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Wykaz wzorow:
1. Sprawozdanie finansowe w arkuszu Excel

Dla podmiotéw niepracujacych na spdjnym oprogramowaniu (np. systemy ERP) moze by¢ trudne
uzgodnienie danych pomigdzy sprawozdaniem a danymi w ksiggach rachunkowych. Aby utatwic¢
takim jednostkom to zadanie, ponizej opisano raporty w Excelu zasilane danymi z JPK KR, dzigki
ktérym mozna sporzadzi¢ bilans i rachunek wynikow wedlug zalacznikow Nr 1, 4, 51 6 do

RachunkU.

2. Decyzja kierownika jednostki w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

Wiasciwa instrukcja inwentaryzacyjna stanowi zalacznik do decyzji kierownika jednostki. Do tej
instrukcji dotaczone sg wzory podstawowych dokumentéw inwentaryzacyjnych — poczawszy od
decyzji prezesa zarzadu w sprawie inwentaryzacji, askonczywszy na protokole komisji

inwentaryzacyjnej sporzadzonym na zakonczenie inwentaryzacji.

3. Instrukcja inwentaryzacyjna

Instrukcja inwentaryzacyjna jest wprowadzana najcze¢$ciej zarzadzeniem kierownika jednostki. Do
instrukcji dotaczane sg wzory podstawowych dokumentoéw inwentaryzacyjnych — poczawszy od
decyzji kierownika w sprawie inwentaryzacji, a skonczywszy na protokole (sprawozdaniu) komisji
inwentaryzacyjnej sporzadzanym na zakonczenie inwentaryzacji. Instrukcja inwentaryzacyjna ma
pomdc  w przeprowadzeniu inwentaryzacji, organizacji poszczegOlnych czynnosci, doborze

wlasciwych metod inwentaryzacji.

4. Zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie inwentaryzacji rocznej (okresowo-
okolicznosciowej)

Zarzadzenie wewnetrzne kierownika jednostki w sprawie inwentaryzacji zawiera:

1) ustalenie sktadu komisji inwentaryzacyjnej (z rozréznieniem na przewodniczacego komisji 1 jego
zastepce, sekretarza oraz cztonkow komisji);

2) podziat spisu z natury na pola spisowe (moga to by¢ np. poszczeg6élne wydziaty, magazyny) — do
kazdego z nich przydziela si¢ zespoty spisowe (z podaniem ich sktadu osobowego) oraz

kontroleréw kazdego z zespotéw spisowych;



3) terminarz sporzadzenia inwentaryzacji (w formie zatacznika do zarzadzenia).

5. Harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji

Niezbednymi elementami harmonogramu przeprowadzania inwentaryzacji sg m.in.: ustalenie
terminow spisowych dla kazdego z inwentaryzowanych sktadnikow majatku, wskazanie zespotoéw
spisowych, ustalenie stanéw poszczegdlnych aktywow ipasywoéw oraz przekazanie arkuszy
spisowych, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, ich rozliczenie 1 zatwierdzenie w konteksScie
czasowym. Harmonogram inwentaryzacji sporzadza si¢ zazwyczaj dla jednego cyklu inwentaryzacji

(rocznego lub kilkuletniego).

6. Ewidencja arkuszy spisu z natury

Arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ liczbe, numery oraz niezb¢dne daty dotyczace arkuszy
wydanych, zwroconych oraz przekazanych do wyceny irozliczenia w komodrce ksiegowosci.
W ewidencji drukow Scislego zarachowania, jakimi sg arkusze spisu z natury, znajdujg si¢ takze

pokwitowania ich odbioru.

7. Polecenie przeprowadzenia spisu z natury

Polecenie przeprowadzenia spisu z natury powinno wyznacza¢ jednoznacznie sktad zespotu
spisowego oraz pola spisowe, zuwzglednieniem zakresu czasowego, w ktorym ma zostaé
przeprowadzony spis. Wystawiane jest ono dla kazdego z zespotdéw spisowych 1 stanowi dokument

uprawniajacy cztonkéw w nim wymienionych do przeprowadzenia spisu na okreslonym obszarze.

8. Os$wiadczenie wstepne osoby odpowiedzialnej materialnie

W przypadku przeprowadzania spisu z natury nalezy przygotowa¢ o§wiadczenie wstgpne o0sob
odpowiedzialnych materialnie, zawierajace zapewnienie, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu
1 rozchodu zasobow, za ktore odpowiada dana osoba, zostaly do chwili rozpoczecia spisu prawidtowo
wykazane w dokumentacji przekazanej do dziatu ksiegowosci. Takie o§wiadczenie powinno zostaé
ztozone bezposrednio przed przystapieniem komisji inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia spisu

na obszarze, za ktory odpowiedzialna jest osoba je sktadajaca.



9. Oswiadczenie koncowe osoby odpowiedzialnej materialnie

Po inwentaryzacji przeprowadzonej droga spisu z natury nalezy zlozy¢ os$wiadczenie koncowe
stwierdzajace, zZe:

1) osoba odpowiedzialna materialnie nie rosci pretensji do poprawnos$ci przeprowadzenia spisu,

2) wszystkie sktadniki majatku zostaly prawidtowo przeliczone, przemierzone, przewazone i ujete
w spisie w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie.

To o$wiadczenie sporzadza si¢ bezposrednio po zakonczeniu spisu w obszarze, za ktory osoba je
sktadajaca jest odpowiedzialna. Zaréwno o§wiadczenie wstepne, jak 1 koncowe jest bardzo przydatne

pracodawcy przy dochodzeniu ewentualnych roszczen od osoby materialnie odpowiedzialne;j.

10. Arkusz spisu z natury

Przygotowany arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ m.in.: sktad zespotu spisowego i osoby
obecne przy tym spisie i doktadne oznaczenie czasu, w ktorym spis zostal rozpoczety oraz si¢

zakonczyl.

11. Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

To sprawozdanie powinno odnosi¢ si¢ do:

1) wynikow poszczegdlnych pojedynczych ustalen,

2) stanu przechowywania poszczeg6lnych aktywow 1 ich zabezpieczenia,

3) trudnosci napotkanych w trakcie inwentaryzacji droga spisu z natury.

Komisja spisowa moze zawrze¢ w tym dokumencie takze wnioski odnoszace si¢ do lepszego

zabezpieczenia aktywow firmy.

12. Sprawozdanie zespolu spisowego
Sprawozdania z przebiegu spisu powinny zosta¢ sporzadzone oddzielnie przez kazdy z zespolow

spisowych. Oprocz elementow analogicznych do sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej
poszczegblne zespoly spisowe w swoich sprawozdaniach zawierajg rozliczenie z liczby arkuszy
inwentaryzacyjnych pobranych, wykorzystanych, anulowanych oraz zwréconych. Te dane musza by¢
zgodne z ewidencja arkuszy spisu z natury i podlegaja kontroli osoby zajmujacej si¢ ewidencja

drukéw $cistego zarachowania.

13. Protokoél wyceny zapasow niepelnowartosciowych



Ten protokdt powinien umozliwic jasne ustalenie zakresu uszkodzen lub zniszczen. Zamieszcza si¢
w nim warto$¢ aktywu po deprecjacji. Przyczyny uszkodzen czy zniszczen wymienia si¢ przy
kazdym z przecenionych sktadnikow majatku. Ten dokument jest sporzadzany i podpisywany przez
komisj¢ powolang do wyceny niepetnowartosciowych sktadnikow majatku. Podpisy oraz ewentualne

uwagi sktadajg rowniez osoby materialnie odpowiedzialne za przecenione sktadniki majatku.

14. Protokdl inwentaryzacji kasy

Ten protokot zawiera odniesienia do sktadu komisji inwentaryzacyjnej i jej szczegdtowych ustalen,
zwlaszcza w zakresie niezbednych zabezpieczen, gdy chodzi o przechowywanie 1 magazynowanie
kasy. W protokole inwentaryzacyjnym znajduje si¢ nie tylko spis bgdacych w kasie banknotdw,
monet iinnych warto$ci pieni¢znych, lecz takze drukéw Scistego zarachowania (KP, KW, RK).
W przypadku stwierdzenia niedoboréw lub nadwyzek w protokole znajduje si¢ ich opis wraz
z domniemanymi przyczynami. Oprocz cztonkéw zespotu spisowego pod protokotem swoj podpis

umieszcza takze kasjer odpowiedzialny za kasg, ktorej dotyczy ten spis.

15. Zbiorcze zestawienie weryfikacji aktywow i pasywow

Podsumowaniem dziatalno$ci komisji inwentaryzacyjnej jest zbiorczy protokot weryfikacji
aktywow 1 pasywow. Sporzadza si¢ go po zakonczeniu spisu z natury i wycenie sktadnikow
majatku nim objetych. Zawiera on wykaz elementéw aktywow 1 pasywow, zweryfikowany

okreslonymi technikami ksiggowymi (spis z natury, potwierdzenie sald, weryfikacja dokumentowa).

16. Protokél na zakonczenie inwentaryzacji

Ten protokdt pozwala na ustalenie rzeczywistych niedoborow i nadwyzek inwentaryzacyjnych oraz
zakresu mozliwych kompensat. Jest on zbiorczym zestawieniem zawierajacym zestawienie
niedoboroéw 1 nadwyzek ze wszystkich arkuszy spisowych. Powinna zosta¢ w nim opisana kazda
z roznic inwentaryzacyjnych wraz z jej przyczyng oraz propozycja jej rozliczenia (ujgcia w ksiggach
rachunkowych). W protokole na zakonczenie inwentaryzacji konieczne jest wskazanie opinii
czlonkow komisji inwentaryzacyjnej, gtownego ksiegowego i radcy prawnego. Po zatwierdzeniu
przez kierownika jednostki (po uprzednim wprowadzeniu przez niego ewentualnych zmian czy
zapoznaniu si¢ dodatkowo z opinig ksiggowego lub radcy prawnego) protokoét jest podstawa do

rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych.
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