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RACHUNKOWOSC

BUDZETOWA KSIEG“WEG“

INWENTARYZACJA krok po kroku

Dziatania zwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji mozna podzieli¢ na etapy. Do kazdego z etapéw mozna przy-
pisac okreslone czynnosci, uwzgledniajac przy tym procedure zaréwno prawna, jak i zwyczajowa.

ZAPAMIETAJ! Zakres poszczegdlnych etapéw zwigzanych z inwentaryzacja moze sie rézni¢ w zaleznosci od przeprowadzajacej ja
jednostki, dlatego tez organizacje inwentaryzacji nalezy dostosowac do indywidualnych cech i warunkéw funkcjonowania jednostki.

CZYNNOSCI PRZEDINWENTARYZACYJNE

Organizacja i dokumentacja inwentaryzagji

L. A Termin
Czynnosci Etap 0Osoba odpowiedzialna realizacj ‘/
Opracowanie instrukeji inwentaryzacyjnej lub zweryfikowanie wprowadzajacy | kierownik jednostki IV kwartat roku
jej tresci w zwiazku z: biezacego
o uzyskaniem skfadnikdw majatku, ktérych do tej pory jednostka
nie posiadata, I:‘
e wdrozeniem w jednostce oprogramowania stuzacego do ewidencji
wyposazenia, ktére umozliwia postugiwanie sig kodami
kreskowymi i czytnikami
Powotanie komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych wprowadzajacy | kierownik jednostki IV kwartat roku I:l
biezacego
Opracowanie wstepnego planu inwentaryzacji; wprowadzajacy ;godnie_;e; wskazaniem o I\{ kwartal roku
plan powinien zawiera¢ (patrz: Wzér 1): instrukcji |n)n_/entaryzacyjnej, biezacego
o nazwe komdrki podiegajacej inwentaryzacji, moze to by¢: )
o okreslenie sktadnikow podiegajacych inwentaryzacji, o kierownik jednostki, I:l
o okreslenie terminu inwentaryzacji, © kierownik komorki
o okreslenie rzeczywistej daty inwentaryzacji i numer zarzadzenia. inwentaryzacyjnej,
Plan inwentaryzacji sporzadzany jest odrebnie na kazdy rok L4 PFZEWOUHICZQQV k_OFﬂlSJI
z podziatem na miesiace inwentaryzacyjnej
Opracowanie harmonogramu z podziatem na pola spisowe wprowadzajacy | zgodnie ze wskazaniem IV kwartat
(patrz: Wzér 2); inst.rukcji inyventaryzacyjnej, biezacego roku
harmonogram obejmuje wykaz poszczegdlnych czynno$ci inwentary- moze to byc:
zacyjnych, jakie kolejno maja by¢ podejmowane, zaréwno na etapach e kierownik jednostki,
przygotowawczych, jak i na etapach wykonywania inwentaryzacji. . }(ierownik komprk_i
W harmonogramie inwentaryzaciji podaje sig terminy, w tym inwentaryzacyjnej, I:l
dni i godziny przeprowadzenia czynno$ci inwentaryzacyjnych, o przewodniczacy Komisji
z wyszczeg6lnieniem: inwentaryzacyjnej
e momentu rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci,
e 0s0b odpowiedzialnych za przeprowadzenie czynnosci,
e miejsc realizacji tych czynnosci
Wydanie zarzqdzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzaciji wprowadzajacy | kierownik jednostki IV kwartat roku I:l
zgodnie z harmonogramem biezacego
Przeprowadzenie szkolenia zespotéw spisowych wprowadzajacy | e cztonkowie komisji IV kwartat roku
z uwzglednieniem zasad wynikajacych z instrukeji inwentaryzacyinej, biezacego D
inwentaryzacyjnej e gtowny ksiegowy
_:r Przygotowanie do inwentaryzacji: wprowadzajacy | e osoba odpowiedziana IV kwartat roku
- e uzgodnienie ewidencji pdl spisowych z ewidencja ksiegowa, materialnie, . biezacego
———d ® przygotowanie i uporzadkowanie dokumentow, © pracownicy ksiggowosci I:l
0 e przygotowanie pél spisowych poprzez ich uporzadkowanie
=~ i 0oznakowanie - w zaleznosci od techniki spisowej
% Powotanie kontroleréw spisowych wprowadzajacy | e komisja inwentaryzacyjna, IV kwartat roku I:l
= e gtowny ksiegowy biezacego
~t
=~
o~
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Wzor 1. Plan inwentaryzagji

Nazwa jednostki . .
Plan inwentaryzacji na rok .........ccoecveusuncunes

Nazwa komérki organizacyjnej Okreslenie sktadnikow Data rzeczywista
Lp. | (wydziatu/referatu) podlegajacej Planowa data inwentaryzagji majatku podlegajacych inwentaryzacji i numer
inwentaryzadji inwentaryzadji zarzadzenia
Whioskuje o zatwierdzenie planu Zatwierdzam
data gtéwny ksiegowy data kierownik jednostki

Otrzymuja:
1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
2. Gtéwny ksiegowy

Wzér 2. Harmonogram i terminarz inwentaryzagji

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji Na rok .........ceecscsisesenees
Lp. Czynnosci ) Sunit Osoba odpowiedzialna
: inwentaryzagji od...do...
1. Powotanie komisji inwentaryzacyjnej wprowadzajacy kierownik jednostki
2. Powotanie i przeszkolenie zespotu spisowego wprowadzajacy przewodniczacy komisji
inwentaryzacyijnej
3. | Przygotowanie dokumentéw inwentaryzacyjnych wprowadzajacy przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
4. Przygotowanie pola spisowego wprowadzajacy osoba odpowiedzialna materialnie
5. | Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury realizacja cztonkowie zespotu spisowego
6. | Woycena spisanych sktadnikéw majatku realizacja pracownik dziatu ksiggowosci
7. | Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald realizacja pracownik dziatu ksiggowosci
8. | Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze poréwnania realizacja pracownik dziatu ksiggowosci
z dokumentacja ksiegowa
9. | Sporzadzenie protokotu z wyniktych réznic analiza cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej
inwentaryzacyjnych - opracowanie
wynikéw
10. | Wyjasnienie przyczyn réznic inwentaryzacyjnych analiza przewodniczacy komisji
- opracowanie inwentaryzacyjnej
wynikéw
11. | Protokét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych sprecyzowanie przewodniczacy komisji
wnioskow inwentaryzacyijnej
12. | Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia réznic sprecyzowanie kierownik jednostki
inwentaryzacyjnych whnioskow
13. | Ujecie réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie w ksiggach realizacja pracownik dziatu ksiggowosci
rachunkowych whnioskow

ETAP I. Ustalenie stanu rzeczywistego - przeprowadzenie inwentaryzacji

Czynnosci 0Osoba odpowiedzialna Termin realizagji /
Zebranie o$wiadczei wstepnych od os6b odpowiedzialnych | zesp6t spisowy IV kwartat roku biezacego I:'
materialnie, kiére bedq uczestniczyly przy spisie z natury
Zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych sktadnikow ® zesp6t spisowy lub IV kwartat roku biezacego I:l
e komisja inwentaryzacyjna
Pobranie arkuszy spisowych i innych formularzy ® zespot spisowy lub IV kwartat roku biezacego
protokotow e komisja inwentaryzacyjna I:l
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Przeprowadzenie spisow z natury:

o Srodkow pienigznych w kasie, na rachunkach bankowych,
rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego, w tym:
materiatéw i towaréw odpisywanych w koszty w momencie
ich zakupu lub wytworzenia,

papieréw wartosciowych w postaci materialnej,

fatwo dostepnych srodkéw trwatych oraz nieruchomosci
zaliczonych do inwestycji,

zapas6w materiatow, towaréw, produktéw gotowych
i pétproduktéw znajdujacych sig na strzezonych
sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa,

maszyn i urzadzen wehodzacych w sktad $rodkéw trwatych

® zespot spisowy,
e 0soby materialnie
odpowiedzialne

na ostatni dzien roku,
na ostatni dzien roku,

na ostatni dzien roku,

nie wczesniej niz 3 miesiace przed
konicem roku obrotowego, a zakon-
czona do 15 dnia roku nastepnego,

raz w ciggu dwéch lat,

nie rzadziej niz na cztery lata, nieko-
niecznie w terminie wezesniejszym niz
3 miesiace przed koricem roku obroto-
wego i 15 dni po zakonczeniu roku

Kontrola przebiegu inwentaryzaciji

e komisja inwentaryzacyjna,
e gtowny ksiegowy

IV kwartat roku biezacego
i do 15 dnia roku nastepnego

Wystanie potwierdzenia sald naleznosci cywilnoprawnych
do kontrahentéw

pracownik dziatu
ksiggowosci

IV kwartat roku biezacego

[0

ETAP Il. Poréwnanie stanu rzeczywistego z ewidencja bilansowa

Czynnosci

0Osoba odpowiedzialna

Termin realizacji

Poréwnanie i weryfikacja stanéw ewidencyjnych z doku-

mentacjq w odniesieniu do aktywdéw i pasywéw nieobjetych

spisem z natury lub potwierdzeniem sald:

o Srodkéw trwatych, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony,

e gruntow,

e praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, nalezno$ci spor-
nych i watpliwych,

o innych aktywéw i pasywow, ktére nie mogty zosta¢ spisane
lub uzgodnione z kontrahentem

zespot spisowy

na ostatni dzien kazdego roku
na ostatni dzien kazdego roku
IV kwartat roku biezacego

i do 15 dnia roku nastepnego,
na ostatni dzien kazdego roku

[<]

Pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych
o$wiadczen koricowych

zespot spisowy

IV kwartat roku biezacego

Przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, w tym:
® spisow,

e protokotdw,

o oSwiadczen

- do komisji inwentaryzacyijnej

zespot spisowy

IV kwartat roku biezacego/
/I kwartat roku nastepnego

Przekazanie do dziatu ksiggowosci:
® spisow,

o protokotdw,

o o$wiadczen

komisja inwentaryzacyjna

IV kwartat roku biezacego/
/1 kwartat roku nastepnego

Ztozenie sprawozdaii zespotow spisowych

zespot spisowy

IV kwartat roku biezacego/
/1 kwartat roku nastepnego

Kontrola przebiegu inwentaryzacji

e komisja inwentaryzacyjna,
e gtowny ksiegowy

IV kwartat roku biezacego
i do 15 dnia roku nastepnego

Wystanie potwierdzeii sald naleznosci cywilnoprawnych
do kontrahentéw

pracownik dziatu ksiegowosci

IV kwartat roku biezacego

I I O O A I

ETAP llli IV. Wyjasnienie i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

Czynnosci

0Osoba odpowiedzialna

Termin realizacji

Dokonanie wyceny arkuszy

spisowych ksiggowosci

zesp6t spisowy lub - pracownicy dziatu

IV kwartat roku biezacego/I kwartat roku
nastepnego

Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

pracownicy dziatu ksiggowosci

IV kwartat roku biezacego/I kwartat roku
nastepnego

Wyjasnienie okolicznosci
i przyczyny powstania réznic

osoby materialnie odpowiedzialne i inne osoby

IV kwartat roku biezacego/I kwartat roku
nastepnego

Zweryfikowanie réznic i przyczyny
ich powstania

komisja inwentaryzacyjna lub specjalnie powotany
zesp0t, pracownicy dziatu ksiegowosci

IV kwartat roku biezacego/I kwartat roku
nastepnego

L EL S
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Przeszacowanie wartosci skfadni- | zesp6t spisowy lub komisja inwentaryzacyjna, IV kwartat roku biezacego/I kwartat roku
kéw niepetnowartosciowych  lub | lub powotany specjalnie w tym celu zespot nastepnego
tych, ktoére utracity swoja warto$¢ | oraz pracownicy dziatu ksiggowosci D
uzytkowa, w tym uzasadnienie
dokonania odpiséw z tytutu utraty
wartosci
Przygotowanie sprawozdania komi- | komisja inwentaryzacyjna | kwartat roku nastepnego
sji inwentaryzacyjnej z weryfikacji |:|
réznic
Podjecie decyzji o sposobie poste- | kierownik jednostki | kwartat roku nastepnego
powania z réznicami inwentaryza- D
cyjnymi
Ksiggowanie réznic pracownicy dziatu ksiegowosci IV kwartat roku biezacego - ujecie i rozliczenie roz- D
inwentaryzacyjnych nic inwentaryzacyjnych jednostki zobowiazane sa
uja¢ w ksiegach rachunkowych roku obrotowego,
na ktory przypadt termin inwentaryzacji. 0znacza to,
7e skutki inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwen-
taryzacyjnych maja zosta¢ uwzglednione w spra-
wozdaniu finansowym za rok obrotowy, w ktorym
przeprowadzono inwentaryzacije
Zarchiwizowanie dokumentacji in- | pracownik dziatu ksiegowosci | kwartat roku nastepnego D
wentaryzacyjnej - dokumentacja
inwentaryzacyjna  przechowywana
jest przez okres 5 lat, liczac od po-
czatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego inwentaryzacja
dotyczy

ETAP V. PODSUMOWANIE - Udoskonalenia poinwentaryzacyjne

Czynnosci Osoba odpowiedzialna Termin realizacji ‘/
Ocena wynikéw z zakresu: e komisja inwentaryzacyjna, | kwartat roku nastepnego
e przygotowania rozliczenia, e pracownicy dziatu ksiggowosci,
o wielkosci roznic inwentaryzacyjnych, e radca prawny,
e gospodarowania majatkiem, © inne komarki merytoryczne |:|
o windykacji naleznosci,
o realnosci sald,
e przydatno$ci majatku trwatego i obrotowego
Wydanie zarzadzen wewnetrznych doskonalacych prawidtowos$¢ o kierownik jednostki, | kwartat roku nastepnego
inwentaryzacii i zarzadzenie dziatalnoscia jednostki o gtéwny ksiggowy, D
e komisja inwentaryzacyjna
Rozliczenie 0sob odpowiedzialnych materialnie pracownik dziatu ksiggowosci | kwartat roku nastepnego D

Inwentaryzacje przeprowadza sie réwniez na dzien:
® zakonczenia dziatalnosci przez jednostke,
® poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji lub wszczecie postepowania upadtosciowego.
Inwentaryzacje nalezy sporzadzi¢ takze po zaistnieniu zdarzen losowych oraz gdy dochodzi do zmiany osoby mate-
rialnie odpowiedzialnej za dany sktadnik/skfadniki majatku jednostki.

RENATA NIEMIEC

finansista, posiada diugoletni staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego oraz doswiadczenie w zakresie finansow
i rachunkowosci jednostek sektora finanséw publicznych, obecnie giéwny ksiegowy w jednostce budzetowej

INWENTARYZACJA - akcja zadawania pytan

Zbliza sie czas intensywnych prac zwigzanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji w Panstwa jednostkach.

Jezeli maja Panstwo watpliwosci zwigzane z: Watpliwosci i pytania zwigzane z ta tematyka mozna przysytac
©® wymogami dotyczacymi powotania komisji inwentaryzacyjnej do 31 grudnia 2021 r. do redakcji ,Rachunkowosci Budzetowej” pod
® dochowaniem terminu dokonania inwentaryzacji poszczegolnych adresem: magdalena.grotkiewicz@infor.pl z dopiskiem ,Inwentary-

sktadnikow majatku zacja” lub zamiesci¢ na naszym profilu na portalu spotecznosciowym
® wyborem wtasciwej formy dokonania inwentaryzacji Facebook: https://www.facebook.com/rbinfor/

© sposobem rozliczania roznic inwentaryzacyjnych, Nasi eksperci udziela odpowiedzi na Paristwa pytania, a najciekawsze
zapraszamy do zadawania pytan naszym ekspertom! z nich opublikujemy na famach ,Rachunkowosci Budzetowej".
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