno-technicznych, a zatem na podstawie
art. 2 ust. 3 UoR nalezy w tym zakresie stosowa¢
wymogi wynikajace z ustawy o rachunkowosci.

Pamietaé tez nalezy, ze regulacje prawne, ktore

maja zastosowanie w jednostkach prowadzacych

ksiegi rachunkowe, to nie tylko ustawa o rachun-
kowosci, ale takze:

o dzial pigty ustawy z 26 czerwca 1974 r.

— Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r.

poz. 1502 ze zm.),

rozporzadzenie Rady Ministréw z 10 paz-

dziernika 1975 r. w sprawie warunkéw odpo-

wiedzialnosci materialnej pracownikéw za
szkode w powierzonym mieniu (tekst jedn.:

Dz.U. 21996 r. nr 143, poz. 662),

rozporzadzenie Rady Ministrow z 4 pazdzier-

nika 1974 r. w sprawie wspolnej odpowiedzial-
nosci materialnej za powierzone mienie (tekst

jedn.: Dz.U. 21996 r. nr 143, poz. 663),

« obowiazujace w jednostce zasady (polityka)
rachunkowosci i zakladowy plan kont.

Inwentaryzacja jest niestety czgsto postrzegana
tylko jako obowiazek wynikajacy z przepisow
prawa. W istocie jest to jednak takze okazja do
zweryfikowania nie tylko rzetelnosci i aktualno-
$ci prowadzonej ewidencji, ale przede wszyst-
kim przyjrzenia si¢, w jaki sposob jest chroniony
i zarzadzany majatek jednostki, jak pracowni-
cy wywiazuja sie z zadan na nich cigzacych. Na

pierwszymi miejscu nalezy rozpatrywaé zatem

funkcje kontrolno-rozliczeniowa inwentaryza-

cji. Obowigzek przeprowadzenia prac wynikajacy

z ustawy o rachunkowosci ma by¢ ,,przypomnie-

niem” i wskazaniem, jak wazna jest to funkcja.

Z drugiej strony ma zabezpieczy¢ jej nalezyte

wykonanie. A wigc mozna wskazac, ze celem kaz-

dej inwentaryzacji (nie tylko tej tzw. rocznej) jest:

1) prawidiowe, rzetelne i wiarygodne ustalenie rze-
czywistego stanu aktywow i pasywow jednostki,

2) pordwnanie ustalonego stanu faktycznego
ze stanem ewidencyjnym (ksiegowym),

3) ustalenie i wyjasnienie ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych, tj. miedzy stanem rze-
czywistym a stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych,

4) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiagg
rachunkowych do ich zgodno$ci ze stanem
faktycznym, a tym samym zapewnienie real-
nosci wynikajacych z nich informacji eko-
nomicznych zestawianych w sprawozdaniu
finansowym,

5) rozliczenie os6b odpowiedzialnych za powie-
rzone im skltadniki majatku,

6) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci
sktadnikéw majatku jednostki, co jest szcze-
golnie istotne dla wyceny bilansowej akty-
WOW i pasywow,

7) stworzenie warunkéw do usprawnienia
gospodarki majatkiem przez przeciwdziata-
nie ujawnionym przejawom nieprawidtowo-
$ci i marnotrawstwa, czyli przeciwdzialanie
nieprawidlowo$ciom w gospodarowaniu
majatkiem jednostki.

Aby mogly by¢ realizowane te cele inwentary-

zacji, przeprowadzajac ja, nalezy kierowac si¢

okreslonymi zasadami.

Warto wskazad, ze istniejg nastepujace rodza-

je inwentaryzacji:

1) pelnainwentaryzacja okresowa, polegajaca na
ustaleniu stanu wszystkich sktadnikow akty-
wow i pasywow znajdujacych sie w inwenta-
ryzowanej jednostce organizacyjnej;

2) pelna inwentaryzacja ciagla, polegaja-
ca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywi-
stego stanu poszczegdlnych skladnikéw
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majatku z zachowaniem terminéw czestotli-
wosci inwentaryzacji okreslonych w ustawie
o rachunkowosci (nalezy réwniez sporzadzi¢
plan, wedtug ktdrego inwentaryzowane beda
sktadniki majatku). Warunkiem stosowania
tego rodzaju inwentaryzacji jest prowadze-
nie ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej sktad-
nikéw sktadowanych na terenie strzezonym;

3)

4)

wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub
ciagta, polegajaca na ustaleniu w ciggu roku,
w dowolnym terminie, rzeczywistego stanu
cze$ci skladnikow majatku, z ogétu powie-
rzonych danej osobie materialnie odpowie-
dzialnej;

inwentaryzacja uproszczona, zarzadzana na
wniosek zlozony przez przewodniczacego

Tabela. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji

Jej realizacja
Polega na przeprowadzeniu inwentaryzacji w terminach zgodnych z planem i z zachowaniem
czestotliwosci wymaganej ustawg o rachunkowosci, umozliwiajacych przygotowanie zamkniecia
ksiag rachunkowych

lasada

Terminowosci
i czestotliwosci

Podwadjnej Polega na pomiarze sktadnikéw majatkowych przez dwie osoby, w celu wyeliminowania ewentualnych
kontroli niedoktadnosci w liczeniu i uzyskania pewnosci, ze sktadniki majgtkowe zostaty policzone zgodnie
ze stanem faktycznym, przejawia sie odpowiednio licznym sktadem zespotdw spisowych,
uczestnictwem w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej, ktdra tez obserwuije przebieg spisu i jego
prawidtowosé, uczestnictwem w spisie kontroleréw spisowych, weryfikowaniem prawidtowosci
ustalania sald w drodze potwierdzenia salda i weryfikacji zapisdw przez co najmniej dwie osoby
Tzw. zamknig- | Polega na dokonywaniu spisu, jesli to mozliwe, przy zamknigtych drzwiach, co oznacza, ze w czasie
tych drzwi inwentaryzacji nie dokonuije sie zadnego obrotu mieniem, wydania i przyjecia zapaséw odbywajg sie wg $cisle
okreslonych regut. Zasada ta przejawia sig tez tym, ze ustala sie salda na okreslony dzien, a nie w okresie
Rzetelnego Konieczne jest ustalenie rzeczywistego, prawdziwego i obiektywnie stwierdzonego stanu
obrazu inwentaryzowanych aktywdw i pasywdéw, zasada majgca decydujgce znaczenie przy ocenie
rzetelno$ci, prawidtowosci i kompletno$ci inwentaryzacii, a polegajaca na dokfadnym pomiarze,
identyfikacji nazw, symboli, cen oraz wartosci pienieznej i uzytkowej
Kompletnosci Polega na kompletnym objeciu spisem wszystkich sktadnikéw majgtkowych, objetych ewidencija
(kompleksowosci) | bilansowa, a bedacych na stanie jednostki; ma ona zastosowanie szczegdlnie w czasie inwentaryzacii
zdawczo-odbiorczej oraz w zwigzku ze zmiang formy wiasnosci
Kolejnosci Polega na okresleniu kolejnosci prac w czasie inwentaryzacji, co przyczynia sie do usprawnienia spisu
zdarzen i skrécenia go w czasie. Realizacja tej zasady polega na ustaleniu harmonograméw i planéw inwentaryzagii

Zaskoczenia Polega na przeprowadzeniu spisu w momencie nieoczekiwanym; szczegdlnie stosowana
do niezapowiedzianych kontroli gotdwki w kasie, a takze wobec o0sdb, do ktdrych istnigje
ograniczone zaufanie, nie jest stosowana w czasie inwentaryzacji rocznej, ale w czasie

inwentaryzacji kontrolnych o charakterze wyrywkowym

Polega na tym, ze w spisie z natury powinna uczestniczy¢ osoba materialnie odpowiedzialna
za powierzone jej mienie, a jedynie w wyjatkowych sytuacjach (np. w czasie choroby) moze
uczestniczy¢ osoba upowazniona przez osobe materialnie odpowiedzialng, a jesli nie jest
to mozliwe, to skiad komisji nalezy poszerzyé do co najmniej trzech oséh. Jedna z nich powinna
reprezentowaé interesy osoby odpowiedzialnej materialnie

Uczestnictwa
w spisie 0soby
materialnie
odpowiedzialnej

Komisyjnosci Polega na przeprowadzaniu spisu z natury przez co najmniej dwie osoby, co zwigksza wiarygodnoscé,
niepodwazalnos$¢ takich spisdw, takze w procesach sgdowych o roszczenia z tytutu niedobordw;
rdwniez metody pozostale wykorzystujg prace zespotowa, kontrole przez przetozonego lub inng
osobe przeprowadzonych weryfikacji sald i dokumentéw

Fachowosci Polega na dobieraniu do zespotdw spisowych tylko 0séb posiadajgcych fachowa wiedze, znajgcych

zespotéw gospodarke magazynowa, a takze wykazujgcych sie znajomo$cig asortymentows spisywanych

spisowych sktadnikdw. Realizuje sie jg takze poprzez przeprowadzenie szkolenia przedinwentaryzacyjnego,

w trakcie ktdrego zespoty spisowe zostajg zapoznane nie tylko z przebiegiem inwentaryzacii,
ale przede wszystkim ze specyfikg spisywanych aktywoéw
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komisji inwentaryzacyjnej w porozumie-
niu z gtéwnym ksiegowym. Uproszczona
inwentaryzacja trwale oznaczonych nume-
rami inwentarzowymi srodkdw trwatych oraz
wyposazenia polega na sprawdzeniu prawid-
towosci ich ewidencji ksiegowej przez bez-
posrednie poréwnanie jej danych ze stanem
rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnie-
niu réznic inwentaryzacyjnych.
Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ prze-
prowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie
wywrg istotnie ujemnego wplywu na zapew-
nienie poprawnego, jasnego i rzetelnego przed-
stawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz
wyniku finansowego jednostki (art. 4 ust. 4 UoR).

Instrukcja inwentaryzacyjna jest jednym z ele-

mentéw dokumentacji polityki rachunkowosci.

Opisuje szczegdly zwigzane z przygotowaniem,

przebiegiem oraz rozliczeniem inwentaryzacji.

Nie ma wzoru takiej instrukcji - zalezy ona od

specyfiki, rodzaju i wielko$ci prowadzonej dzia-

talnosci oraz rodzaju majatku, ktérym jednost-
ka dysponuje.

Instrukcja ma by¢ w kazdej jednostce przewodni-

kiem, w jaki sposob nalezy przeprowadzi¢ inwen-

taryzacje poszczegolnych skladnikéw aktywow

i pasywow. Powinna zatem zawiera¢ informacje

obejmujace co najmnie;j:

« metody i techniki inwentaryzacji,

o stowniczek pojec¢ inwentaryzacyjnych,

« opis przygotowan (zarzadzenia wewnetrzne,
zespoly komisji inwentaryzacyjnej i kontro-
leréw spisowych, powolanie komisji inwen-
taryzacyjnej, harmonogram itp.),

o opis przeprowadzania inwentaryzacji,

« opis sposobu kontroli przebiegu czynnosci
inwentaryzacyjnych,

o zasady przeprowadzania inwentaryzacji sktad-
nikéw nietypowych,

o ruch skltadnikéw w czasie trwania procesu
inwentaryzacyjnego,

« postepowanie przy ujawnianiu skladnikow
uszkodzonych,

« ustalanie, wyjasnianie i weryfikacje réznic
inwentaryzacyjnych,

o warunki i przypadki dopuszczania kompen-
sat niedoboréw i nadwyzek,

« informacje dotyczace sposobu rozliczania
inwentaryzacji (rozliczanie os6b materialnie
odpowiedzialnych).

Instrukcja inwentaryzacyjna moze stanowic odreb-
ny element wewnetrznego prawa kazdej jednostki
i dodatkowy element dokumentacji opisujacej przy-
jete przez nig zasady (polityke) rachunkowosci. Ma
ona charakter generalny i nie musi by¢ wydawana
co roku, a jedynie w miare potrzeb aktualizowana.
Na podstawie instrukeji inwentaryzacyjnej kierow-
nik jednostki (lub upowazniona przez niego oso-
ba) wydaje zarzadzenie w sprawie inwentaryzacji
poszczegolnych sktadnikéw aktywow.

Elementy instrukcji inwentaryzacji
Instrukcja inwentaryzacyjna w firmie sklada sie
z nastepujacych czesci:
1. Czeséé wstepna.
2. Cel inwentaryzacji.
3. Techniki inwentaryzacyjne i ich zakres podmioto-
wy.
4. Formy i metody inwentaryzacyjne.
5. Terminy przeprowadzania inwentaryzacji.
6. Etapy inwentaryzacji.
7. Kompetencje organdw i 0sdb powotanych do
wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych.
8. Powotanie i okreslenie zadan komisji inwentary-
zacyjnej.
9. Spis z natury.
10. Potwierdzenia sald.
11. Pordwnanie standw.
12. Uproszczenia inwentaryzacji.
13. Réznice inwentaryzacyjne.

Ustawa o rachunkowosci przede wszystkim regu-
luje termin przeprowadzania tzw. inwentaryza-
cji rocznej, czyli tej, ktora ma dostarczy¢ danych
do sporzadzenia rzetelnego i wiarygodnego spra-
wozdania finansowego.
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Tabela. Czestotliwo$¢, terminy i formy inwentaryzacji rocznej

Rodzaj sktadnikow
podlegajacych
inwentaryzacji

2

. Srodki pieniezne i papiery

wartoséciowe

Srodki pienigzne znajdujace

sie w bankach na rachunkach
biezacych, na rachunkach lokat,
w depozytach itp.

Zasoby znajdujgce sig w innych
jednostkach (z wyjgtkiem
znajdujacych sie w jednostkach
$wiadczacych ustugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne oraz
skiadowania)

Naleznosci, w tym: pozyczki
(z wytgczeniem naleznosci
spornych, watpliwych,
publicznoprawnych i od 0séh
nieprowadzacych ksigg
rachunkowych)

Naleznosci sporne, watpliwe,
publicznoprawne i od 0séh
nieprowadzacych ksigg
rachunkowych

Zobhowiazania wszelkiego rodzaju

Niewymienione wyzej aktywa

i pasywa, a takze wymienione —
jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie sald

z przyczyn uzasadnionych nie
byto mozliwe

Obce zasoby przyjete przez
jednostke do przerobu,
przechowania, w najem

lub dzierzawe

Sposdb inwentaryzacji

spisy z natury
- czestotliwosé
dokonywania - rocznie

3

Znajdujace sie w jednostce
(w sejfach, kasach
pancernych itp.) —

co najmniej na dzied
bilansowy

uzgodnienie
(potwierdzenie
stanu) sald

4

Zdeponowane

w bankach lub innych
instytucjach —

co najmniej na dzien
hilansowy

Co najmnigj na dzien
bilansowy

Powiadomienie
wiasciciela o wynikach
Sspisu z natury,
dokonanego w ciggu
trzech miesiecy przed
dniem bilansowym

i 15 dni po dniu
bilansowym

Wedtfug stanu

w okresie trzech
miesiecy przed
dniem bilansowym

i pierwszych 15 dni
po dniu bilansowym

Na podstawie wniosku
wierzyciela lub
z wlasngj inicjatywy

Na dzien bilansowy
lub na inny dzier

w okresie trzech
miesiecy do dnia
bilansowego i 15 dni
po dniu bilansowym

poréwnanie
(weryfikacja)
danych ewidenciji
z dokumentacja
i ich analiza

5

Wedtug stanu

na dzien
bilansowy, jezeli
kontrahent nie
potwierdzit stanu

Wedtug stanu
na dzier bilansowy

Wedtug stanu
na dzied bilansowy

Wedtug stanu
na dzied hilansowy
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Przewiduje réowniez wiele regulacji, w tym
uproszczen, ktére pozwolg rozlozy¢ w czasie
prace zwigzane z przygotowywaniem danych
do rocznego sprawozdania finansowego. Jednak
oprdcz sporzadzania sprawozdania finansowego
na koniec roku obrotowego zdarzaja sie sytua-
cje, kiedy konieczne jest sporzadzenie na inny
dzien sprawozdania finansowego i w zwigzku
z tym przeprowadzenie inwentaryzacji. Ustawa
o rachunkowosci wskazuje zatem, ze inwentary-
zacja musi by¢ przeprowadzona takze na dzien
zakonczenia dzialalnosci przez jednostke oraz na
dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwi-
dacji lub ogloszenia upadlo$ci. Przy czym mozna
odstgpi¢ od inwentaryzacji w dwdch przypad-
kach (art. 12 ust. 3 UoR):

« dlajednostek, ktdre oglosity upadtos¢ z moz-
liwoscig zawarcia ukladu;

o dla jednostek taczacych sie¢ lub dzielonych,
z wyjatkiem spotek kapitatowych, jezeli bedzie
sporzadzona pisemna umowa o odstgpieniu
od inwentaryzacji.

Dodatkowo mozna nie przeprowadza¢ inwenta-
ryzacji na koniec roku w przypadku zawieszenia
dziatalnosci, jezeli zgodnie z art. 12 ust. 3b UoR
jednostka nie zamyka ksiag rachunkowych. Jak
zostalo wcze$niej wskazane, ustawa o rachun-
kowosci przewiduje mozliwos¢ wprowadzenia
uproszczen w terminach zwigzanych z inwen-
taryzacjg roczna.

Wazne

Od 2016 roku w zwigzku z rozpoczeciem re-
strukturyzacji na podstawie ustawy z 15 maja
2015 r. — Prawo restrukturyzacyjne (Dz.U.
poz. 978, dalej jako Pr.) nie bedzie ohowigzku
zamykania ksigg rachunkowych, jesli bedzie pro-
wadzone postepowanie ukfadowe. W zwigzku

z tym nie bedzie koniecznosci tez przeprowa-
dzania inwentaryzacji.

Prace zwigzane z przeprowadzeniem inwenta-
ryzacji rocznej aktywow i pasywow realizowane

s3 wieloetapowo, co w skrdcie przedstawia sie

nastepujaco:

o Etap I obejmuje procedury przygotowania
inwentaryzacji.

o Etap II przewidziany jest na przeprowadzenie
spiséw z natury, uzgodnienie sald naleznosci
- z odbiorcami; pieniedzy zgromadzonych na
rachunkach bankowych - z bankami; doko-
nanie pordwnania stanéw ewidencyjnych
z odpowiednimi dokumentami oraz ich wery-
fikacji — gdy wykonuje si¢ pelng inwentary-
zacje okresowg (np. inwentaryzacji rocznej).
W przypadku przeprowadzania inwentary-
zacji czg$ciowej (okolicznosciowej, droznej,
incydentalnej itp.) w czasie realizacji II etapu
dokonuje si¢ niektorych z opisanych wczes-
niej czynnosci.

« Etap IIT poswiecony jest wycenie ustalonych
w efekcie inwentaryzacji standw sktadnikow
aktywow i pasywow, ustaleniu, wyjasnieniu
przyczyn powstania i rozliczeniu roznic inwen-
taryzacyjnych dokonanych w wyniku prze-
prowadzonej ich weryfikacji przez komisje¢
inwentaryzacyjna, podjeciu decyzji kierow-
nika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia
tych rdznic, a takze rozliczeniu ich zgodnie
z t3 decyzja poprzez korekte stanow ewiden-
cyjnych, doprowadzajacg je do wielko$ci sta-
néw rzeczywistych, zaliczeniu czeéci (lub
calo$ci) réznic w koszty, ewentualne obcig-
zeniu nimi (lub ich czescig) 0séb odpowie-
dzialnych materialnie, do wysokosci przez nie
zawinionych itp., w zaleznosci od wielkosci
i przyczyn powstania.

o Etap IV poswiecony jest wykorzystaniu spo-
strzezen i efektow inwentaryzacji do doskona-
lenia instrumentéw kierowania i zarzadzania
dzialalno$cig jednostki, usunigcia stwierdzen
nieprawidlowosci, poprawy zabezpieczenia
zasobow, likwidacji i ograniczenia gromadze-
nia zapas6éw zbednych oraz nadmiernych itp.

Przygotowanie inwentaryzacji wymaga wie-
lu czynnosci. Cze$¢ z nich ma charakter
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Termin dokonania inwentaryzacji

Rok obrotowy spétki pokrywa sig z rokiem kalendarzowym. Ostatnia inwentaryzacja $rodkéw trwatych
na terenie strzezonym przeprowadzona zostata na 30 czerwca 2012 r. Aby termin wynikajgcy
w ustawy o rachunkowosci byt dotrzymany, kolejna musi zostaé przeprowadzona w czasie roku

obrotowego 2016 (raz na 4 lata).

Zaliczenie do kesztow uzyskania przychodow

Spétka posiada towary, ktére odpisuje w koszty od razu w chwili ich nabycia. Inwentaryzacja tych
towaréw powinna by¢ przeprowadzona na dziert 31 grudnia.

Dzien, na ktory ustala sie inwentaryzacje srodkéw pienieznych

Spoétka, ktorej rok obrotowy pokrywa sie z rokiem kalendarzowym, jest tradycyjnie zamykana

22 grudnia i rozpoczyna dziatalno$¢ 5 stycznia nastepnego roku. Inwentaryzacje srodkéw pienigznych
w kasie nalezy przeprowadzi¢, ustalajac ich stan na dzied 31 grudnia. W praktyce oznacza to ich
przeliczenie albo 22 grudnia po zakoriczeniu wszystkich operacji kasowych, albo 5 stycznia przed

rozpoczeciem pracy.

Ulokowanie gotéwki w trezorze hankowym

Ostatnig operacjg kasowg w dniu 31 grudnia kazdego roku wykonywang przez kasjera w spétce jest
wiozenie wszystkich $rodkdéw pienieznych wyrazonych w ztotych polskich do tzw. bezpiecznej koperty
bankowej celem ulokowania ich w trezorze bankowym. Mimo to w kasie musi by¢ przeprowadzana

inwentaryzacja na koniec roku.

Celem inwentaryzaciji kasy jest nie tylko policzenie stanu $rodkéw pienigznych w ztotdwkach, ale
takze innych aktywdw finansowych, ktére takiej wptacie do skarbca nie podlegaja, oraz sprawdzenie
rzetelnosci i prawidtowos$ci prowadzenia dokumentacji kasowej i stanu zabezpieczenia kasy. Tym
samym inwentaryzacja $rodkdw pienieznych w tej sytuacji musi zosta¢ przeprowadzona.

jednorazowy badz sporadycznie powtarzany
(przygotowanie i aktualizacja instrukeji inwen-
taryzacyjnej). Cze$¢ jest natomiast regularnie
powtarzana przy kazdej inwentaryzacji (np.
wydanie zarzadzen, przygotowanie pol spiso-
wych, liczenie, weryfikacja itd.). Przeanalizujmy
te czynnosci, ktore sa wykonywane regularnie.

1. Kierownik jednostki wydaje zarzadzenie
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Kierownik wydaje zarzadzenie w sprawie prze-

prowadzenia inwentaryzacji i wrecza je prze-

wodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej lub

osobie odpowiedzialnej za poprawne przepro-

wadzenie inwentaryzacji.

W zarzadzeniu tym powinno sie wskaza¢ co

najmniej:

o podstawe prawna, zgodnie z ktorg jest prze-

prowadzana inwentaryzacja,

« jakie sktadniki majg zostac objete inwenta-
ryzacjg z odniesieniem albo do terminu ich
inwentaryzacji, albo wskazania, ze terminy
te sg wyszczegolnione w planie/harmono-
gramie inwentaryzacji,

o osoby, ktéorym powierza si¢ wykonanie obo-
wigzkéw zwigzanych z przeprowadzeniem
inwentaryzacji i poszczegdlnych jej etapow,

o konieczno$¢ przygotowania pol spisowych
i zlozenia o$wiadczen przez osoby material-
nie odpowiedzialne,

« termin zakonczenia rozliczenia inwenta-
ryzacji,

o termin wejscia w zycie zarzadzenia (najczes-
ciej jest to jego dzien wydania).

Jesli w jednostce nie dziata stata komisja inwenta-

ryzacyjna, to w zarzadzeniu moze zosta¢ powolany

jej przewodniczacy oraz sklad. Moga zostaé réw-
niez wskazane osoby, ktdre majg by¢ cztonkami
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zespolow spisowych, cho¢ najczesciej zespoly te
s3 obecnie powolywane przez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej. Po przeprowadzeniu
inwentaryzacji zarzadzenie pozostaje w aktach
komorki finansowo-ksiegowej, czyli komérki pro-
wadzgcej dokumentacje inwentaryzacyjna.

2. Opracowanie planu i harmonogramu
inwentaryzacji

Aby sprawnie przeprowadzi¢ inwentaryzacje,

kazda jednostka powinna opracowa¢ harmo-

nogram. W tabeli na nastepnej stronie zebrano

gltéwne etapy dziatan ze wskazaniem, kto bie-

rze w nich udzial i jaki jest zakres obowigzkow.

3. Powolanie zespolu przeprowadzajacego

inwentaryzacje

W celu zapewnienia wysokiej jakosci inwen-
taryzacji na czlonkéw komisji inwentaryza-
cyjnej powoluje sie osoby bezstronne, majace
wiedze na temat jednostki, w ktorej realizowa-
ne sg czynnosci inwentaryzacyjne. Kierownik
jednostki powoluje przewodniczacego komi-
sji, ktéry odpowiada za rzetelne przeprowa-
dzenie spisu. Najczesciej praktykowane jest, ze
w $rednich i wigkszych jednostkach dziata stala
komisja inwentaryzacyjna, ktérej sktad jest uzu-
pelniany w miare potrzeby albo dziala kaden-
cyjnie (np. 3 lata). Liczba os6b powotywanych
do takiej statej komisji spisowej zalezy oczywi-
$cie od potrzeb i mozliwosci jednostki.

Przewodniczacy moze uczestniczyé w pracach

spisowych. W takim przypadku istotne jest nato-

miast, aby:

o przewodniczacy komisji nie posiadal doste-
pu do stanéw wynikajacych z systemu finan-
sowo-ksiegowego,

o przewodniczacy komisji nie byl osobg mate-
rialnie odpowiedzialng za inwentaryzowane
skladniki.

Do podstawowych obowigzkéw komisji inwen-

taryzacyjnej nalezy:

« zabezpieczenie sprawnego przebiegu inwen-
taryzacji,

o ustalenie harmonogramu i zakresu spisu
z natury,

o powolywanie podkomisji i zespotéw spiso-
wych,

o dokonywanie podziatu terenu firmy/jednost-
ki na pola spisowe, przeszkolenie cztonkow
podkomisji biorgcych udziat w spisie z natu-
ry, przygotowanie dokumentacji przebiegu
i rozliczenie inwentaryzacji,

o gospodarowanie arkuszami spisu z natury,

kontrola pracy podkomisji inwentaryzacyj-

nych,

bezzwloczne powiadamianie przewodniczgce-

go komisji i kierownika jednostki o wszelkich

zagrozeniach wykonania planu inwentary-
zacji i stwierdzonych nieprawidlowosciach

w gospodarce sktadnikami majatku, zwlaszcza

sprzyjajacych jego marnotrawstwu, zniszcze-

niu lub zagarnieciu, przyjmowanie i analiza
sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji od
podkomisji inwentaryzacyjnych, sporzadzanie
sprawozdania konicowego z przebiegu inwen-
taryzacji i podsumowanie wynikow spisu wraz
z wnioskami poinwentaryzacyjnymi.

W bardzo duzych jednostkach albo w jednost-

kach sektora finanséw publicznych spotyka sie

takze czgsto podkomisje inwentaryzacyjne, do
ktérych obowigzkéw moze nalezeé:

1) zabezpieczenie sprawnego przebiegu inwen-
taryzacji na terenie oddzialu firmy/urzedu,

2) nadzér nad pracy zespoldw spisowych,

3) kontrola pdl spisowych,

4) uporzadkowanie magazynéw przed spisem
z natury,

5) przeszkolenie 0s6b (cztonkdw zespotdw spi-
sowych) biorgcych udzial w spisie z natury,

6) przygotowanie dokumentacji przebiegu i roz-
liczenie inwentaryzacji,

7) gospodarowanie arkuszami spisu z natury,

8) kontrola spisu z natury,

9) bezzwloczne powiadamianie przewodnicza-
cego komisji inwentaryzacyjnej o wszelkich
zagrozeniach wykonania planu inwentary-
zacji i stwierdzonych nieprawidlowosciach
w gospodarce sktadnikami majatku, zwlasz-
cza sprzyjajacych jego marnotrawstwu, znisz-
czeniu lub zagarnieciu,
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Tabela. Harmonogram czynnosci inwentaryzacyjnych

Uczestnicy prac
inwentaryzacyjnych

Dyrektor
Prezes zarzadu

Lp. Giéwne dziatania inwentaryzacyjne Cel i zakres ohowigzkdw

Wyhér rozwiagzan
organizacyjnych

1. | Powotanie komisji inwentaryzacyjnej
2. | Utworzenie komdrki inwentaryzacji

ciagle] adekwatnych do warunkdw
— . — funkej ia fi
3. | Wydanie niezbednych przepisow Wiagciciel firmy unkcjonowania firmy
wewnetrznych

Gtéwny ksiegowy Organizacyjne
przygotowanie spisu
z natury skfadnikdw

majatku

4. | Opracowanie harmonogramu prac
inwentaryzacyjnych

9. | Wytyczenie rejonéw spisowych Przewodniczacy komis;ji

inwentaryzacyjnej

6. | Powotanie zespotéw spisowych Kierownik dziatu inwentaryzacji

i wyznaczenie kontroleréw cigglej
7. | Opracowanie instrukcji dla zespotéw Kierownik dziatu inwentaryzacji
spisowych i przeprowadzenie szkolenia | ciggtej

Kierownicy komdrek objetych
spisem, magazynierzy

Zespoly spisowe

8. | Przygotowanie sktadnikdw majgtkowych
do spisu

9. | Zebranie oswiadczen od oséb
ponoszacych odpowiedzialno$é
materialng

10. | Przeprowadzenie spisu rzeczowych
i pienigznych skiadnikéw majgtku

11. | Skontrolowanie prawidfowosci
prowadzenia prac spisowych

12. | Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
i przyczyn ich powstania

Zabezpieczenie
prawidfowosci przebiegu
spisu z natury

Zespoly spisowe
Kontrolerzy spisowi

Przewodniczacy komis;ji
inwentaryzacyjnej, kierownik dziatu
inwentaryzacji cigglej

Gtéwny ksiegowy

Wykrycie nieprawidtowosci
w gospodarowaniu
rzeczowymi skfadnikami

13. | Wycena réznic i postawienie wnioskow majatku

co do sposobu ich rozliczenia
14. | Zweryfikowanie sald aktywdow
i pasywow co do sposobu ich rozliczenia

15. | Poréwnanie standw ewidencyjnych
sktadnikdw majatku z odpowiednimi
dokumentami

16. | Zaopiniowanie wnioskéw w sprawie
zawinionych niedobordw sktadnikéw
majatkowych

17. | Zaopiniowanie wnioskdw w sprawie

Gtéwny ksiegowy Urealnienie ewidencii

ksiggowej
Komérki ksiegowosci

Radca prawny

Gtéwny ksiegowy Podjecie decyzji w sprawie

rozliczenia réznic pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych

18. | Zatwierdzenie wnioskdw Dyrektor, prezes, wtasciciel firmy

19. | Ujecie w ksiegach rdznic Gtéwny ksiggowy, komdrki Zweryfikowanie ewidencji
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia ksiegowosci ksiegowej

20. | Wykorzystanie wynikéw inwentaryzacji | Dyrektor, prezes zarzadu, Usprawnienie gospodarki

do poprawy gospodarki i ochrony
majatku

wiasciciel firmy

skfadnikami majgtkowymi
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10) ustalanie przyczyn powstania roznic inwen-
taryzacyjnych i przedkladanie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia,

11) sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwen-
taryzacji i przedstawienie wynikow spisu
wraz z wnioskami poinwentaryzacyjnymi,

12) protokolarnerozliczenie drukéwscistego zara-
chowania, jakimi sg arkusze spisu z natury.

Podkomisje inwentaryzacyjng oraz zespoty spiso-
we do inwentaryzacji powoluje zwykle przewod-
niczgcy komisji inwentaryzacyjnej. Oczywiscie
osobami, ktdre tez muszg zosta¢ powotane do
przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych,
sg cztonkowie zespolow spisowych.

Powolanie zespoldw spisowych powinno nastg-

pi¢ nie pdzniej niz na 14 dni przed wyznaczo-

ng datg spisu. W sklad zespotu spisowego nie
powinny by¢ powolane osoby: materialnie odpo-
wiedzialne za stan objetych spisem sktadni-
kéw majatku, prowadzace ewidencje ksiegowa
skfadnikéw majatkowych podlegajacych spisowi

z natury, ktdre nie zapewniaja bezstronnosci spi-

su. Jest to czgsto postulat niemozliwy do wypet-

niania w matych jednostkach. W takiej sytuacji
nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na obiektywne
irzetelne przeprowadzenie czynnosci spisowych.

Warto pamietad, ze przepisy o rachunkowosci nie

zabraniaja, aby czynnosci spisowe byly powierzane

wyspecjalizowanym podmiotom zewnetrznym.

Do podstawowych obowigzkéw zespotu spiso-

wego nalezy:

« zapoznanie sie z obowiazujacg instrukcja
inwentaryzacyjna oraz udzial w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym,

« pobranie arkuszy spisu z natury przed rozpo-
czeciem spisu,

o pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzial-
nych o$wiadczen wstepnych i konicowych,

o przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym
terminie i na wyznaczonym polu spisowym,

o ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegolnych
sktadnikéw majatku oraz ujecie ustalonej ilo-
$ci w arkuszach spisu z natury,

« terminowe przekazanie protokolu z inwen-
taryzacji wraz z wypelnionymi arkuszami

spisu z natury przewodniczacemu podkomi-
sji inwentaryzacyjnej oraz pisemnych infor-
macji o stwierdzonych w toku czynnosci
spisowych wszelkich nieprawidlowosciach,
zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnika-
mi majatku i zabezpieczenia ich przed znisz-
czeniem lub kradzieza.

Wazne

Kazdy spis z natury powinien by¢ przeprowa-
dzony z udziatem 0s6b odpowiedzialnych lub
wspétodpowiedzialnych materialnie za powierzo-
ne im mienie.

Oproécz wskazanych os6b w niektorych sytua-

cjach konieczne jest tez powolanie:

o kontroleréw spisowych,

o innych niezbednych organéw, cial i 0séb, np.
réznych rzeczoznawcdw, ekspertow, zespo-
tu wyznaczonego do oceny przydatnosci,
wyceny i sposobu zagospodarowania zapa-
séw zbednych, nadmiernych, niepetnowar-
tosciowych itp.

Kompetencje kontroleréw spisowych:

o czuwanie nad caloksztattem przygotowania,
realizacji oraz rozliczenia spiséw z natury;

« realizacja czynnosci kontrolnych w zakresie:

o zgodnosci dziatania oséb uczestniczacych
w inwentaryzacji (gtéwnie zespotéw spiso-
wych) z informacjami przekazanymi w cza-
sie narady przedinwentaryzacyjnej, a takze
postanowieniami niniejszej instrukcji,

« zlozenia przez osoby odpowiedzialne mate-
rialnie o$wiadczen wstepnych i koricowych,

« prawidtowosci przeprowadzenia spisdw z natu-
ry i innych czynno$ci inwentaryzacyjnych,

o poprawnosci sporzadzania arkuszy spiso-
wych oraz dokonywania w nich ewentual-
nych poprawek;

o dokonanie m.in. sprawdzenia, czy wlasci-
wie zostaly do inwentaryzacji przygotowane
poszczegdlne rejony (pola) spisowe;

o dokonanie m.in. sprawdzenia, czy prowa-
dzona w rejonach spisowych ewidencja
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inwentaryzowanych skladnikéw zostala
uzgodniona z ksiegowoscia;

o weryfikacja, czy przestrzega si¢ zakazu ruchu
(przyjmowania i wydawania) inwentaryzo-
wanych skladnikéw w czasie trwania spisow
z natury (w uzasadnionych przypadkach
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
moze wyrazi¢ zgode na dokonanie przyjecia,
azwlaszcza wydania sktadnikdw, np. w zwigz-
ku z awarig);

o sprawdzanie, czy tok prac inwentaryzacyjnych
rokuje terminowe, tj. zgodne z planem, zakon-
czenie i rozliczenie.

Natomiast gléwne kompetencje i obowigzki

0s6b odpowiedzialnych materialnie oraz uzyt-

kownikéw sktadnikéw podlegajacych inwen-
taryzacji to:

o uczestnictwo w szkoleniowej naradzie przed-
inwentaryzacyjnej,

« uzgodnienie ewidencji prowadzonej w rejonie

spisowym (magazynie, sklepie itp.) z ksiego-

woscig oraz uporzadkowanie i uzupelnienie
dokumentacji inwentaryzowanych sktadni-
kéw,

wlasciwe przygotowanie do inwentaryzacji

rejonow (pdl) spisowych i znajdujacych sie

w nich sktadnikow,

zlozenie zespolowi spisowemu stosownych

o$wiadczen wstepnych i konicowych dotycza-

cych inwentaryzowanych skfadnikow,

« nieprzerwane uczestniczenie w pracach inwen-
taryzacyjnych oraz dokonywanie wspoélnie
z zespolem spisowym ustalania ilo$ci inwen-
taryzowanych skladnikéw, drogg ich mierze-
nia, wazenia, liczenia itp.,

« dopilnowanie ujecia ustalonych ilosci skfadni-
kow w arkuszach (kartach) spisowych, a takze
ujecia na odrebnych arkuszach artykuléw nad-
miernych, zbednych, niepelnowartosciowych
oraz stanowigcych wlasno$¢ innych jednostek,

« wskazanie 0s6b upowaznionych do repre-
zentowania 0s6b odpowiedzialnych, ktére
z waznych przyczyn nie mogg wzig¢ udzia-
tu w inwentaryzacji,

« dopilnowanie poprawno$ci sporzadzenia arku-
szy (kart) spiséw z natury lub protokotéw

inwentaryzacyjnych oraz zlozenie na nich

swoich podpisdw,

udzielanie osobom zajmujacym sie inwentary-

zacjg, a zwlaszcza zespotom spisowym i kon-

trolerom spisowym wszelkich niezbednych
informacji i wyjasnien,

« wyjasnienie przyczyn i okoliczno$ci powstania
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych, pro-
ponowanego sposobu ich rozliczenia, a takze
sformutowanie wnioskéw w sprawie kompen-
saty niedoboréw i nadwyzek stwierdzonych na
artykutach podobnych,

» wprowadzenie do prowadzonej w rejonie spi-
sowym (magazynie, sklepie lub innej placow-
ce) ewidencji korekt dostosowujacych stany
ewidencyjne do stanow rzeczywistych, zgodnie
z tre$cig decyzji kierownika jednostki w spra-
wie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

« wykorzystanie wszystkich istotnych spostrze-
zen wyniesionych z inwentaryzacji, w tym
zalecen kierownika jednostki wydanych na
wniosek organéw dokonujgcych inwentary-
zacji, w celu doskonalenia organizacji i reali-
zacji w przyszlosci prowadzonej dziatalnosci.

4. Organizacja szkolenia przedinwentaryza-
cyjnego

Przewaznie gléwny ksiegowy i przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej organizuja szkolenie
dla osdb, ktdre beda braty udziat w inwenta-
ryzacji. Jest ona przeznaczona dla cztonkéw
zespolow (grup) spisowych i 0os6b materialnie
odpowiedzialnych, z udziatem cztonkdw komi-
sji inwentaryzacyjnej, kontroleréw spisowych,
ewentualnych ekspertéw i rzeczoznawcédw oraz
prowadzacych ewidencje inwentaryzowanych
skladnikéw pracownikéw ksiegowosci. W trak-
cie tego spotkania omdéwi¢ nalezy sposdb prze-
prowadzania spisu z natury oraz zwrdci¢ uwage
na wszystkie obszary, w ktérych mogg potencjal-
nie pojawic¢ sie problemy.

5. Przygotowanie do spisu rejonow i pol spi-

sowych

Na tym etapie nalezy przyjrze¢ si¢, w jaki sposob
sg przygotowane rejony spisowe do inwentary-
zacji. To ostatni moment, zeby przeprowadzi¢
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likwidacje lub zagospodarowanie skfadnikow
(zapasow aktywow obrotowych, sprzetu, narze-
dzi, urzadzen itp.) zniszczonych, uszkodzonych,
zbednych, nieczynnych, nieprzydatnych.
Nalezy sprawdzi¢, czy uzupelniona zostata doku-
mentacja przyjecia lub wycofania skladnikow bez
wymaganego udokumentowania (réwnoczesnie
z podjeciem dziatan w kierunku zaniechania tego
rodzaju praktyki w przysztosci).

Kiopoty przy ewidencji asortymentu

W zeszlym roku magazynierzy sugerowali, ze
przy przyjmowaniu niektérych asortymentdw
do magazynu byly rozhiezno$ci migdzy stanem
zadeklarowanym a rzeczywistym w paczkach.
W trakcie spotkania przedinwentaryzacyjnego
zasugerowano, ze nalezy zwigkszy¢ liczbe
fabrycznie zapakowanych paczek, ktdre trzeba
doktadnie przeliczy¢.

Usprawnienia w przechowywaniu towaréw

W magazynie nalezy sprawdzi¢ odpowiednie

przygotowanie do inwentaryzacji rejonéw

(pdl) spisowych oraz znajdujgcych sie w nich

sktadnikéw, czyli miedzy innymi:

* uzupetni¢ wywieszki zawierajgce symbole i nazwy
stosowane w indeksie wykorzystywanym w ewi-
dencji ksiegowej — bez podania ich ilosci,

* zgromadzi¢ te same rodzaje skfadnikéw w jed-
nym miejscu,

* przygotowaé sie do inwentaryzacji artykutow
nietypowych (np. cigzkich, przestrzennych, zwa-
towych, sypkich, niedostepnych) inwentaryzo-
wanych z reguty w rezultacie ustalania ich ilosci
metodami szacunkowymi, poprzez spryzmowanie
wegla, koksu, nawozéw sztucznych i ptoddw rol-
nych przechowywanych luzem itp.

Konieczne jest tez wyposazenie rejondw

w aktualnie zalegalizowane urzadzenia

pomiarowe, podno$niki, odziez ochronng itp.

6. Przygotowanie dokumentacji inwentary-
zacyjnej

Nie ma koniecznosci przygotowywania co roku

nowych wzoréw dokumentéw inwentaryzacyj-

nych. Wrecz przeciwnie — nalezy korzystac z tego,

co si¢ juz sprawdzito. Warto tez korzysta¢ z pro-

pozycji dokumentéw zawartych w programach

komputerowych wspierajacych prace. Jednak

zawsze nalezy zweryfikowa¢ ich aktualnos$¢.

Warto zatem przeanalizowac aktualnos¢ i spraw-

dzi¢, czy zawieraja wszystkie pozadane elemen-

ty dla:

o arkuszy (kart) spisowych,

o protokotdw kontroli kasy,

o protokotéw inwentaryzacji dokonywanej dro-
ga weryfikacji,

o o$wiadczen (wstepnych i konicowych) oséb
materialnie odpowiedzialnych,

o uzgodnien sald naleznosci,

o zestawien zbiorczych spiséw z natury,

o zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

o polecen przeprowadzenia inwentaryzacji,

o protokoldw kontroli inwentaryzacji,

o formularzy kompensaty niedoboréw i nadwy-
zek stwierdzonych na artykutach podobnych,

o formularzy sprawozdan zespotéw spisowych,

o protokotéw weryfikacji roéznic inwentaryza-

cyjnych,

o planéw (programéw, harmonograméw)
inwentaryzacji,

o formularzy do dokonania skontrum materia-
téw bibliotecznych,

o tabel przeliczen objetosci na wage, metréw
przestrzennych na szescienne itp.,

« norm ubytkéw naturalnych, zanikéw itp.,

o obliczenn pomocniczych do okreslenia ilosci
szacunkowych artykutéw sypkich, zwatowych,
przestrzennych, niedostepnych itp.

Etap II obejmuje wykonanie czynnosci zwigza-
nych z technicznym przeprowadzeniem inwen-
taryzacji przez grupy (zespoly) spisowe, a takze
innych przewidzianych do wykonania tego zada-
nia pracownikéw (np. pracownikdéw ksiegowo-
$ci, przy ewentualnej pomocy kompetentnych
pracownikow komoérek merytorycznych, badz
rzeczoznawcow — dokonujacych uzgodnienia
sald z bankami i kontrahentami czy tez pordw-
nania stanéw ewidencyjnych z odpowiednimi
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dokumentami i ich weryfikacji). Doktadnie

zostanie on omdwiony przy poszczegolnych

rodzajach inwentaryzacji. Podstawowe — wyko-
nywane w ramach realizacji tego etapu czynno-
$ci — polegaja gléwnie na:

« wydaniu grupom (zespotom) spisowym odpo-
wiedniej liczby arkuszy (kart) spisowych i pro-
tokolow inwentaryzacji gotowki, stanowigcych
druki $cistego zarachowania,

o zebraniu wstepnych i konicowych oswiadczen
0sob materialnie odpowiedzialnych,

o rzetelnym i poprawnym przeprowadzeniu spi-
soéw z natury rzeczowych i pienieznych sktad-
nikow aktywow,

« dokonaniu kontroli poprawno$ci przeprowa-
dzania spisow z natury (zwlaszcza popraw-
nosci ustalania ich iloéci i uyyjmowania ich
w arkuszach spisowych),

o wlasciwym sporzadzaniu i ewentualnym
poprawianiu arkuszy (kart, protokotéw) spi-
sOéw z natury oraz opracowywanych do nich
materialéw pomocniczych,

o wysylaniu do bankow i kontrahentéw (zwtasz-
cza do odbiorcéw) wnioskéw o potwierdze-
nie sald srodkéw pienigznych zgromadzonych
w bankach oraz nalezno$ci od odbiorcéw
i innych kontrahentéw, z wyjatkiem nalez-
nosci spornych, watpliwych (w bankach réow-
niez zagrozonych), od oséb nieprowadzgcych
ksigg rachunkowych i z tytutéw publiczno-
prawnych,

o dokonaniu - w odniesieniu do aktywéw
i pasywow nieobjetych inwentaryzacjg w for-
mie spisow z natury lub uzgodnienia sald -
poréwnania danych wynikajgcych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumen-
tami i weryfikacji poprawnosci danych ilos-
ciowych i wartosciowych tych sktadnikow,

o sporzadzeniu sprawozdan zespolow (grup)
spisowych dotyczacych przygotowania i prze-
biegu procesu inwentaryzacji, zabezpieczenia
pomieszczen, sktadowisk, a takze znajdujacych
sie w nich sktadnikéw, ich stanu jako$ciowego,
jak tez sformulowaniu wnioskéw umozliwia-
jacych redukcje w przyszlosci stwierdzonych
niedociagnied,

o przekazaniu do ksiegowosci arkuszy spisowych
wraz z materiatami pomocniczymi oraz o§wiad-
czeniami 0s6b odpowiedzialnych materialnie,
jak tez rozliczeniu si¢ z pobranych arkuszy,

« przekazanie sprawozdania zespotu spisowe-
go do komisji inwentaryzacyjnej.

Na tym etapie dokonuje si¢ gtéwnie kontro-
li poprawnosci arkuszy (kart) spisowych, pro-
tokotéw inwentaryzacji kasy oraz skladnikow
inwentaryzowanych droga poréwnania ewiden-
¢ji z dokumentacja i ich weryfikacji oraz innych
rodzajow dokumentacji inwentaryzacyjnej. Moze
tez by¢ przeprowadzona ewentualna inwentary-
zacja powtdrna lub uzupelniajaca w drodze spi-
sOw z natury, wykazu rozrachunkéw itp. przez
grupy spisowe, pracownikow ksiegowosci (np.
z udzialem rzeczoznawcéw), cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej lub inne powotane osoby;, jesli
wyniki pierwszej inwentaryzacji wskazujg zbyt
duze rozbieznosci w stosunku do oczekiwanych.

Nastepnie dokonuje sie wyceny inwentaryzo-
wanych skladnikéw i ustalenia réznic inwenta-
ryzacyjnych w drodze sporzadzenia zestawien
zbiorczych spiséw z natury i (lub) zestawien rdz-
nic inwentaryzacyjnych, a pdzniej wyjasnienia
przyczyn powstania ewentualnych réznic inwen-
taryzacyjnych oraz innych okoliczno$ci i faktow,
sktadanych na pi$mie przez osoby odpowiedzialne
materialnie lub réznych ekspertdw, a takze czlon-
kow zespotdéw spisowych, pracownikow ksiego-
wosci itp. Na tym etapie podejmowane sg decyzje
o kompensatach niedoboréw i nadwyzek stwier-
dzonych na artykutach podobnych oraz uwzgled-
nieniu przy rozliczeniu roznic ewentualnych norm
ubytkéw i zanikéw wystepujacych na okreslonych
skladnikach. Przypomnijmy, ze decyzje w spra-
wie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyj-
nych podejmuje kierownik jednostki.

I oczywiscie prawie na zakonczenie tego eta-
pu ujmuje sie w ksiegach rachunkowych roku
obrotowego, na ktdry przypadt termin inwen-
taryzacji, rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych
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stosownie do tresci decyzji kierownika jednostki,
opracowanego w formie polecenia ksieggowania.

Stanowi on wykorzystanie kompletnej wie-
dzy wyniesionej po dokonaniu inwentaryzacji,
zwlaszcza rocznej, w celu doskonalenia dziatal-
nosci na przyszto$¢, zardbwno w zakresie prze-
prowadzania kolejnych inwentaryzacji, jak
iw odniesieniu do caloksztalttu zarzadzania i kie-
rowania dziatalno$cig jednostki. Inwentaryzacja,
jako czynnos¢ dokonana w sposéb komplekso-
wy, z reguly — co dotyczy inwentaryzacji rocznej
- na duza skale, oprdcz spelnienia podstawo-
wych jej zadan, polegajacych na doprowadzeniu
stanu ewidencji aktywow i pasywow do faktow
wystepujacych w naturze, niesie ze sobg wiele
bardzo istotnych korzysci ubocznych, stanowig-
cych zrédlo informacji umozliwiajacych dosko-
nalenie dzialalno$ci organizacji na przyszlosc.

Ustawa o rachunkowosci przewiduje kilka metod

przeprowadzania inwentaryzacji.

o Spis z natury, ktéry polega na spisaniu sktad-
nikéw majatku, ich wycenie i poréwnaniu
ustalonych wartoéci z danymi ksigg rachun-
kowych oraz obliczeniu, wyjasnieniu i rozlicze-
niu ewentualnych réznic miedzy tymi danymi.

o Potwierdzenie salda w drodze uzyskania od
kontrahentéw informacji o prawidtowosci
wykazanego stanu naleznosci.

o Weryfikacja realnosci pozostalych, nieobje-
tych spisem z natury lub potwierdzeniem sal-
da, elementéw aktywow i pasywéw poprzez ich
poréwnanie z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacje realnej wartosci tych sktadnikow.

Dla poszczegolnych grup skladnikéw aktywow
i pasywow przewidziane sg okreslone metody
inwentaryzacji. Szczegdtowe zasady pracito, na
co nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage, zamiesz-
czone zostanie przy oméwieniu poszczegélnych
metod i inwentaryzowanych za ich pomoca
skladnikéw.

Inwentaryzacja sklada si¢ z nastepujacych czyn-

nosci:

o ustanowienie stanu faktycznego aktywdw
i pasywow za pomocg odpowiednich metod
inwentaryzacji,

» udokumentowanie inwentaryzacji i jej wyni-
kéw oraz wycena skfadnikow, jezeli majg wyraz
ilosciowy,

o ustalenie rdznic stwierdzonych miedzy stanem
rzeczywistym a stanem ksiegowym,

« wyjasnienie roznic z podaniem ich przyczyn,

o dostosowanie danych wynikajacych z ewiden-
cji ksiegowej do danych rzeczywistych,

o rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych lub wspdt-
odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

o rozliczenie réznic w ksiegach rachunkowych
danego roku obrotowego w celu doprowadze-
nia do zgodnosci zapisow ksiegowych ze sta-
nami rzeczywistymi.

Spisem z natury obejmujemy (zgodnie z art. 26
ust. 1 UoR) te aktywa, ktére maja posta¢ mie-
rzalng, a zatem:

o aktywa pieni¢zne, z wyjatkiem zgromadzo-
nych na rachunkach bankowych,

o papiery warto$ciowe w postaci materialnej,

o rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych,

« $rodki trwale oraz nieruchomosci zaliczone
do inwestycji, z wyjatkiem tych, do ktérych
dostep jest utrudniony, oraz gruntéw,

 maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad $rod-
kow trwalych w budowie.

Inwentaryzacje¢ metoda spisu z natury przepro-

wadza si¢ co roku na dzien bilansowy.

Jednak od tej reguty s tez wyjatki:

o Inwentaryzacje wigkszosci sktadnikow akty-
wow mozna rozpoczaé nie wczedniej niz
3 miesiace przed koncem roku obrotowe-
go, a zakonczy¢ do 15. dnia nastepnego roku,
aw przysztosci ustali¢ stan przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu
z natury lub potwierdzenia salda - przycho-
doéw i rozchodow (zwigkszen i zmniejszen),
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jakie nastapily miedzy datg spisu lub potwier-
dzenia a dniem ustalenia stanu wynikajace-
go z ksigg rachunkowych. Powyzsza zasada
nie dotyczy aktywdéw pienieznych, papierow
warto$ciowych, produktéw w toku produkcji
oraz materialow, towaréw i produktow goto-
wych, okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 UoR,
czyli odpisywanych w koszty w chwili zaku-
pu lub wytworzenia.
Inwentaryzacje zapasow materialow, towarow,
produktéw gotowych i pétproduktéw znajdu-
jacych sie w strzezonych sktadowiskach i obje-
tych ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa mozna
przeprowadzi¢ raz w ciagu 2 lat.
« Inwentaryzacj¢ nieruchomosci zaliczonych
do $rodkéw trwalych oraz inwestycji, jak
tez znajdujacych sie na terenie strzezonym
innych $rodkéw trwatych oraz maszyn i urza-
dzen wchodzacych w sklad srodkéw trwatych
w budowie mozna przeprowadzi¢ raz w cig-
gu 4 lat.
Inwentaryzacj¢ zapasow towardw i materialow
(opakowan) objetych ewidencja wartoscio-
wa w punktach obrotu detalicznego jednost-
ki mozna przeprowadzi¢ raz w roku.
o Inwentaryzacje¢ zapasow drewna w jednost-
kach prowadzacych gospodarke lesng mozna
przeprowadzié raz w roku.

Pamietajmy, ze ustalong droga policzenia, zwa-
zenia lub zmierzenia, a wiec z natury, ilo$¢ spi-
sywanych rzeczowych aktywoéw trwatych lub
obrotowych, a takze §rodkéw pienieznych ujmu-
je sie do kolejnej pozycji spisu bezposrednio
po dokonaniu pomiaru i ustaleniu iloci. llo§¢
sktadnikéw znajdujacych sie w nienaruszonych
opakowaniach mozna ustalaé poprzez przeli-
czenie liczby opakowan i pomnozenie ich przez
zawarto$¢ kazdego z nich. W celu stwierdzenia
autentyczno$ci zawartosci opakowania, znajdu-
jacych sie w nim towaréw, co do rodzaju, gatun-
ku i autentycznej jakosci, probnie sprawdza sie
wybrane opakowania.

Warto w instrukcji inwentaryzacyjnej zawrze¢
wskazéwki dotyczace sposobu postepowania,
jesli wystapi okreslony poziom rozbieznosci

miedzy stanem ewidencyjnym a rzeczywistym
dla skfadnikéw trudno policzalnych, takich jak
materialy zwaltowe, ciecze.

Jezeli ustalony drogg szacunkéw i obmiaréw

rzeczywisty stan skladnikéw rézni sie od ich

stanu ewidencyjnego nie wigcej niz o (warto-
$ci przyktadowe):

* 6% dla surowcéw mineralnych (zwir, piasek,
glinka kaolinowa, wegiel, koks itp.), a takze
dla towaréw przestrzennych, zwalowych itp.
przechowywanych w brylach nieforemnych
i przeliczanych z objetosci na wagg,

* 3% dla substancji ptynnych znajdujacych si¢
w zbiornikach oraz towaréw sypkich przecho-
wywanych w zasobnikach ewidencjonowanych
w tonach lub jednostkach objetosci,

za stan wynikajacy z natury przyjmuje si¢ stan

ewidencyjny.

Warto podkreslié, ze przed rozpoczeciem spi-
su nalezy pobra¢ od os6b materialnie odpowie-
dzialnych o$wiadczenia o tym, ze przygotowaly
pola spisowe i uzgodnily ewidencje magazyno-
wa ze stanem ksiggowym.

Wazne jest, ze zespoly spisowe dokonujace spisu
z natury nie moga korzysta¢ z ewidencji inwen-
taryzowanych skladnikéw ani tez nie moga by¢
informowane o ich ilo$ciach, z wyjatkiem przy-
padkéw szczegdlnych, przy ktérych za zgoda
przewodniczacego komisji inwentaryzacyj-
nej zaaprobowang przez gtéwnego ksiegowego
(np. w odniesieniu do inwentaryzacji produkeji
w toku), przy ustaleniu ilosci i wyceny, uzasad-
nione jest skorzystanie z pomocy danych ewi-
dencji.

Arkusze spisowe to dokument ksiegowy - kilka
wskazowek, jak go poprawnie wypelnic. Jezeli
arkusze spisowe zostang sporzadzone w spo-
sob nierzetelny, nieczytelny czy tez z wieloma
poprawkami podajacymi w watpliwos¢ ich wia-
rygodnos¢ — biegly rewident, bez zarzadzenia
dodatkowego spisu - nie uzna ich za wystarcza-
jaca podstawe korekty stanow ewidencyjnych.
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Arkusze spisowe powinny spelnia¢ warunki
okreslone w przepisach ustawy o rachunkowosci
oraz wewnetrznych uregulowaniach jednostki.
Traktuje si¢ je jako druki $cistego zarachowania.
Oznacza to, ze zaréwno ich wydanie, jak i ode-
branie powinny by¢ potwierdzone podpisem
0sob zdajacych i odbierajacych. Za rozliczenie
arkuszy spisowych odpowiedzialny jest prze-
wodniczacy komisji inwentaryzacyjnej lub oso-
ba bezposrednio przez niego wskazana.

Jednostki stosujg rézne wzory formularzy arku-

szy spisowych. Rdznice dotyczg jednak z regu-

ty jedynie szaty graficznej, ich tres¢ jest zas
podobna. Dane z tych arkuszy sg przeznaczo-
ne do zestawien zbiorczych spiséw z natury lub
do zestawien rdznic inwentaryzacyjnych. Arkusz
spisowy to dokument ksiegowy, zatem powinien

spelnia¢ wszystkie wymogi wynikajace z art. 21

ust. 1 UoR.

Muszg by¢ na nim umieszczone co najmniej

nastepujace informacje:

 nazwa jednostki i pola spisowego (moze tu
by¢ piecze¢ firmowa),

o numer arkusza,

o sktad komisji inwentaryzacyjnej, oséb odpo-
wiedzialnych materialnie lub innych oséb
uczestniczacych w spisie; powinny tu zna-
lez¢ si¢ imiona, nazwiska i podpisy cztonkow
zespoltdw spisowych, 0s6b odpowiedzialnych
materialnie (lub tzw. gtéwnych uzytkowni-
kéw) oraz np. asystujacego biegtego rewidenta,

o data (godzina) rozpoczecia i zakonczenia spi-
su w danym dniu,

o data, na jakg przypada termin spisu,

o dane dotyczace spisywanych sktadnikow,

o ogolna liczba pozycji, podawana na ostatnim
arkuszu spisu,

o data i podpisy czlonkéw zespotu spisowego
i os6b odpowiedzialnych na koncu arkusza
spisowego.

W odniesieniu do informacji identyfikujacych

spisywane skladniki aktywdéw nalezy umiesci¢

w szczegdlnosci:

« numery kolejnych pozycji arkusza spisowego
przeznaczonych dla okreslonych skfadnikow,

o symbole skladnikéw (cechy, numer, gatunek,
symbol klasyfikacyjny - z reguly wystepuja-
cy w zakladowym indeksie i uzywany przez
wszystkie zainteresowane stuzby — w tym ksie-
gowosc),

o jednostki miary inwentaryzowanych sklad-
nikow,

« ilo$ci stwierdzone w czasie spisu,

« ustalone ceny i wartosci, co dotyczy z reguly
inwentaryzacji towaréw ujmowanych jedynie
warto$ciowo, np. w sklepach i gastronomii.

W pozostatych przypadkach przyporzadkowa-
nia sktadnikom wlasciwych cen oraz okresle-
nia ich warto$ci dokonuje ksiegowos¢ jednostki
po otrzymaniu arkuszy spisowych. W praktyce
najczesciej stosowana jest zasada, aprobowana

w wiekszosci instrukeji inwentaryzacyjnych jed-

nostek, ze odrebne arkusze spisowe sporzadza

sie na sktadniki stanowiace:

o pelnowarto$ciowe artykuly wlasne,

« wlasne skfadniki niepelnowartosciowe (uszko-
dzone, zniszczone itp.), nadmierne lub zbedne
- wymagajace przyjecia specjalnego sposobu
zagospodarowania lub uplynnienia,

o wlasno$¢ innych jednostek, a wiec postawio-
ne np. dostawcom do dyspozycji, przyjete do
przerobu, naprawy itp. sktadniki obce ujmuje
sie z zasady na jednym arkuszu bez wzgledu
na to, czy sg to artykuly petno-, czy niepel-
nowarto$ciowe, wyrdzniajac je adnotacjami
w uwagach arkuszy spisowych.

Przy sporzadzaniu, a nastgpnie wykorzystywa-

niu arkuszy spisowych nalezy przestrzega¢ kil-

ku praktycznych zasad:

o Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢
bezposrednio po ustaleniu stanu skfadnika.

o Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w spo-
sob trwaly, czyli dlugopisem, cienkopisem, pis-
mem maszynowym.

o W przypadku braku danych odpowiednio wpi-
suje sie ,,brak danych” lub ,,nie dotyczy”.

o Przy wypelnianiu arkuszy spisu stosuje si¢
nazwy i inne szczeg6élowe okreslenia skiad-
nikéw majatku przyjete w indeksie materiatow,
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wyrobdw, towardw itp., a w razie braku indek-
su — uzywane w ksiegowosci; réwniez ilosci
powinny by¢ wyrazone w tych samych jednost-
kach miar, w jakich s3 ujmowane w ewidencji
ilosciowej i iloSciowo-wartosciowe;.

Liczba egzemplarzy sporzadzanych arkuszy
spisowych powinna wynika¢ z obowiazuja-
cej w jednostce instrukeji inwentaryzacyjnej,
ale arkusze spisowe sporzadzane sg najczesciej
w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem
oryginatu dla ksiegowosci, a kopii dla osob
odpowiedzialnych materialnie. W przypadku
niektérych inwentaryzacji incydentalnych (np.
zdawczo-odbiorczych albo dotyczacych zapasow
obcych, jezeli w mys] ustalen wlasciciel powi-
nien otrzymac kopie arkusza spisowego) arku-
sze spisowe wypelnia sie w 3 egzemplarzach.
Zespoly spisowe zobowigzane s3 do wypel-
nienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych,
z wyjatkiem ceny i wartosci, ktére poda-
je w czasie wyceny odpowiedni pracownik
ksiegowosci. Z kolei w przypadku gdy wyce-
ny arkusza spisowego sporzadzonego w pla-
codwkach detalu lub gastronomii dokonuje
zespol spisowy, wowczas sporzadza on na
ostatniej stronie spisu lub na odrebnej kartce
zestawienie stron oraz podsumowuje go, co po
poréwnaniu z saldem wynikajacym z rapor-
tu sklepu (restauracji) lub wydruku kasy reje-
strujacej umozliwia wstepne rozliczenie spisu,
czyli ustalenie ewentualnej roznicy inwenta-
ryzacyjne;j.

Bledy popetnione w arkuszach spisu mozna
poprawi¢ zgodnie z art. 22 ust. 3 UoR. Popra-
wianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu
btednej tresci lub liczby w taki sposob, aby
pierwotna tre$¢ lub liczba pozostaly czytel-
ne, oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci
lub liczby, ztozeniu obok skréconych pod-
piséw przewodniczacego zespolu spisowe-
go oraz osoby materialnie odpowiedzialnej,
a takze osoby przejmujacej (w przypadku spi-
su zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpi-
sanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna
poprawia¢ cze$ci wyrazu lub liczby. Nanosze-
nie poprawek powinno by¢ w obecnosci osoby

materialnie odpowiedzialnej lub jej przedsta-
wiciela.

o Dokonywanie poprawek powinno znalez¢
swoje odbicie w protokole opisowym z prze-
biegu inwentaryzacji, w ktérym nalezy zamies-
ci¢ uwage odnosnie do dokonanej poprawki:
pozycje spisowa, powod dokonania popraw-
ki, przez kogo.

o W arkuszach nie powinno sie zostawia¢ wol-
nych, niewypelnionych wierszy - po zakon-
czeniu wpisywania nalezy uniemozliwié
dopisywanie informacji. Moze to nastgpi¢
poprzez umieszczenie na arkuszu informa-
cji: ,zakonczono na pozycji...” albo przez tzw.
wyzetowanie.

W niektorych przypadkach wpis do arkuszy spisu
moze by¢ réwniez dokonany w terminie pozniej-
szym na podstawie odczytu rzeczywistego stanu
skfadnika majatku zarejestrowanego wstepnie na
tasmie magnetycznej lub w inny sprawny tech-
nicznie sposéb i pod warunkiem ze ta$ma mag-
netyczna lub inne urzadzenie, w ktérych wstepnie
zarejestrowano wynik spisu, w okresie od jego
dokonania az do sporzadzenia arkuszy spisu beda
przechowywane w sposob zapewniajacy ich nie-
naruszalno$¢ i umozliwiajacy osobie materialnie
odpowiedzialnej stwierdzenie, Ze nie dokonano
w nich jakichkolwiek zmian.

Spisem z natury obejmowane sg r6zne sklad-
niki aktywéw, zatem ich inwentaryzacja musi
sie nieco rézni¢. Oto najwazniejsze wskazowki.

Sposéb inwentaryzacji materiatéw, towaréw
i produktéw gotowych jest taki sam - skfadniki
te inwentaryzuje si¢ droga spisu z natury (zgod-
nie z art. 26 ust. 1 UoR). Spis z natury zapaséow
bedzie jednak odmiennie wygladat w zaleznosci
od charakteru zapasow konkretnej jednostki. Nie
mozna stwierdzi¢, ze inwentaryzacja towarow
w hipermarkecie i inwentaryzacja materialow
w skladzie budowlanym (cho¢ obie jednostki to
punkty handlowe) bedzie miata identyczny prze-
bieg. Ogolne zasady i ramy sg jednak takie same.
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci
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osoby materialnie odpowiedzialnej za skltadni-
ki majatku. Osoba materialnie odpowiedzialna
moze wskaza¢ inng osobe zastepujaca ja podczas
spisu. W przypadku gdy osoba materialnie odpo-
wiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie i nie
wyznaczyta innej osoby, wowczas zesp6l spiso-
wy powinien skladac si¢ z co najmniej z 3 os6b.
W przypadku zmiany osoby (os6b) odpowie-
dzialnej materialnie nalezy zapewni¢ mozliwo$¢
uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentary-
zowanych skfadnikéw oraz przy dokonaniu ich
wpisu do arkusza spisowego zaréwno osobom
przekazujacym, jak i przejmujacym sktadniki
oraz odpowiedzialnoé¢ za nie.

Przed przystapieniem do inwentaryzacji (z wyjat-

kiem inwentaryzacji niezapowiedzianych) nalezy

poczynié przygotowania zapewniajace spraw-
ny i niezakt6cony jej przebieg, m.in. poprzez:

« przygotowanie do inwentaryzacji sprzetu,
wyposazenia, narzedzi pomiarowych i odzie-
zy ochronnej,

« uporzadkowanie sktadowisk (ulozenie tych
samych rodzajéw artykuléw w jednym miej-
scu, spryzmowanie towar6w masowych itp.),

» wydanie (na zapas) surowcdw, materiatow,
towardw itp., tak aby oddziatom produkeyj-
nym, zakladom ustugowym, sklepom itp.
wystarczylo ich do czasu zakonczenia i roz-
liczenia inwentaryzacji,

* przygotowanie pomieszczen zastepczych na
przyjecie z zewnatrz ewentualnych dostaw.

Zawsze przed przeprowadzeniem spisu z natury
zapasow ewidencje magazynowsa nalezy uzgod-
ni¢ z ewidencja ksiegows, poniewaz stan ustalo-
ny w drodze spisu z natury podlega poréwnaniu
z danymi z ksigg rachunkowych. Na czas spi-
su zespo6t spisowy (komisja inwentaryzacyjna)
zabezpiecza ewidencje¢ magazynows i pobiera od
0s6b odpowiedzialnych o$wiadczenia o uzgod-
nieniu z ewidencja ksiegowa. Moze si¢ oczywiscie
zdarzy¢, ze inwentaryzacja bedzie przebiegata
przy tzw. otwartych magazynach (jesli wyma-
ga tego proces operacyjny) jednostki, ale wtedy
trzeba zwrdci¢ szczegblng uwage na kontrole
poprawnosci spisu.

W wyjatkowych i szczegdlnie uzasadnionych

przypadkach, decyzja przewodniczgcego komi-

sji inwentaryzacyjnej uzgodniong z gtéwnym
ksiegowym, moze nastapi¢ wydanie lub przyje-
cie okreslonego skladnika w czasie trwania spisu

z natury, z zachowaniem jednak dodatkowych

procedur kontrolnych polegajacych na:

o dokumentowaniu takich wydan lub przyje¢
jednopozycjowymi dowodami Rw, Pz itp.,
parafowanymi przez przewodniczgcego komi-
sji inwentaryzacyjnej,

o odnotowaniu na tym dokumencie oraz
w pozycji spisu dotyczacej skladnika tego
samego rodzaju, faktu, czy przyjecia (wyda-
nia) dokonano po ujeciu danego skadnika
do spisu, czy tez przed ujeciem.

Przed rozpoczeciem spisu kierownik jednostki
musi okresli¢ zasady wyodrebniania obrotdw
rozchoddéw i przychoddw wyrobdw gotowych,
ktére powstang w trakcie spisu z natury.

Kierownik moze wyda¢ postanowienie o:

o koniecznosci kontroli i akceptacji przez komi-
sje inwentaryzacyjng wszystkich dowoddéw
przychodéw i rozchodow,

» wystawianiu dowodéw jednopozycjowych,

» wydawaniu lub przyjeciu wyrobéw gotowych
tylko w obecnosci zespotu spisowego,

o konieczno$ci szczegdlnego znakowania dowo-
doéw przychodéw i rozchodéw wydawanych
w czasie przeprowadzania spisu, np. adnotacja
,»Po spisie’, ,,Przed spisem’, co umozliwi okre-
Slenie, czy dana operacja wymaga uwzgled-
nienia przy opracowywaniu wynikow spisu,

o zatrzymaniu przez zespol spisowy dowodow
dotyczacych przychodéw i rozchodoéw, ktore
nastepnie wraz z arkuszami spisowymi zosta-
ng przekazane do ksiegowosci i uwzglednio-
ne przy rozliczaniu wynikéw spisu z natury
wyrobow gotowych.

Taka sama zasada obowiazuje, w sytuacji gdy

inwentaryzacja musi odbywac sie w dtuzszym

czasie i nie mozna calkowicie wyeliminowa¢
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operacji wydawania z magazynu i przyjmo-
wania do niego wyrobéw gotowych w trakcie
inwentaryzacji. Trzeba zadba¢ o poréwnywal-
no$¢ danych spisu (ustalonych i wpisanych do
arkuszy spisowych przez zesp6t spisowy) z ewi-
dencja ksiegowa na dzien przeprowadzenia spisu.
Te rozwigzania majg na celu zadbanie o rzetel-
no$¢ i poprawnosc spisu z natury.

Przed przystapieniem do spiséw z natury zespot
spisowy otrzymuje za pokwitowaniem arku-
sze spisowe, odpowiednio oznakowane w spo-
s6b umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania
zgodnie z przeznaczeniem, oraz pobiera od oséb
odpowiedzialnych materialnie o§wiadczenia
wstepne o stanie zabezpieczenia majatku i uje-
ciu w ewidencji (w tym ksiegowej) wszystkich
operacji gospodarczych.

Spis z natury $rodkéw pienigznych polega na
ustaleniu ich stanu rzeczywistego (wartosci
nominalnej), poréwnaniu go ze stanem ewi-
dencyjnym i wyjasnieniu ewentualnych réznic.
Jego przeprowadzenie jest konieczne na ostat-
ni dzien roku obrotowego. Przy czym mozna go
sporzadzi¢ ostatniego dnia pracy - po zakon-
czeniu albo w pierwszym dniu pracy w nowym
roku obrotowym - przed jego rozpoczeciem.
Poza tym spis z natury srodkéw w kasie spo-
rzadza si¢ w kazdym przypadku zmiany kasjera
oraz do celéw kontroli z czestotliwoscig okre-
$long przez kierownika jednostki. Decyzje w tej
sprawie powinien podja¢ kierownik jednost-
ki. Inwentaryzacje kasy przeprowadza zespot
spisowy w obecnosci osoby odpowiedzialnej
materialnie (kasjera). Przeprowadzajac spis,
przelicza sie wszystkie $rodki pieni¢zne znaj-
dujace sie w kasie: gotéwke (w postaci bank-
notéw i monet), wyrazong w walucie polskiej,
jak tez obcej, a takze inne $rodki pieniezne, np.
czeki obce czy weksle obce.

W czasie spisu nalezy policzy¢ wszystkie monety
i banknoty luzem, jak réwniez bilon i bankno-
ty w opakowaniach, pod warunkiem ze opa-
kowanie jest oryginalne (w nienaruszonym
stanie), a ilo§¢ i rodzaj srodkéw pienieznych

znajdujacych sie w opakowaniach sg wyryw-

kowo sprawdzane. Jesli podczas inwentaryza-

cji kasy spisywane sg rowniez posiadane weksle

i czeki obce, sprawdza si¢ przede wszystkim ich

stan (ilo$¢, warto$¢ nominalng), realnosé, waz-

nos¢ oraz terminy ich platnosci.

Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie

zespot spisowy powinien sprawdzi¢ jednoczesnie

przestrzeganie zasad obrotu kasowego okreslo-
nego w Instrukeji w sprawie organizacji i prowa-
dzenia gospodarki kasowej, a w szczegdlnosci:

o prawidlowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia
kasowego oraz przechowywania gotéwki (kra-
ty, instalacje alarmowe, sprawno$¢ ich dziata-
nia, kasy pancerne, sejfy),

o zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,

o przestrzeganie pogotowia kasowego,

o prawidlowos¢ udokumentowania przycho-
déw i rozchoddéw gotéwki w kasie i ujecia ich
w raporcie kasowym,

« prawidlowos¢ prowadzenia raportéw kaso-
wych,

o inwentaryzacja drukéw $cistego zarachowa-
nia (KP, KW, czekéw gotéwkowych) i ustale-
nie ich zgodnosci z zapisami kasjera,

« ustalenie i dopilnowanie przyjecia na pismie
odpowiedzialnos$ci materialnej za powierzo-
ne mienie.

Z inwentaryzacji kasy nalezy sporzadzi¢ proto-

kot zawierajacy m.in.:

« informacje o rzeczywistym stanie srodkow pie-
nieznych w kasie, a takze o ich stanie wyni-
kajacym z ostatnio sporzadzonego raportu
kasowego,

o okreslenie ewentualnej réznicy inwentaryza-
cyjnej;

o ewentualnie takze uwagi zespotu spisowego
dotyczace ochrony $rodkéw pienieznych, ich
zabezpieczenia.

Celem inwentaryzacji $rodkéw trwatych prze-
prowadzonej w drodze spisu z natury jest:

o ustalenie ich rzeczywistego stanu,

o okreslenie srodkow trwalych przeznaczonych
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do likwidacji, nieprzydatnych, niewykorzysty-
wanych, zbednych,
o okreslenie srodkéw trwalych faktycznie nie-
uzywanych wskutek zaprzestania dziatalnosci,
na potrzeby ktorej sktadniki te byty uzywane,
ujawnienie wykonanych przerdbek, moder-
nizacji,
rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych.

Kazdy $rodek trwaly powinien by¢ oznaczony
w sposdb trwaly numerem inwentarzowym, kto-
ry powinien zawierac:

« nazwe jednostki (skrot),

o nr ksiegi inwentarzowej, w ktorej jest zapisany,
o nr strony w ksiedze,

« symbol ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

Wilasnie jednym z najczestszych utrudnien
w procesie inwentaryzacji Srodkow trwatych jest
identyfikacja §rodkéw trwalych oraz powiaza-
nie spisanych srodkéw trwatych ze srodkami
ujetymi w ksiegach rachunkowych, co w kon-
sekwencji znacznie utrudnia wyjasnienie roz-
nic inwentaryzacyjnych.

Stosowanie uproszczen

W przypadku inwentaryzacji srodkéw trwatych

mozna wprowadzié wiele uproszczen, ktére nie

wpltyng na wyniki, a znacznie przyspieszg prace.

Moga do nich naleze¢ nastepujgce dziatania:

* dla $rodkdw trwatych niskocennych i o charak-
terze wyposazenia — jednostki realizujg jedy-
nie poréwnanie stanu wynikajgcego z ewidencji
ksiegowar ze stanem rzeczywistym oraz na
ustaleniu i wyjasnieniu stwierdzonych rdznic ilos-
ciowych,

* dla $rodkdw trwatych o charakterze wyposazenia
wydanych pracownikom do statego uzywania —
polega to na sporzadzeniu na dzien inwentaryza-
cji wykazu wydanych pracownikom przedmiotdw
na podstawie dowoddw i ewidencji oraz uzyska-
niu potwierdzenia zgodnosci przez pracownika.
Mozna zastosowac tez metode pordwnania sta-
nu ewidencyjnego z dokumentami zawierajacymi
pokwitowanie ich pobrania. Z poréwnania tego
nalezy sporzadzi¢ protokdt.

Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nale-
zy przeprowadzi¢ ogledziny srodkéw trwalych
i pozostalych srodkéw trwatych w uzywaniu
pod wzgledem oznakowania umozliwiajacego
identyfikacje oraz przydatnos¢. Trzeba zlikwido-
wa¢ $rodki zniszczone, nieprzydatne itp. Szcze-
g6lng uwage nalezy zwrdci¢ na inwentaryzacje
tzw. niskocennych $rodkéw trwatych — czyli
tych, ktore zostaty jednorazowo zamortyzowa-
ne. Dopdki sa one w ewidencji, dopoty powinny
by¢ objete inwentaryzacjg. A sama inwentary-
zacja to weryfikacja, ktdre z tych srodkow trwa-
tych nalezy wytaczy¢ z ewidencji, poniewaz nie
sg juz uzytkowane przez jednostke.

Wazne

Nazwy stosowane w czasie spisu powinny by¢
takie same jak te w ewidencji.

Zakonczenie spisow z natury wszystkich inwen-
taryzowanych tak aktywéw polega m.in. na tym,
ze po wpisaniu do arkusza spisowego ostatniej
pozycji, wpisuje sie ponizej adnotacje: ,,Zakon-
€zono na pozycji’.

Wazne

Dla $rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest
utrudniony, oraz dla gruntéw wiasciwg metoda
inwentaryzacji jest metoda weryfikacji zapisdw
w ksiegach rachunkowych z dokumentacja
Zrodtowa.

Osoby materialnie odpowiedzialne powinny
potem zlozy¢ o$wiadczenie koficowe, stwier-
dzajace, ze nie wnosza zastrzezen do kom-
pletnosci i poprawnosci spisu oraz ze ujeto
w nim wszystkie znajdujace si¢ w rejonie spi-
sowym skladniki doktadnie w ich obecnosci
lub z ich udziatem przeliczone, przemierzone
i przewazone. Jezeli osoby te wnosza okreslo-
ne zastrzezenia, nalezy je w tym momencie
sprecyzowac i zapisa¢, wraz z ich uzasad-
nieniem.
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W przypadku pdl spisowych, w ktérych skiad-
niki ewidencjonowane sg jedynie wartosciowo,
zespoly spisowe dokonuja wyceny arkuszy spiso-
wych przez wypelnienie w nich réwniez kolumn
ceny i warto$ci oraz przez podsumowanie, cze-
mu stuzy sporzadzenie zestawienia stronic spi-
su. Ustalona w wyniku spisu wartos¢ sktadnikéw
znajdujacych sie w punktach sprzedazy detalicz-
nej lub zakladach gastronomicznych poréwnu-
je sie z saldem raportu sklepu lub wydruku kasy
fiskalnej i dokonuje si¢ tym sposobem wstep-
nego rozliczenia inwentaryzacji. Umozliwia to
ocene poprawnosci ewidencji i spisu, kontro-
le kilku lub kilkunastu pozycji, ktérych liczbe
warto byloby ponownie sprawdzi¢, dokonanie
powtornego spisu (przy wiekszych réznicach)
badz dopuszczenie placowki do otwarcia w przy-
padku stwierdzenia réznic nieistotnych.

Nie ma znaczenia, ze warto$¢ ksiegowa netto
$rodkow trwatych wynosi zero. Objecie inwenta-
ryzacja srodkow trwatych w calo$ci zamortyzo-
wanych umozliwia ich kontrole oraz rozliczenie
0s6b odpowiedzialnych materialnie za powie-
rzone skladniki majatku

Zespot spisowy w czasie spisu majatku obli-
gatoryjnie dokonuje w porozumieniu z osoba
materialnie odpowiedzialng oceny przydatnosci
skfadnikéw majatku stuzacej do biezacej dziatal-
nosci. Spisuje si¢ je na oddzielnych arkuszach.
W razie stwierdzenia sktadnikéw zbednych, nad-
miernych, niepelnowartosciowych itp. zesp6t
spisowy (lub inny zesp6t powotany do tego celu)
w porozumieniu z komisjg inwentaryzacyjna
oraz po zasiegnieciu opinii gtéwnego ksiego-
wego opracowuje projekt ich wyceny i przedsta-
wia wnioski w sprawie ich zagospodarowania.
Te zasady nie dotyczg inwentaryzacji aktywow
finansowych. Jedna z ostatnich czynnosci zespo-
tu spisowego w zwiazku z przeprowadzonym
spisem z natury jest opracowanie sprawozdania
z przebiegu spisu oraz poczynionych w zwigzku
z tym ustalen i stwierdzen. Do tego sprawozdania

zespol spisowy dotacza komplet dokumentacji
zwigzanej ze spisem, a wigc takze arkusze spiso-
we wykorzystane, anulowane i niewykorzysta-
ne, protokoty kontroli kasy, rysunki, obmiary,
obliczenia i inne materialy pomocnicze, spisy
i protokoly wyceny artykuléw niepetnowartos-
ciowych, nadmiernych i zbednych, oswiadcze-
nia wstepne i koricowe 0s6b odpowiedzialnych
materialnie. Sprawozdanie to wraz z zalgcznika-
mi przekazywane jest przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej. Ostatnig czynno$cig zespo-
tu spisowego jest zwrdcenie osobom materialnie
odpowiedzialnym prowadzonej przez nie, lecz
zabezpieczonej na czas spisu, ewidencji inwen-
taryzowanych sktadnikow.

Aktywa niemajace postaci materialnej lub powie-
rzone innym jednostkom nalezy zinwentary-
zowaé drogg potwierdzenia sald. Dzigki tej
metodzie mozna wykry¢ nieprawidfowosci i nad-
uzycia w gospodarce finansowej. Inwentaryza-
cje w formie potwierdzenia salda stosuje si¢ do:
o aktywéw finansowych zgromadzonych na
rachunkach bankowych lub przechowywa-
nych przez inne jednostki, w tym papierdw
warto$ciowych w formie zdematerializowanej,
« naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
oprécz naleznosci watpliwych i spornych,
nalezno$ci i zobowigzan wobec 0sdb niepro-
wadzacych ksiag rachunkowych, z tytutéw
publicznoprawnych,
o powierzonych kontrahentom wiasnych sktad-
nikéw aktywow.

Wazne zasady dotyczace tej metody to:

o W wypadku srodkéw pienieznych zgromadzo-
nych na rachunkach bankowych oraz papieréw
warto$ciowych — uzgodnienie salda na dzien
bilansowy odbywa si¢ na podstawie dokumen-
tu otrzymanego z banku prowadzacego dany
rachunek lub od jednostki, w ktérej sg prze-
chowywane papiery warto$ciowe.

o Dla naleznosci (w tym z tytulu udzielonych
pozyczek) — obowigzek uzgodnienia stanu
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salda spoczywa na wierzycielu. Wysyta on do
swoich dluznikéw wypelniony druk ,,Potwier-
dzenie salda”. W razie wystgpienia rozbiez-
nosci sald wyjasnia przyczyny ich powstania.
« Dla powierzonych kontrahentom wilasnych
sktadnikow aktywow — obowigzek inwenta-
ryzacji spoczywa zaréwno na wlascicielu, kto-
ry powinien wysta¢ pismo o potwierdzeniu
salda, jak i na uzytkowniku tych sktadnikow,
ktéry powinien spisem z natury objac réw-
niez sktadniki niestanowigce jego wlasnosci.

« z tytuléw publicznoprawnych,

« spornych i watpliwych,

« od 0séb nieprowadzacych ksigg rachun-
kowych, na przyklad oséb fizycznych pro-
wadzacych podatkows ksiege przychodéw
i rozchodéw.

Potwierdzenie salda spelnia r6znorodne funkcje:

 weryfikuje realno$¢ rozrachunkéw, srod-
kéw pienieznych wykazywanych w ksiegach
rachunkowych jednostki gospodarczej,

o przypomina dtuznikom o wystepujacych sal-
dach i koniecznosci ich zaplaty, wspomaga
wiec windykacje naleznosci,

« informuje o stanie prawnym kontrahentdw,
yjawnia dluznikéw w stanie likwidacji dzia-
talnosci, dtuznikéw, ktorzy zawiesili dziatal-
nos¢ badz zaniechali jej prowadzenia,

« ujawnia nalezno$ci watpliwe i sporne,

o pozwala wykry¢ nieprawidtowosci i naduzycia
w gospodarce finansowej, na przyklad moz-
na wykry¢ kwoty wyprowadzone z przedsie-
biorstw przez nieuczciwych pracownikow,
zaplaty kwot za faktury na niewlasciwe, na
przyklad prywatne konta, zaplaty w zawyzo-
nej lub zanizonej wysokosci.

Zasada jest, ze z inicjatywa potwierdzenia sal-
da wystepuje wierzyciel. Wyjatek stanowig ban-
ki, ktore z reguly bez wezwania wiascicieli kont
przysylaja pismo z informacja o wysokosci

$rodkéw na rachunkach bankowych i o wyso-

kosci kredytow do splaty.

Pierwszym etapem zwigzanym z inwentaryza-

cja naleznosci jest zweryfikowanie prawidio-

wosci stanu naleznosci wykazanego w ksiegach

rachunkowych. Dlatego tez przed wystapieniem

do dluznika o potwierdzenie salda nalezy zwery-

fikowa¢ ewidencje ksiegowa, na przyklad:

o wyksiegowac salda groszowe oraz wynikaja-
ce z zaokraglen,

» wyksiegowa¢ naleznosci przedawnione i nie-
$ciggalne,

o naliczy¢ nalezne odsetki od przeterminowa-

nych naleznosci (jezeli jednostka zamierza ich
dochodzi¢).

Po zweryfikowaniu ewidencji przystepuje si¢
do sporzadzenia drukéw potwierdzenia salda.
Druk potwierdzenia salda sporzadza si¢ przynaj-
mniej w dwoch egzemplarzach z prosba o jego
potwierdzenie. Kontrahent powinien potwier-
dzi¢ saldo, jezeli zgadza si¢ z tytulem zobowia-
zania oraz jego wysokoscia.

W sytuacji gdy dtuznik nie zgadza si¢ z tytu-
tem i/lub kwotg zobowigzania, powinien poda¢
kwote niezgodnosci oraz saldo figurujace w jego
ksiegach i w miare mozliwosci wyjasni¢ przy-
czyne. Jezeli wierzyciel, czyli inicjator potwier-
dzenia salda akceptuje wyjasnienia kontrahenta,
to powinien skorygowa¢ wlasne ksiegi, a jezeli
nie, to powinien dalej dazy¢ to uznania wysoko-
$ci swojego salda przez kontrahenta, przedktada-
jac w zalaczeniu dokumenty, z ktorych wynika
to saldo. Jezeli nie mozna uzyska¢ potwierdze-
nia, dane saldo nalezy zinwentaryzowa¢ dro-

ga weryfikacji.

Dopuszczalne sa rozne techniczne sposoby
potwierdzenia salda. Moze to si¢ odby¢ listow-
nie, faksem, elektronicznie, a nawet telefonicz-
nie. Kazda z tych form ma swoje wady i zalety, na
przyklad istotne znaczenie ma czas od momentu
inicjacji do momentu potwierdzenia. Najmniej
wiarygodna formga jest oczywiscie telefoniczne
potwierdzenie salda. Dlatego potwierdzenia sald
najczedciej sa wysylane do kontrahentéw poczta
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itg droga sg otrzymywane odpowiedzi, co niestety

nie przyspiesza procedury inwentaryzacji nalez-

nos$ci. W zwigzku z tym dobrze jest rozpoczaé

procedure potwierdzania sald jak najwczesniej,

aby do czasu sporzadzenia sprawozdania finan-

sowego jak najwiecej sald bylo potwierdzonych.

Brak potwierdzenia salda przez dluznika oznacza

saldo niepotwierdzone. W zwiazku z tym nalezy

dokona¢ inwentaryzacji takiej naleznosci droga

weryfikacji realnej warto$ci naleznosci. Ponie-

waz nie ma przepiséw umozliwiajacych tzw. mil-

czace potwierdzenie salda, jednostka powinna

dolozy¢ staran, by spetni¢ obowigzki natozone

przez ustawodawce.

Dokument ,,Potwierdzenie salda” powinien

zawiera¢ nastepujace elementy:

o nazwe i adres firmy, do ktérej kierowane jest
potwierdzenie (adresata),

« dane wystawcy (nadawcy),

o date wystawienia,

« numer faktury (faktur) oraz date jej wysta-
wienia,

o kwote transakcji,

o dzien, na ktdry nalezy potwierdzi¢ saldo,

o pieczec i podpis wystawcy,

« miejsce na pieczec¢ i podpis potwierdzajace-
go saldo,

« miejsce na ewentualng adnotacje o niezgod-
nosci salda.

Dodatkowe wskazowki dotyczace inwentaryza-

cji metodg potwierdzenia salda:

o Jednostka gospodarcza powinna wysta¢
potwierdzenia sald do wszystkich odbiorcow
niezaleznie od ich liczby, czyli nie ma mozli-
wosci zastosowania uproszczen na przyklad
w sytuacji bardzo duzej liczby kontrahentow.

« Ustawa o rachunkowosci nie zobowigzuje dtuz-
nikéw do wysylania potwierdzen sald zobo-
wigzan. Artykul 26 ust. 1 pkt 2 UoR stanowi
wylacznie o potwierdzeniach sald naleznosci.
W zwigzku z tym z inicjatywa potwierdzenia
stanu nalezno$ci wystepuje wierzyciel. W tym
celu, jak juz okreslono, wierzyciel wysyla dtuzni-
kowi na pi$mie potwierdzenie salda naleznosci.
Kontrahent potwierdza (na pi$mie) to saldo lub

zglasza zastrzezenia (na pi$mie). W ten sposdb
zostanie zinwentaryzowana zardwno nalezno$¢
u wierzyciela, jak i zobowigzanie u diuznika.
Jesli jednostka bedaca wierzycielem nie wystapi
z inicjatywa potwierdzenia stanu swoich nalez-
nosci, dtuznik nie ma ustawowego obowiazku
wystepowania z takg inicjatywa. Warto jednak
podkresli¢, Ze UoR nie zabrania dluznikowi
wystapi¢ o potwierdzenie wysokosci zobo-
wigzania, gdyz wedlug art. 26 ust. 1 pkt 3 UoR
jednostka jest zobowigzana do inwentaryza-
cji zobowigzan w formie poréwnania danych
wynikajacych z ksiag rachunkowych z odpo-
wiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci tych skladnikéow. Dlatego tez jednostki
powinny ujmowac salda swoich zobowigzan do
protokotéw poréwnan ewidencji z dokumen-
tacja i ich weryfikacji. Jezeli jednostka posiada
potwierdzenie salda zobowigzania przez wie-
rzyciela, wymienia je w protokole jako glowny
lub jedyny dokument potwierdzajacy realnos¢,
poprawnos¢ i wiarygodnos¢ salda.

Warto potwierdza¢ salda zerowe, gdyz umozli-
wia to nie tylko spelnienie obowigzku ustawo-
wego, ale stanowi takze istotng informacje dla
kontrahentéw o uregulowaniu rozrachunkéw,
szczegllnie w sytuacji gdy wystepuje duza licz-
ba transakeji z danym kontrahentem, a kwo-
ty si¢ powtarzajg.

Ustawa o rachunkowosci nie precyzuje, w jakiej
formie (tradycyjnej, elektronicznej) potwier-
dzenia sald maja by¢ uzyskiwane. Wigksze
znaczenie w tym zakresie ma prawo zwycza-
jowe. Nalezy jednak podkresli¢, ze zastgpienie
papierowego potwierdzenia salda informacja
elektroniczng wymaga uzupelniania takie-
go dokumentu o identyfikator umozliwiajacy
bezsporne potwierdzenie odbiorcy i wystaw-
cy korespondencji np. o podpis elektroniczny.
Weryfikacja polega na sprawdzeniu poprawno-
$ci sald poszczegolnych naleznosci uznanych za
sporne lub watpliwe, wykazanych w ksiegach
rachunkowych, z odpowiednimi dokumenta-
mi, takimi jak pozwy sadowe, wyroki sadowe
itp. Weryfikujac dokumenty oraz poréwnujac
je z danymi ewidencji, nalezy poddac ocenie
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zasadno$¢, realno$¢ i poprawno$¢ wyceny tych
operacji oraz dokona¢ ich ewentualnej korekty.
Przeprowadzona weryfikacja powinna by¢ udo-
kumentowana protokofem weryfikacji.

Wazne

Jezeli jednostka nie uzyska potwierdzenia
salda, przyjmuje sig, ze dany skiadnik nie jest
poprawnie zinwentaryzowany. Nalezy wéwczas
poinformowac jednostke, a jesli nie przyniesie
to efektéw, dokonaé inwentaryzacji w formie
weryfikacji.

Osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie
inwentaryzacji drogg uzgodnienia sald sporza-
dzajg protokdt. Opisujg w nim przeprowadzone
czynnosci oraz wszelkie rozbieznosci, ktére wysta-
pily miedzy stanem w ksiegach rachunkowych
jednostki a stanem podanym przez kontrahentow.

W wypadku potwierdzenia sald na dzien wczes-

niejszy niz dzien bilansowy nalezy zweryfikowa¢

zmiany nalezno$ci miedzy dniem potwierdze-
nia a dniem bilansowym, co ma szczegélne zna-
czenie dla badania sprawozdania finansowego.

Do podstawowych przyczyn powodujacych roz-

nice inwentaryzacyjne w zakresie sktadnikéw

majatku inwentaryzowanych w formie potwier-
dzenia sald nalezy zaliczy¢:

1) zagubienie dowodu ksiegowego dokumen-
tujgcego powstanie naleznosci i zobowiaza-
nia przez jedng ze stron,

2) bledy ksiegowe zwigzane z niepoprawnym
zaksiegowaniem operacji gospodarczych,

3) bledy arytmetyczne dotyczace na przy-
ktad niewtasciwie wpisanych kwot do ksiag
rachunkowych,

4) rézny moment ujecia dowoddéw ksiegowych
w ksiegach rachunkowych, na przykiad u jed-
nej ze stron dokonano zaksiegowania pod
datg 28 listopada, a u drugiej 1 grudnia, nato-
miast potwierdzenie sald jest wymagane pod
datg 30 listopada,

5) rozna warto$¢ wierzytelnosci u wierzyciela
i dluznika spowodowana na przyktad nali-
czeniem odsetek,

6) celowe pominiecie naleznosci lub zobowig-
zan w ksiegach rachunkowych zwigzane
z naduzyciami przez pracownikéw w danej
jednostce gospodarcze;.

Tak samo jak w przypadku innych skladnikéw
aktywdw i pasywow, zgodnie z art. 27 ust. 2 UoR,
niezaleznie od przyczyn i sposobu ustalenia roz-
nic, trzeba je wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach tego
roku, na ktory przypadal termin inwentaryza-
¢ji, czyli powinno si¢ doprowadzi¢ stan aktywow
i zobowigzan wykazywany w bilansie do ich real-
nych wielkosci, co potwierdzone jest w doku-
mentacji inwentaryzacyjne;j.

Na koniec warto zaznaczy¢, ze wyniki uzyska-

ne w toku inwentaryzacji naleznosci dostarcza-

ja cennych informacji na potrzeby dokonania
odpiséw aktualizujacych watpliwe naleznosci.

Zgodnie z art. 35b UoR warto$¢ naleznosci aktu-

alizuje sie, uwzgledniajac stopien prawdopodo-

bienistwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu
aktualizujgcego, w odniesieniu do:

1) naleznosci od dluznikéw postawionych
w stan likwidacji lub upadiosci - do wyso-
ko$ci naleznosci nieobjetej gwarancja lub
innym zabezpieczeniem naleznosci, zglo-
szonej likwidatorowi lub sedziemu komisa-
rzowi w postepowaniu upadiosciowym,

2) naleznosci od dtuznikéw w przypadku odda-
lenia wniosku o upadlosci, jezeli majatek
dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosz-
tow postepowania upadlosciowego — w pel-
nej wysoko$ci naleznosci,

3) naleznosci kwestionowanych przez dtuzni-
kéw oraz z ktorych zaplatg diuznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji majatkowej i finan-
sowej dluznika splata naleznosci w umow-
nej kwocie nie jest prawdopodobna - do
wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem nalezno$ci,

4) naleznosci stanowigcych réwnowartos¢ kwot
podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktua-
lizujacego — w wysokosci tych kwot, do cza-
su ich otrzymania lub odpisania,
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5) naleznosci przeterminowanych lub nieprze-
terminowanych o znacznym stopniu prawdo-
podobienstwa niesciagalnosci, w przypadkach
uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatal-
nosci lub strukturg odbiorcéw — w wysokosci
wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym
takze ogdlnego, na nie$ciggalne naleznosci.

Odpis aktualizujacy ujmujemy w ciezar pozo-
stalych kosztow operacyjnych, kosztow finan-
sowych w korespondencji z kontem ,,Odpisy
aktualizujgce rozrachunki” Potwierdzenie sal-
da musi by¢ dokonane przez osobe uprawnio-
ng do reprezentowania podmiotu.

Nalezy zaznaczy¢, ze nie zalicza si¢ do naleznosci

lub roszczen naleznosci przedawnionych, umorzo-

nych lub niesciggalnych. Przedawnienie oznacza,
ze jednostka nie ma mozliwosci prawnego docho-
dzenia nalezno$ci, gdyz minat okreslony czas, ktory
generalnie wynosi 10 lat (art. 118 ustawy z 23 kwiet-

nia 1964 r. - Kodeks cywilny, Dz.U. 21964 r. nr 16,

poz. 93 ze zm., dalej: kc), jezeli przepisy szczego-

towe nie stanowig inaczej, na przykiad:

o roszczenia zwigzane z prowadzeniem dziatal-
noéci gospodarczej przedawniajg si¢ z uply-
wem 3 lat (art. 118 kc),

« roszczenia wynikajace z umowy o dzielo prze-
dawniajg si¢ z uptywem 2 lat od daty oddania
dziela (art. 646 kc).

Warto podkresli¢, Ze bieg przedawnienia moze

by¢ przerwany przez:

o kazdg czynnos¢ przed sagdem lub innym orga-
nem powotanym do rozpoznawania spraw lub
egzekwowania roszczen badz przed sagdem
polubownym, przedsiewzieta bezposrednio
w celu dochodzenia, ustalenia, zaspokojenia
lub zabezpieczenia (art. 123 kc);

 uznanie roszczenia przez osobe, przeciw-
ko ktorej roszczenie przystuguje, poprzez
potwierdzenie salda przez osoby upowaz-
nione. Zaznaczy¢ tez trzeba, ze potwierdzenie
salda uznaje si¢ w praktyce Sadu Najwyzsze-
go za niewlasciwe uznanie dlugu, powoduja-
ce przerwanie terminu przedawnienia (wyrok
Sadu Najwyzszego z 23 sierpnia 2001 1., sygn.

akt IT CKN 103/99, LEX nr 52371). Potwier-
dzenie salda spetnia warunki uznania nie-
wlasciwego. Jest ono nie tylko o§wiadczeniem
wiedzy, ale tez woli. W konsekwencji trzeba
przyjaé, ze w rozumieniu art. 123 § 1 pkt 2 ke
uznaniem, ktére powoduje przerwe biegu
przedawnienia, jest kazde stwierdzenie ist-
nienia dfugu skierowane do wierzyciela, nie-
zaleznie od tego, jaki charakter prawny mu
nada¢: czy uznania wlasciwego, czy niewtas-
ciwego. Zdaniem Sadu Najwyzszego nie ma
znaczenia, czy dluznik zdaje sobie sprawe
ze skutkéw potwierdzenia salda. Jest jednak
wazne, aby potwierdzenie salda dokonane
bylo przez osobe uprawniong do reprezen-
towania podmiotu.

Wazne

Inwentaryzacija jest przeprowadzana, nawet
gdy skiadniki majgtku sa powierzone innym
podmiotom.

Powierzone kontrahentom wlasne sktadniki
aktywdw, np. towary w celu sprzedazy, $rod-
ki trwale w celu uzywania, inwentaryzuje sie
drogg uzyskania od kontrahentéw potwier-
dzen prawidtowos$ci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych r6z-
nic (art. 26 ust. 1 pkt 2 UoR). Towary przekaza-
ne kontrahentom, np. do sprzedazy, przerobu,
przechowywania, nalezy wiec zinwentaryzowac
droga uzyskania od kontrahenta potwierdze-
nia salda figurujacego w ksiegach rachunko-
wych jednostki.

Inwentaryzacja powierzonego majatku

Spotka bedaca leasingodawcg komputerdw
przekazata swoim kontrahentom 150 jednostek
komputerowych na podstawie umdw leasingu
operacyjnego. Powinna otrzymac od nich liste
tego sprzetu wraz z informacjami o jego stanie.
Jesli kontrahent nie bedzie takich informacii
przesytat, nalezy zwrdci¢ sie do niego o takie
dane.
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Inwentaryzacja srodkdw pienieznych zgroma-
dzonych na rachunkach bankowych polega na
uzyskaniu od bankéw potwierdzen prawidlo-
wosci stanu wykazanego w ksiegach rachun-
kowych jednostki. Przy czym zasadg jest, ze
strong inicjujaca uzgodnienie tego stanu jest
bank. Otrzymany z banku dokument zawiera
zazwyczaj informacje o saldzie danego rachun-
ku jednostki prowadzonego przez bank, w tym
na og6t réwniez informacje o saldach zerowych
i rachunkach zamknietych.

Przestane przez bank potwierdzenie salda powin-
no by¢ przez jednostke sprawdzone pod wzgle-
dem jego zgodno$ci z ksiegami rachunkowymi.
W sytuacji wystgpienia rozbieznosci nalezy je
wyjasni¢. Gdyby bank nie przestal odpowied-
niego dokumentu informujgcego o stanie sal-
da, jednostka powinna sama wystapi¢ z prosba
o potwierdzenie salda, np. droga wystania do
banku pisma o odpowiedniej tresci.

Uzyskanie dokumentu potwierdzajacego stan
konta bankowego nie wymaga wystgpienia
jednostki do banku, gdyz to bank powiadamia
swoich klientéw (z wiasnej inicjatywy) o stanie
sald figurujgcych w jego ksiegach rachunkowych
na ostatni dzien roku obrotowego (31 grudnia).
Powiadomienie takie stanowi dowdd uzgodnie-
nia sald.

Inwentaryzacja ta metodg polega na poréwna-
niu danych ksigg rachunkowych z odpowied-
nimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych
sktadnikéw. Chodzi tu przede wszystkim o ureal-
nienie sald wykazywanych w ksiegach rachunko-
wych oraz wyeliminowanie sald nieistniejacych
w praktyce.

Weryfikacja zapiséw w ksiegach rachunko-
wych to trzecia metoda inwentaryzacji. Jest ona
przewidziana dla wszystkich skladnikéw akty-
wow i pasywow, ktorych nie mozna (z réznych

powoddéw) zinwentaryzowaé metoda spisu
z natury lub potwierdzenia salda.
Weryfikacje powinno si¢ przeprowadzi¢ w termi-
nie umozliwiajacym ujecie jej wynikow w spra-
wozdaniu finansowym. Z art. 26 ust. 3 pkt 1 UoR
nie wynika jednoznacznie, Ze inwentaryzacja
metoda weryfikacji powinna by¢ przeprowa-
dzona miedzy poczatkiem IV kwartatu a 15.
dniem nastepnego roku. Jednak w tym przepi-
sie istnieje odniesienie, po pierwsze, do inwen-
taryzacji aktywow z wyjatkami. A po drugie,
przepis ten méwi o ustaleniu stanu przez dopi-
sanie lub odpisanie przychodéw i rozchodéw
(zwigkszen i zmniejszen) od stanu stwierdzone-
go droga spisu z natury lub potwierdzenia sal-
da. Zatem odnosi sie bezposrednio do dwdch
pierwszych metod inwentaryzacji.
W praktyce jednak najwygodniej jest zaplano-
wa¢ inwentaryzacje metoda drogg poréwnania
danych ksigg rachunkowych z odpowiedni-
mi dokumentami i weryfikacji wartosci tych
skladnikéw na ostatni kwartat roku obrotowe-
go. Umozliwi to przede wszystkim duza zbiez-
nos¢ z danymi na koniec roku. Poza tym trzeba
pamietaé, ze w wielu przypadkach te skfadniki,
ktore planowali$my inwentaryzowa¢ np. metoda
potwierdzenia salda, w istocie jeste$my zmusze-
ni inwentaryzowa¢ metoda weryfikacji. Tak jest
na przyklad w odniesieniu do naleznosci, gdy
kontrahenci milczg i nie odsytaja nam potwier-
dzen salda.

W drodze weryfikacji poprzez poréwnanie

danych znajdujacych si¢ w ksiegach rachunko-

wych z danymi wynikajacymi z innych doku-
mentéw inwentaryzuje sie w szczegélnosci:

« wartosci niematerialne i prawne,

o grunty i $rodki trwale, do ktdrych dostep jest
znacznie utrudniony,

o grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieru-
chomoéci (np. spéldzielcze wlasnosciowe pra-
wo do lokalu; prawa takie sg inwentaryzowane
ta metoda po raz pierwszy, poczawszy od 2009
roku, weczesniej byl wymagany spis z natury),

o materialy w drodze i dostawy niefakturowane,

« $rodki pieniezne w drodze,

« naleznosci sporne i watpliwe,
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rozrachunki publicznoprawne,

naleznoéci i zobowigzania z pracownikami,
naleznoéci i zobowigzania z osobami niepro-
wadzacymi ksiag rachunkowych,

« zobowigzania wobec dostawcow,

o rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,
o kapitaty wlasne,

sktadniki aktywow, dla ktérych w ramach
regulacji ustawy przewidziano inwentaryza-
cje raz na cztery lub raz na dwa lata,
wszystkie inne niewymienione powyzej sktad-
niki aktywow i pasywow, dla ktérych UoR nie
przewiduje inwentaryzacji metoda potwier-
dzenia salda lub spisu z natury.

o fundusze specjalne,

o udzialy w spotkach kapitalowych,

o rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przy-
choddw,

$rodki trwale w budowie, z wyjatkiem maszyn
i urzadzen wchodzacych w ich sklad,

Metodg poréwnania zapiséw w ksiegach rachun-
kowych z dokumentacjg inwentaryzujemy wiele
czesto réznigcych sie od siebie pozycji aktywow
i pasywow. Ponizsza tabela zawiera zestawienie
celow i metod stosowanych przy weryfikacji.

Tabela. Sposob przeprowadzania inwentaryzacji

Sposdh przeprowadzenia prac

Weryfikacja stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegdlnych tytutéw praw majatkowych, sprawdzenie wysokosci i terminowosci
odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza zgodno$ci z okresami amortyzacii; wykorzystuje
sie tu protokoly przyjecia i likwidacji wartosci niematerialnych i prawnych

Pordwnanie danych ksiggowosci z odpowiednimi dokumentami — OT, dokumenty
bedace podstawg naliczenia amortyzacii

Poréwnanie danych ksiegowosci z odpowiednimi dokumentami (wyciag z ksigg
wieczystych, umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste)

Szczegdtowe sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i uzgodnien
wysokosci nakiadéw oraz realnosci z wydziatem merytorycznym

Inwentaryzowana pozycja
Warto$ci niematerialne i prawne

Srodki trwate, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony

Grunty oraz prawa
zakwalifikowane do nieruchomosci

Srodki trwate w budowie, z wyjatkiem
maszyn i urzadzen wchodzgcych
w ich sktad

Srodki pieniezne w drodze Skanfrontowanie danych otrzymanych od placéwek handlowych i raportéw
kasowych z wptatami wykazanymi na wyciggach hankowych. Srodki pieniezne
w drodze to bowiem warto$é niewptaconych jeszcze do banku kwot albo kwot

przesuwanych miedzy kasami jednostki (rzadziej)

Sprawdzenie, czy wykazane stany materiatéw (towardw) w drodze wynikaja
z otrzymanych faktur niepotwierdzonych jeszcze dokumentami PZ. Nalezy
zbadaé realnos¢ dostaw niefakturowanych.

Inwentaryzacje ta metodg nalezy przeprowadzié nie tylko na dzieri bilansowy,
ale takze na dzierl przeprowadzania inwentaryzacji odpowiednio materiatdw
i towardw. Wartosci tych pozycji mogg bowiem wplynaé na prawidiowosé
standw towardw i materiatéw

Sprawdzenie, czy saldo wynika z niewyptaconych list ptac z ostatniego miesigca
i wynagrodzen niepodjetych w terminie wyptaty, oraz stwierdzenie, czy nie
zawiera kwot przedawnionych

Sprawdzenie faktur i dowodéw zaptaty, ujecie not odsetkowych

Materialy (towary) w drodze
i dostawy niefakturowane

Nalezno$ci i zobowigzania
z pracownikami

Naleznosci i zobowiazania z osobami
nieprowadzacymi ksigg rachunkowych
Nalezno$ci sporne i watpliwe Sprawdzenie wszystkich tytutéw naleznosci i roszczen dochodzonych z powddztwa
cywilnego oraz tych, co do ktdrych kontrahenci zgtosili odmowe zaptaty.

W stosunku do naleznoéci skierowanych na droge postepowania sadowego
trzeba uzyskac informacije o etapie prowadzonych spraw sadowych od radcy
prawnego czy innej osoby prowadzacej obstuge prawng firmy lub od komornika.
Nalezy tez sprawdzié, czy nalezno$é nie jest przedawniona
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Inwentaryzowana pozycja
Rozrachunki publicznoprawne

Zobowiazania wobec dostawcéw

Roszczenie z tytutu niedobordw
i szkéd, rozliczenia nadwyzek
i roszczenia sporne

Rozliczenia miedzyokresowe
czynne

Rozliczenia miedzyokresowe
bierne

Rozliczenia migdzyokresowe
przychodéw

Kapitaly wiasne, w szczegdlnosci
kapitat podstawowy

Udziaty w spdtkach kapitatowych
Rezerwy

Fundusze specjalne

Sposdh przeprowadzenia prac

— Uzgodnienie wysoko$ci dokananych wpfat lub otrzymanych $rodkéw oraz
szczeg6towe wykazanie realnosci istniejgcych sald,

— poréwnanie danych z ksigg z deklaracjami (PIT, CIT, VAT, DRA, deklaracjami
dotyczacymi podatku od nieruchomosci i innymi dokumentami, w zaleznosci
od tytutu naleznosci czy zobowigzania)

Sprawdzenie faktur i dowodéw zapfaty, ujecie not odsetkowych; nalezy
wykorzystaé otrzymane od kontrahentéw proshy o potwierdzenie salda

Sprawdzenie zasadno$ci ich wykazania i prawidtowosci wyceny

Sprawdzenie wielkosci tych kosztéw z ich dokumentacjg oraz weryfikacja
sposobu ich rozliczenia, majgc na uwadze zasade wspéimiernosci przychoddéw
i kosztéw oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 UoR;
nalezy sprawdzi¢ takze realno$¢ tytutdw, ich wysoka$¢ oraz prawidiowosé
odpisywania

Sprawdzenie zasadnos$ci ich zarachowania w koszty biezgcego okresu oraz
zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 UoR; nalezy sprawdzi¢ takze realno$é
tytutéw, ich wysoko$é oraz prawidtowosé odpisywania

Sprawdzenie dokumentaciji Zrddiowej poszczegdlnych tytutéw, ktéra byta
podstawg do ujecia ich w ksiggach rachunkowych; nalezy sprawdzié takze
realnos¢ tytutéw, ich wysokos¢ oraz prawidfowosé odpisywania

Analiza zapiséw w ksiedze udziatéw, poréwnanie z wyciggiem z KRS, aktem
notarialnym, analiza dokumentéw patwierdzajgcych wniesienie dopfat do kapitatdw,
pordwnanie réwniez z innymi dokumentami zwigkszajgcymi lub zmniejszajgcymi
ich warto$¢, np. uchwaty organu zatwierdzajgcego o zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego

Zweryfikowanie ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidfowosci
udokumentowania poszczegdlnych tytutéw praw majgtkowych

Weryfikacja zmian ich stanu (zwigkszenia, zmniejszenia) w minionym roku
w $wietle obowigzujacych przepisdw

Weryfikacja zmian ich stanu (zwigkszenia, zmniejszenia) w minionym roku
w $wietle obowigzujgcych przepisdw regulujgcych wysoko$é tych funduszy

Inwentaryzacji droga poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
oraz ich weryfikacji dokonujg zazwyczaj stuzby
finansowo-ksiegowe jednostki. Jesli to jest mozli-
we, warto, by weryfikacje salda danego sktadnika
majatku przeprowadzal inny pracownik ksiego-
wosci niz ten, ktéry prowadzi jego ewidencje.

W praktyce czgsto jednak nalezy zaangazowac do
tych prac takze inne osoby, w szczegdlnosci rze-
czoznawcow badz specjalistow technicznych do
tego rodzaju prac. Dotyczy to przede wszystkim
zagadnien zwigzanych z inwentaryzacja $rodkow
trwaltych w budowie, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz zagadnien zwigzanych z utrata

przez nie wartosci oraz ich amortyzacja. Takze
przy inwentaryzacji naleznosci lub zobowigzan
wskazany jest udzial radcy prawnego - szcze-
golnie jesli sg to roszczenia sporne.

Ze wzgledu na zréznicowany charakter tej gru-
py nacisk w czasie inwentaryzacji powinien by¢
polozony na nieco inne zagadnienia w przy-
padku wartosci firmy, zakonczonych prac
rozwojowych czy tez pozostatych wartosci nie-
materialnych i prawnych. Celem inwentaryzacji
w tym wypadku jest sprawdzenie, czy posiadane
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przez jednostke dokumenty potwierdzaja istnie-
nie poszczegdlnych sktadnikow tej grupy akty-
wow, ich wiarygodnos¢ i poprawno$¢ wyceny.
A zatem trzeba poréwnac salda z bilansu otwar-
cia z zestawieniem obrotow i sald, ktore byto
podstawg sporzadzenia zatwierdzonego bilansu
za ubiegly rok obrotowy. W ten sposob spraw-
dzimy, czy zaden sktadnik nie zostal pominiety
w ksiegach rachunkowych biezacego roku oraz
czy poprawnie przeniesiono do ksiag tego roku
warto$¢ poczatkowa i umorzenie poszczegolnych
sktadnikéw. Nastepnie trzeba poréwnac posia-
dang dokumentacje, czyli na przyklad umowy
licencyjne, umowy zakupu, z zapisami w ksie-
gach rachunkowych. W tym wypadku chodzi
o stwierdzenie, czy stusznie zakwalifikowano
poszczegolne skladniki majatku do wartosci nie-
materialnych i prawnych, czy nie wygasto pra-
wo pozwalajace zakwalifikowa¢ dany sktadnik
majatku do warto$ci niematerialnych i praw-
nych, czy poprawnie okres§lono warto$¢ poczat-
kowga danego sktadnika.

Niezbedne jest tez zweryfikowanie realnej warto-
$ci sktadnikow wartoéci niematerialnych i praw-
nych. Oznacza to sprawdzenie prawidlowosci
amortyzowania i zasadno$ci dokonania odpi-
séw aktualizujacych, przeanalizowanie zapiséw
dotyczacych przychodéw i rozchodéw poszcze-
golnych sktadnikéw wartosci niematerialnych
i prawnych.

Szczeg6lng uwage nalezy zwrdci¢ na inwenta-
ryzacje pozycji sSrodkéw trwatych w budowie.
Pozwala ona stwierdzi¢, czy:

o wszystkie faktury dotyczace budowy zosta-
ly ujete na koncie ,,Srodki trwate w budowie”,

« wnakladach na budowe $rodkéw trwalych nie
ujeto kosztéw niemajacych zwigzku z budows,
modernizacjg, np. kosztéw remontu,

« na wszystkie obiekty, ktorych budowe zakon-
czono (sporzadzono protokdt odbioru korico-
wego), wystawiono dowdéd OT i wprowadzono
na stan §rodkéw trwatych,

« zostaly wlasciwie udokumentowane i zewi-
dencjonowane wszystkie koszty poniesione

na realizacje budowy srodkéw trwatych we
wlasnym zakresie,

« na koncie ,,Srodki trwate w budowie” nie
wystepuja naklady na obiekty zaniechane,

« naliczono i ujeto w ksiegach rachunkowych
nalezne za okres realizacji budowy odsetki od
kredytow, pozyczek, réznice kursowe,

o stan zaliczek na budowe srodkéw trwatych
jest aktualny, uzgodniony, nieprzedawniony,

 wszystkie sprawy sporne wynikle w proce-
sie prowadzenia budowy $rodkéw trwatych
zostaly wyjasnione, a ich skutki ujeto w ewi-
dencji ksiegowej,

« nie nastgpila trwala utrata wartosci — w tym
celu jednostka moze dokona¢ wyceny we
wlasnym zakresie lub zleci¢ jej wykonanie
IZeCZ0ZNawcy.

Inwentaryzacjg metodg weryfikacji nie obejmu-
jemy maszyn i urzadzer wchodzacych w sktad
srodkéw trwatych w budowie. One bowiem sg
inwentaryzowane metoda spisu z natury.

Dtuznik nie musi pierwszy wystepowac do wie-
rzyciela z inicjatyws uzgodnienia wzajemnych
rozrachunkéw. Ma on natomiast obowigzek
czynnie uczestniczy¢ w inwentaryzacji prze-
prowadzanej drogg potwierdzenia (uzgodnie-
nia sald). A to oznacza, ze dtuznik obowigzany
jest sprawdzi¢, czy saldo wykazane w otrzyma-
nym od wierzyciela pi$mie wynika z jego ksiag.
Gdy nie ma zadnych rozbieznosci, dtuznik na
otrzymanych od wierzyciela egzemplarzach
potwierdzen sald zamieszcza adnotacje o tresci
np. ,Saldo zgodne” i po podpisaniu przez upraw-
niong osobe odsyta jeden egzemplarz wierzycie-
lowi. W takim wypadku odestane potwierdzenie
salda jest bardzo waznym dokumentem w wery-
fikacji. Jesli saldo wykazane w pismie wierzycie-
la nie zgadza si¢ ze stanem ksiegowym dtuznika,
zamieszcza on na otrzymanych potwierdzeniach
sald adnotacje ,Saldo niezgodne”, wskazuje
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rozbieznosci, odsyla jeden egzemplarz wierzy-
cielowi. Rozpoczyna sie w ten sposob proces
wyjasniania rozbieznosci (droga telefoniczna,
korespondencyjna), ktéry powinien trwac tak
dlugo, az dojdzie do wzajemnego uzgodnienia
sald. Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze
weryfikacji nalezy udokumentowa¢, sporzadza-
jac na okoliczno$¢ jej przeprowadzenia protokot.

Na dzien bilansowy wszystkie pozycje czynnych
rozliczen migdzyokresowych kosztéw obejmuje si¢
inwentaryzacja w drodze weryfikacji. Tytuly rozli-
czen, ktore sg juz nieaktualne lub ktorych aktywowa-
nie nie znajduje dalej uzasadnienia, jak na przyklad
rozliczanie w czasie kosztéw ubezpieczenia sprze-
danego juz samochodu czy rozwigzana przed ter-
minem umowa dzierzawy, powinny by¢ na dzien
bilansowy spisane w ci¢zar pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztéw finansowych, zapisem:
« Wn ,,Pozostale koszty operacyjne’,
o Ma ,,Czynne rozliczenia mi¢dzyokresowe
kosztow”.
Podobnie nalezy z ksigg rachunkowych wyeli-
minowac¢ bezzasadne czy nadmierne tytuly roz-
liczent miedzyokresowych biernych, np. rezerw
na niezafakturowane koszty i $wiadczenia.

Po przeprowadzeniu spisow z natury, szczegol-
nie zapaséw, konieczna jest wycena tych skfad-
nikéw. Jej przeprowadzenie zarzadza gléwny
ksiegowy po otrzymaniu od przewodniczace-
go komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z kompletem pozostatych dokumentéw inwen-
taryzacyjnych.

Wyceny tej dokonuje si¢ droga przemnozenia
spisanych na arkuszach ilo$ci poszczegdlnych
skladnikéw przez cene stosowang w ksiegowo-
$ci do ich ewidencji. W przypadku sktadnikow
nieobjetych ewidencja przyjmuje si¢ cene z ostat-
niej faktury, ceng $rednig lub ustalong w drodze
szacunku, kierujac sie warunkami rynkowymi,
ceng sprzedazy netto, warto$cig godziwg itp.

Z zasady wyceny dokonuje si¢ wg cen, po ktérych
aktywa byly nabywane, lub kosztow wytworze-
nia, takze tych planowanych. Wartosci te wyni-
kaja z ewidencji ksiegowej.

Wazne

W przypadku inwentaryzacji w placéwkach
handlu detalicznego wycena moze by¢ dokony-
wana na arkuszach spisowych. Jest ona wtedy
przeprowadzana na podstawie cen detalicznych
widniejgcych na towarach.

Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na

dzien bilansowy w sposoéb nastepujacy:

1) $rodki trwate wbudowie — w wysokosci ogotu
kosztoéw pozostajacych w bezposrednim zwigz-
ku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniej-
szonych o odpisy z tytutu utraty wartosci,

2) $rodki trwale oraz warto$ci niematerial-
ne i prawne — wedlug cen nabycia, kosztu
wytworzenia lub warto$ci przeszacowanej
(po aktualizacji wyceny srodkow trwalych)
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwa-
tej utraty wartosci,

3) rzeczowe sktadniki aktywdéw obrotowych
- wedlug cen nabycia lub kosztéw wytwo-
rzenia nie wyzszych od cen ich sprzedazy
netto na dzien bilansowy,

4) udzialy w innych jednostkach oraz inne
inwestycje zaliczone do aktywéw trwa-
tych - wedlug cen nabycia pomniejszonych
o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci lub
wedtug warto$ci godziwej,

5) inwestycje krotkoterminowe — wedlug ceny
(wartosci) rynkowej albo wedlug ceny naby-
cia zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza,
a krotkoterminowe inwestycje, dla ktorych
nie istnieje aktywny rynek, wedlug wartosci
godziwej okreslonej w inny sposéb,

6) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie
wymagalnej zaplaty, z zachowaniem zasady
ostrozno$ci,

7) zobowigzania — w kwocie wymaganej zaplaty,
przy czym zobowigzania finansowe, ktérych
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uregulowanie zgodnie z umowg nastepuje
droga wydania aktywdw finansowych innych
niz §rodki pieniezne lub wymiany na instru-
menty finansowe — wedlug wartosci godziwej,

8) rezerwy - w uzasadnionej, wiarygodnie osza-
cowanej wartosci,

9) kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostate
aktywa i pasywa — w warto$ci nominalne;j.

Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych
skladnikéw aktywow ustala si¢ dla nich rézni-
ce inwentaryzacyjne przez pordwnanie stanéw
ewidencyjnych ze stanami z natury wynikaja-
cymi z arkuszy inwentaryzacyjnych, kierujac
sie nastepujacymi regutami:

o W przypadku skladnikéw ewidencjonowanych
ilosciowo-wartosciowo lub ilosciowo punktem
wyjscia ustalenia réznic inwentaryzacyjnych
sg rozbieznosci ilosciowe, natomiast w przy-
padku sktadnikéw ewidencyjnych tylko war-
to$ciowo, np. towary w detalu i gastronomii,
réznice inwentaryzacyjne ustalane sg jedynie
warto$ciowo.

o Dla sktadnikéw nieobjetych ewidencja w 0g6-
le z reguly nie ustala si¢ rdznic inwentaryza-
cyjnych, gdyz przyjeto tego typu upraszczajace
zaloZenie, przy stosowaniu takiego rozwig-
zania, kierujac si¢ malg podatnoscig danego
sktadnika na kradziez, malwersacje itp. Jed-
nak czasami i dla takich sktadnikéw ustala sie
réznice inwentaryzacyjne, kierujac sie dany-
mi wynikajacymi spoza ksiagg rachunkowych,
np. normami zuzycia surowcow i materialow,
zapisami dokumentacji produkcyjnej (war-
to$ciowej), w tym zlecen produkeyjnych itp.

Ilo$ciowe (pdzniej wycenione) lub ilosciowo-

-warto$ciowe roznice inwentaryzacyjne ujmuje

sie w zestawieniach zbiorczych spiséw z natury

lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych
badz w odpowiednich tabulogramach (wydru-
kach) komputerowych, umozliwiajacych powia-
zanie poszczegolnych pozycji arkuszy spisowych

z wlasciwymi pozycjami zestawien zbiorczych

spiséw z natury, zestawien réznic inwentary-

zacyjnych, tabulogramow itp., a potem ustale-
nie tacznej wartosci niedoboréw i nadwyzek,

z podzialem na rejony spisowe konta syntetycz-

ne, analityczne konta pomocnicze itp.

W pierwszej kolejnosci nalezy wyeliminowac

tzw. réznice pozorne. Nie s3 to roznice inwenta-

ryzacyjne, lecz nieprawidtowosci, ktére powsta-

ly z powodu:

o nieczytelno$ci dowodu zrédlowego,

« zagubienia dowodu Zrédlowego,

o bledow arytmetycznych,

 pominiecia pozycji na arkuszu spisu,

« niewlasciwego zakwalifikowania sktadnika
majatkowego,

« bledéw w liczeniu, mierzeniu, wazeniu w cza-
sie spisu,

» pominiegcia niektorych sktadnikéw majat-
kowych,

» podwojnego ujecia spisem tych samych sktad-
nikéw majatkowych,

« nieudokumentowanego wydania okreslonych
przedmiotdéw,

o podwdjnego zaksiegowania tego samego
dowodu.

Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne moga

wystapi¢ jako przyklady:

o niedoboréw inwentaryzacyjnych, gdy stan ewi-
dencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

 nadwyzek inwentaryzacyjnych, gdy stan ewi-
dencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

o szkdd, gdy nastapita czesciowa lub catkowi-
ta utrata uzytecznosci (wartosci uzytkowej)
i przydatnosci danych skladnikéw, natomiast
réznice iloSciowe nie wystapily. W takich
wypadkach z reguly nastepuje obnizenie lub
utrata rdwniez warto$ci pienigznej sktadnikow.

Warto zaznaczy¢, ze nadwyzki dzielg si¢ na:

o rzeczywiste, ktore po sprawdzeniu przyjmo-
wane sg do ewidencji zapasow lub zaliczane
do pozostatych przychodéw operacyjnych,

o pozorne - stosownie do stwierdzonej przy-
czyny powstania, zostajg sprostowane,

o wynikajace z bledéw przy wydawaniu podob-
nych asortymentdow.

Zaleznie od przyczyn powstania, wysokosci oraz

innych okoliczno$ci podawanych w wyjasnieniach

0s6b odpowiedzialnych materialnie, stwierdzen
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zespolow spisowych, opinii ekspertéw i rzeczo-

znawcow, a takze stanowiska komisji inwentaryza-

cyjnej, niedobory moga by¢ zakwalifikowane jako:

« ubytki naturalne,

« niedobory pozorne,

« niedobory niezawinione przez pracownikéw
odpowiedzialnych materialnie,

« niedobory zawinione, ktére beda przez jed-
nostke dochodzone celem wyegzekwowania
ich réwnowartosci lub innej rekompensaty od
0s0b, ktore je spowodowaly.

Wymienione wyzej niedobory nie beda przed-

miotem dochodzenia, procesow, egzekudji itp.,

a co najwyzej jednostka zastosuje wobec oséb

winnych inne §rodki oraz poczyni starania w kie-

runku uniknigcia niedoboréw w przyszlosci.

Niedobory niezawinione to niedobory wynika-

jace z przyczyn niezaleznych od pracownikéw

odpowiedzialnych za mienie, a w szczegoélnosci:

1) spowodowane wypadkami losowymi,

2) mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm
ubytkéw naturalnych, wynikajace ze zmniej-
szenia sie zapasow z powodu ich wlasciwosci
fizykochemicznych (np. wysychania, ulat-
niania, parowania, topnienia, rozwazania,
rozlewania) lub innych niezawinionych oko-
licznosci zwigzanych z magazynowaniem,
transportem oraz przyjmowaniem i wyda-
waniem materialow,

3) kompensowane z nadwyzkami,

4) inne niedobory powstale z przyczyn uzasad-
niajacych zwolnienie od odpowiedzialnosci
0s6b materialnie odpowiedzialnych.

Niedobory zawinione natomiast to niedobory,
ktore powstaty z winy osoby odpowiedzialnej za
powierzone jej mienie, a w szczegolnosci gdy oso-
ba ta nie dofozyla staran i nie wykazala pelnej tro-
ski o calo$¢ powierzonego jej mienia. Niedobory
zawinione przez osobe odpowiedzialng za powie-
rzone jej mienie mogg wystapi¢ ponadto jako spo-
wodowane udowodnionym przywlaszczeniem
sktadnika majatku lub jego zniszczeniem oraz:

o w razie zaginiecia lub zagubienia,

o wrazie kradziezy mienia nienalezycie zabez-

pieczonego,

o w przypadku niemozliwo$ci udowodnienia,
gdzie brakujacy przedmiot si¢ znajduje,

 w sytuacji niepodjecia we wlasciwym czasie
odpowiednich krokéw zmierzajacych do odzy-
skania wypozyczonego przedmiotu, jak tez

o wywolane innymi przyczynami, ktdre nie spet-
niajg warunkow zezwalajacych na zaliczenie
ich do niedoboréw niezawinionych.

W efekcie przeprowadzonej weryfikacji komi-

sja inwentaryzacyjna na zwotanym w tym celu

posiedzeniu dokonuje kwalifikacji réznic inwen-

taryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz

powstatych szkdd do pozornych, mieszczacych

sie w granicach norm ubytkéw i zanikéow, kwa-

lifikujac pozostale roznice, zwlaszcza niedobory,

do zawinionych i niezawinionych. W rezultacie

tych kwalifikacji komisja formutuje wnioski dla

kierownika jednostki, zawierajace stosowne uza-

sadnienie, w zakresie sposobu rozliczenia réznic

inwentaryzacyjnych, a mianowicie dotyczace:

o dokonania kompensat niedoboréw i nadwy-
zek stwierdzonych na artykutach podobnych do
ujawnionych w tej samej inwentaryzacji, w tym
samym polu spisowym i u tej samej osoby odpo-
wiedzialnej materialnie, honorujac zasade, ze
kompensuje si¢ mniejsza ilo$¢ po nizszej cenie,

o odniesienia nadwyzek aktywdw obrotowych
wynikajacych z bledéw pomiaru na zmniej-
szenie kosztow (lub w przypadku powstalych
z innych przyczyn - na pozostate przychody
operacyjne),

o odniesienia niedoboréw niezawinionych
w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych,
a jesli wynikajg z btedéw pomiaru - w cie-
zar kosztéw normalnej dzialalnosci (tj. pod-
stawowych kosztéw operacyjnych). To samo
dotyczy niedoboréw zawinionych, z ktérych
dochodzenia jednostka rezygnuje,

« obcigzenia 0s6b odpowiedzialnych material-
nie za powstate z ich winy niedobory, ktérych
jednostka zamierza dochodzié.

Kompensatom nie podlegaja réznice inwenta-
ryzacyjne w sktadnikach niebedacych rzeczo-
wymi aktywami obrotowymi (np. dotyczace
$rodkow trwatych).
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Przyklad z instrukcji inwentaryzacyjnej:

» Kompensowaé mozna ze sobg jedynie rozni-
ce inwentaryzacyjne dotyczace rzeczowych
skladnikéw majatku obrotowego.

» Kompensacie z nadwyzkami mogg podlega¢
tylko niedobory uznane za niezawinione, tzn.
powstate z przyczyn wykluczajacych odpowie-
dzialno$¢ materialng osoby lub 0séb, ktérym
je powierzono.

 Niedobry mozna kompensowa¢ z nadwyz-
kami, jesli spelnione sg rownoczesnie trzy
warunki:

V' zostaly stwierdzone w ramach jednego
(tego samego) spisu z natury,

v" dotycza tej samej osoby materialnie
odpowiedzialnej lub jednego zespolu
pracownikéw, ktérzy przyjeli wspolng
odpowiedzialno$¢ materialng za powie-
rzone mienie,

v’ zostaly stwierdzone w podobnych sktadni-
kach majatku (asortymentach) lub dotycza
sktadnikéw majatku w podobnych opako-
waniach.

o Przy dokonywaniu kompensaty przyjmuje si¢
zasade nizszej ceny i mniejszej ilo$ci. Pole-
ga to na tym, ze ilo$¢ i warto$¢ niedoboréw
i nadwyzek podlegajacych kompensacie usta-
la sig, przyjmujac za podstawe mniejszg ilos¢
niedoboru lub nadwyzki i nizszg cene sktad-
nikéw majatku wykazujacych réznice inwen-
taryzacyjne.

Z czynnosci dotyczacych rozliczenia i weryfika-
cji roznic inwentaryzacyjnych komisja inwenta-
ryzacyjna powinna sporzadzi¢ stosowny protokot.
Ponadto przewodniczacy komisji inwentaryzacyj-
nej sporzadza sprawozdanie zawierajace ocene
przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwenta-
ryzacji, podajac w nim stwierdzone nieprawidfo-
wosci w zakresie przechowywania, konserwacji,
dokumentacji, ewidencji, oznaczania i ochrony
sktadnikéw, a takze bledy w ich inwentaryzacji.

Whioski komisji zawarte w protokole weryfi-
kacji réznic inwentaryzacyjnych, zaopiniowane

przez gtéwnego ksiegowego i radce prawnego

oraz zatwierdzone przez kierownika jednostki,

stanowig podstawe:

o dokonania kompensat niedoboréw z nadwyz-
kami stwierdzonymi na artykutach podobnych,

o ksiegowania sposobu rozliczenia réznic, ure-
alnienia standw ewidencyjnych w ewidencji
ksiegowej i magazynowe;j (sklepu, restaura-
cjiitp.),

« windykacji od 0s6b odpowiedzialnych nalez-
noéci z tytutu niedoboréw i szkdd.

Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obej-

muja co najmniej:

o zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie
przeprowadzenia spisu z natury,

o plan inwentaryzacji (harmonogram),

« arkusze spisowe,

« o$wiadczenia wstepne oraz o$wiadczenia po
zakonczonym spisie z natury os6b material-
nie odpowiedzialnych,

» sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu
z natury,

« zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

o protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacji,

o potwierdzenia sald naleznosci,

o protokdt z przeprowadzonej weryfikacji.

Jako dokumenty ksiegowe musza one podle-

ga¢ odpowiednim zasadom przechowywania

i ochrony.

Zgodnie z art. 74 UoR dokumenty inwentaryza-
cyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzi-
bie jednostki, w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzadku, dostosowanym do sposobu prowadze-
nia ksigg rachunkowych. Zbiory dokumentéw
inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ okresleniem
nazwy ich rodzaju oraz symbolem z inwenta-
ryzacji rocznej, a sprawozdania roczne nalezy
archiwizowa¢ oddzielnie za kazdy kolejny rok.

W przypadku powstania niedoboréw (czy to
zawinionych, czy niezawinionych) dochodzi
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do sytuacji, w ktorej nabyte towary nie zostang
wykorzystane do dzialalnosci opodatkowanej, co
jest niezbednym warunkiem dokonania odlicze-
nia. Pojawia si¢ zatem pytanie, czy trzeba sko-
rygowac podatek VAT naliczony i ewentualnie
kiedy. Korekta VAT nie bedzie konieczna, w sytu-
acji gdy zakup danego towaru przez podatnika
jest dokonany z zamiarem wykorzystania go do
dzialalnos$ci opodatkowanej. Wowczas pomimo
utraty danego towaru z powoddw pozostajacych
poza kontrola podatnika jego prawo do odlicze-
nia w zwigzku z ww. nabyciem zostaje zachowa-
ne (np. orzeczenie Trybunatu Sprawiedliwosci
UE w sprawie pomiedzy Pafistwem Belgijskim
a Ghent Coal Terminal NV, sygn. akt C-37/95).
Nie powodujg koniecznosci korekty udowod-
nione albo potwierdzone przypadki zniszcze-
nia, utraty lub kradziezy wtasnosci (sktadnikow)
majatku (art. 185 ust. 2 dyrektywy 2006/112/WE
Rady z 28 listopada 2006 r. w sprawie wspdlnego
systemu podatku od wartosci dodanej Dz.Urz.
UE L Nr 347, s.1, ze zm.). Tak orzekt na przyklad
WSA w Szczecinie 26 wrze$nia 2013 r., sygn. akt
I SA/Sz 341/13, WSA w Olsztynie 4 marca 2010 r.,
sygn. akt I SA/O115/10, czy WSA w Poznaniu
14 stycznia 2011 r., sygn. akt I SA/Po 842/10, czy
tez stwierdzil dyrektor Izby Skarbowej w War-
szawie w interpretacji indywidualnej z 19 kwiet-
nia 2010 r., nr IPPP1-443-342/10-2/Igo). Podobne
tezy znalazly sie tez w wyroku np. NSA z 29 mar-
ca 2011 r. o sygn. akt I FSK 571/10.

Natomiast w sytuacji gdy z przyczyn od podatnika
zaleznych, w tym przypadku w wyniku niedobo-
réw zawinionych, nie dochodzi do wykorzystania
nabytych towaréw do dziatalnoéci opodatkowa-
nej, prawo podatnika do odliczenia zostaje utra-
cone. W takiej sytuacji odliczona kwota podatku
z tytutu nabycia towardw, ktére ostatecznie nie
zostaly wykorzystane do dzialalnosci opodat-
kowanej, powinna by¢ skorygowana. Tak orze-
kal Naczelny Sad Administracyjny w wyrokach
z27 kwietnia 2010 r., sygn. akt I FSK 1849/09, z 14
pazdziernika 2010 r., sygn. akt I FSK 1450/09 oraz
219 lipca 2011 r., sygn. akt I FSK 1123/10. Powyzsze
stanowisko zostalo potwierdzone w interpretacji

indywidualnej wydanej przez dyrektora Izby
Skarbowej w Warszawie z 19 kwietnia 2010 r.
(nr IPPP1-443-342/10-2/Igo) oraz dyrektora Izby
Skarbowej w Bydgoszczy z 13 kwietnia 2011 r.
(nr ITPP1/443-122/11/KM), interpretacji indywi-
dualnej z 28 wrzesnia 2011 r. (nr IBPP2/443-797/11/
BW), jak tez interpretacji indywidualnej dyrektora
Izby Skarbowej w Katowicach z 21 czerwca 2011 r.
(nr IBPP3/443-415/11/IK).

W przypadku inwentaryzacji zapasow nadwyzki,
ktore nie podlegaja kompensacie, sg przysporze-
niem dla podatnika. Nie zawsze oznaczaja one
oczywiscie, ze jednostka (podatnik) otrzymata
wiecej towarow. Najczesciej nadwyzki sg efek-
tem wczesniej popelnionych nieprawidlowosci,
pomylek, przeoczen, ktdre nie zostaly zauwazone
na weze$niejszych etapach obrotu magazynowe-
go i w rezultacie spowodowaly zawyzenie kosz-
tow uzyskania przychodéw. Obecnie w chwili
stwierdzenia nadwyzek nie nalezy poszukiwaé
zdarzen, ktére w przesziosci przyczynily sie do
zawyzenia stanu magazynowego, lecz poprzez
uproszczenie warto$¢ nadwyzek inwentaryzacyj-
nych zaliczana jest w ksiegach rachunkowych do
pozostatych przychodéw operacyjnych i przy-
chodéw podatkowych.

Warto$¢ otrzymanych nieodplatnie rzeczy okre-
$la si¢ przy tym — zgodnie z art. 12 ust. 5 usta-
wy o podatku dochodowym od 0séb prawnych
(dalej: ustawa o CIT) - na podstawie cen ryn-
kowych stosowanych w obrocie rzeczami tego
samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem
w szczegdlnosci ich stanu i stopnia zuzycia
oraz czasu i miejsca ich uzyskania. W prakty-
ce cena rynkowa bedzie odpowiadata cenie, po
jakiej towary uznane jako nadwyzki byty naby-
te, poniewaz w trakcie inwentaryzacji stwier-
dzamy nadwyzki raczej nowych towaréw. Poza
tym dzigki temu, Ze czynnos$ci inwentaryzacyjne
sg przeprowadzane z zasady co roku (w firmach
zajmujacych sie obrotem towarowym znacznie
cze$ciej w praktyce), nadwyzki te identyfikuje
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sie krotko po ich powstaniu, zatem ceny naby-
cia podobnych towaréw pozostajg jak najbar-
dziej aktualne. Analogiczne zasady obowigzujg
w przypadku podatnikéw podatku dochodowe-
go od 0sdb fizycznych. Nadmieni¢ oczywiscie
nalezy, ze takie podejscie nie dotyczy automa-
tycznie srodkéw trwatych. W przypadku débr,
ktore sg indywidualnie identyfikowane, zanim
ich nadwyzka inwentaryzacyjna zostanie uznana
jako przychod, nalezy przeprowadzi¢ postepo-
wanie wyjasniajace i wskaza¢ doktadne przyczy-
ny istnienia wickszej ilosci aktywdow trwatych,
niz to wynika z ewidencji.

Do uznania straty w $rodkach obrotowych za
koszt podatkowy nie wystarczy brak wylaczenia
takiej kategorii, na podstawie katalogu zawarte-
go w art. 16 ust. 1 ustawy o podatku dochodo-
wym od o0séb prawnych. Mozliwo$¢ uznania
straty (w znaczeniu potocznie rozumianym jako
»ubytek’, ,brak czegos, co sie posiadalo”) za koszt
uzyskania przychodéw wynikaé musi z gene-
ralnej zasady zawartej w art. 15 ust. 1 ustawy
o CIT, tj. w zwiazku z przychodem, zachowa-
niem albo zabezpieczeniem Zrédla przychodow.
W niektérych przypadkach strata, jako zdarze-
nie losowe, moze stanowi¢ koszt uzyskania przy-
chodéw. W trakcie inwentaryzacji niedobory
aktywow mozna zaliczy¢ do kosztéw uzyskania
przychodéw, ale jedynie w wysokosci, w jakiej
niedobory te uznane zostaly za niezawinione
i sg normalnym, cho¢ nie zamierzonym nastep-
stwem prowadzonej dziatalno$ci, a ich wysta-
pienie pomimo dolozenia nalezytej starannosci
byto nieuniknione.

Kazda strata wymaga indywidualnej oceny pod
katem bezposredniego badz posredniego zwigz-
ku z przychodem i racjonalnosci dziatania w celu
osiagniecia konkretnego przychodu. Warunkiem
zaliczenia strat w srodkach obrotowych do kosz-
tow uzyskania przychodow jest ocena konkret-
nego zdarzenia, obejmujaca:

o caloksztalt prowadzonej dziatalnosci,

o okolicznosci, w ktorych straty te powstaly
(ubytki naturalne, zdarzenia losowe, kleski
zywiotowe itp.),

o forme udokumentowania strat, np. protokot
opisujacy zdarzenie, jego date, przyczyne,
dokladne obliczenie wielkosci straty, podpi-
sany przez osoby uprawnione, uzupetniony
o protokot organéw $cigania, w przypadku
kradziezy, badz zgloszenie szkody instytucji
ubezpieczeniowej itp.;

o podjete przez podatnika dzialania zabezpie-
czajyce.

Aby straty w zapasach mogly by¢ uznane za kosz-

ty podatkowe, organy skarbowe wskazujg, ze

musza by¢ spelnione nastepujace warunki:

o byly zdarzeniem losowym,

 powstaly w trakcie normalnego i racjonalne-
go dzialania podatnika,

o byly niezalezne od jego woli,

o byly niezawinione przez podatnika

o nie wynikaly z braku dochowania przez nie-
go nalezytej starannosci.

Jak podkreslajg organy podatkowe (por. inter-

pretacja indywidualna dyrektora Izby Skarbo-

wej w Warszawie z 9 wrzesnia 2013 r., sygn.

akt IPPB3/423-418/13-2/MS, czy interpreta-

cja indywidualna dyrektora Izby Skarbowej

w Poznaniu z 28 grudnia 2010 r., sygn. akt

ILPB3/423-804/10-3/JG), warunkiem zalicze-

nia strat w $rodkach obrotowych do kosztow

uzyskania przychodow jest ocena konkretne-

go zdarzenia.

Do uznania poniesionych strat (niedoboréw) za
koszt uzyskania przychodéw nie wystarczy samo
stwierdzenie stanu faktycznego posiadanych towa-
réw handlowych (sporzadzenie spisu z natury
i ustalenie powstalych réznic), lecz niezbedne
jest przeprowadzenie postgpowania wyjasniaja-
cego co do przyczyny i okolicznosci powstania
rozbieznosci w postaci niedoboréw i nadwyzek
w $rodkach obrotowych, pozwalajacego stwierdzi¢
jednoznacznie, ze ujawniona w trakcie inwenta-
ryzacji strata w towarach powstata, pomimo ze
podatnik dotozyl nalezytej starannosci w celu jej
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unikniecia. Dlatego nalezy odpowiednio udoku-
mentowac poniesienie straty. Dokumentem moga
by¢ przyktadowo: protokét opisujacy zdarzenie,
wskazujacy date powstania zdarzenia, jego przy-
czyne oraz doktadne obliczenie wielkosci straty,
uzupelniony o protokot policji w przypadku kra-
dziezy, badz zgloszenie szkody instytucji ubez-
pieczeniowej oraz pisemne wyjasnienia oséb
materialnie odpowiedzialnych. Zasady dotycza-
ce podatkéw nawigzuja wiec do ustawy o rachun-
kowosci.

Wprawdzie przepisy tej ustawy nie wymieniaja
wprost dokumentacji niezbednej do udokumen-
towania strat powstatych w §rodkach obrotowych
(towarach handlowych), ale stanowig w art. 27, ze
przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy
odpowiednio udokumentowa¢ i powigzac z zapi-
sami ksigg rachunkowych, a ujawnione w toku
inwentaryzacji réZnice miedzy stanem rzeczywi-
stym a stanem wykazanym w ksiegach rachun-
kowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry
przypadat termin inwentaryzacji.

Straty w aktywach ujawnione w wyniku inwen-
taryzacji, ktore mozna zaliczy¢ do kosztow uzy-
skania przychodow, stanowia koszt posredni.
Potwierdzaja to np. interpretacje dyrekto-
ra Izby Skarbowej w Warszawie z 20 stycz-
nia 2011 r., sygn. ILPB3/423-832/10-S/FK),
czy z 27 wrze$nia 2012 r., sygn. IPPB3/423-
438/12-2/MS. A takze wyroki: z 13 marca
2007 r. Wojewddzkiego Sadu Administracyj-
nego we Wroctawiu, sygn. akt I SA/Wr 53/2007
lub z 18 marca 2004 r. Wojewodzkiego Sadu
Administracyjnego w Warszawie, sygn. akt I11
SA 1996/2002).

WAZNY WYROK

Do celéw podatkowych tylko kradziez powstala
na skutek zdarzen nieprzewidywalnych, nie do
unikniecia przez racjonalnie dzialajacy podmiot
gospodarczy, mozna uznac za zdarzenie losowe,
ktore uzasadnia zaliczenie tej straty do kosztow
uzyskania przychodéw. Wiasciwym dokumentem
na okoliczno$¢ straty jest posiadanie protokotu
szkdd, ktéry powinien okresla¢ rodzaj szkody; jej
ilo$¢, warto$¢, przyczyne powstania straty, podpisy
0s6b uprawnionych oraz date. Zaistnienie szkody
powinno by¢ uprawdopodobnione przez wlasciwe
organy, np. Policje (umorzenie dochodzenia), insty-
tucje ubezpieczeniowa (wyplata odszkodowania)
itp. Istotne jest, ze to na podatniku cigzy obowia-
zek wykazania, ze strata rzeczywiscie powstala, jak
i okolicznosci jej powstania. Samo wykazanie ist-
nienia réznic pomiedzy iloscig posiadanych $rod-
kéw obrotowych a ich stanem ksiegowym poprzez
dokonanie spiséw z natury nie jest wystarczajace,
bo przede wszystkim z takiej dokumentacji nie
wynika przyczyna istnienia rozbieznosci, w szcze-
golnosci nie wynika, ze rzeczywiste braki w §rod-
kach obrotowych s3 niezawinione

(por. wyrok WSA w Lodzi z 5 marca 2009 r.,
sygn. akt I SA/Ed 1470/08).

ustawa z 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jedn.: Dz.U. 2 2013 r. poz. 330 ze zm.).

dr Katarzyna Trzpiota
wykfadowca na Wydziale Zarzgdzania UW

FabrykaWiedzy.com


http://www.fabrykawiedzy.com

Inwentaryzacja 2015

Tabela. Ewidencja roznic inwentaryzacyjnych po zatwierdzeniu sposobu ich ujecia

przez kierownika jednostki

Tres¢ operaciji

Niedobhdr uznany przez kierownika jednostki za
powstaly z przyczyn niezawinionych przez osobe
odpowiedzialng materialnie

Niedobdr powstaty w wyniku zdarzenia losowego

Niedobdr zawiniony bezsporny, w przypadku
gdy pracownik wyrazit na pi$mie zgode na zwrot
réwnowartosci niedoboru

Niedobdr zawiniony sporny, w przypadku odmowy
przez pracownika pokrycia niedoboru i skierowania
sprawy do rozstrzygniecia przez sad

Ubytki naturalne mieszczace sie w granicach norm
i limitow

Nadwyzki rzeczywiste, nieobjete kompensata,
ktdrych przyczyn powstania nie ustalono

Nadwyzki pozorne spowodowane bigdami

w dokumentacji, w ewidencji przychoddw lub
rozchodéw albo biedami popetnionymi podczas
inwentaryzacji lub wynikajace z niedoktadnosci
urzadzen pomiarowych w granicach tolerancii

Kompensata nadwyzek z niedohorem

Pozostate koszty
operacyjne

Straty nadzwyczajne

Pozostate rozrachunki
z pracownikami

Naleznosci dochodzone
na drodze sadowej

Koszty wedfug rodzajéw
lub zespét 5 badZ konto
,Koszt sprzedanych
produktdw”, ,Warto$é
sprzedanych towardw
w cenach zakupu
(nabycia)”

Rozliczenie nadwyzek

Rozliczenie nadwyzek

Rozliczenie nadwyzek

Konto

Rozliczenie niedobordw

Rozliczenie niedobordw

Rozliczenie niedobhordw

Rozliczenie niedobordw

Rozliczenie niedobordw

Pozostate przychody
operacyjne

Koszty wedfug rodzajéw
lub zespdt 5 badZ konto
70-1 ,Koszt sprzedanych

produktéw”, 73-1 ,Wartosé

sprzedanych towardw
w cenach zakupu (nabycia)”

Rozliczenie niedoboru
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Wzor
Sprawozdanie opisowe Zespolu spisowego
z przebiegu spisu z natury

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spist Z NAtUry Z dnia: .....c.ccveeeverereemeeneemeerrenseemserneemeeseneseeserene

Zespot spisowy powolany decyzja:

.............................................................................. T cvercereeecnrenenssensens Z AN ceriveeecirereeirereceeneeeens
w skladzie:

1. przewodniczacy

2. cZONEK ..o

3. CZIONEK ..ucene

wykonal w dniach: ......cocoveeenerneeenne. opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy spo-

rzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen:

Sktadniki majatkowe znajdujace si¢ w magazynie gospodarczym spisane zostaly na arkuszach
spisu z natury:

Lp. | Numer arkusza Nazwa arkusza 0d numeru do numeru llosé pozycji

Ogdtem pozyciji

Arkusze spisowe sktadnikéw majatkowych bedacych w ewidencji srodkéw trwalych, pozosta-
tych $rodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych bedacych w ewidencgji ilosciowe;j
zostaly automatycznie wygenerowane z systemu informatycznego.

Lp. | Numer arkusza Nazwa arkusza 0d numeru do numeru llosé pozycji

Ogétem pozycii

W wyniku szczegoélowego sprawdzenia pOMIeSZCZEN .......coceevveereerererrerrerrennes stwierdzono,
ze wszystkie skfadniki majatkowe zostaly ujete w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen
jest nastepujacy:
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a) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja):

W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowosci w zakre-
sie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji majatku:

W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace $rodki
zabezpieczajace:

Podpisy cztonkéw Zespotu spisowego

L przewodniCzacy ..........ecrecuecnnn.
2. CZIONEK et
3. CZIONEK et

Potwierdzam odbior ....... arkuszy spisowych
Data: ....ccocvvcraee.
podpis Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej

lub osoby przez nig upowaznionej

Zalgczniki:
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