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Prawidlowo przeprowadzona inwentaryzacja to podstawa do sporzadze-
nia rzetelnego sprawozdania finansowego. Przestrzeganie zasad inwentary-
zacji jest tez wazne, gdy podatnik prowadzacy dotychczas PKPiR rozpoczyna
prowadzenie ksigg rachunkowych. Gtéwnym jej celem jest ustalenie rzeczy-
wistego stanu aktywow i pasywow jednostki oraz doprowadzenie danych wy-
nikajacych z ksigg rachunkowych do ich zgodnosci ze stanem faktycznym.

Przeprowadzenie, a nastepnie wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio
udokumentowac i powigzac z zapisami ksigg handlowych, a ujawnione w toku
inwentaryzacji réznice trzeba wyjasnic i rozliczy¢ w ksiegach tego roku obro-
towego, na ktdry przypadal termin inwentaryzacji.

Oprocz regulacji ustawy o rachunkowosci warto skorzysta¢ z wytycznych za-
wartych w opublikowanym 28 lipca 2016 r. komunikacie ministra finanséw do-
tyczacym ogloszenia uchwaty Komitetu Standardéw Rachunkowosci w sprawie
przyjecia stanowiska Komitetu dotyczacego inwentaryzacji droga spisu z natury
zapasow materiatéw, towaréw, wyrobow gotowych i pétproduktéw. Podpowie-
dzi w zakresie inwentaryzacji srodkéw trwatych zawarte s3 w KSR 11 ,,Srodki

trwate” a rozrachunkow w stanowisku KSR wlasnie w sprawie rozrachunkow.

Instrukcje inwentaryzacyjne maja stanowi¢ pomoc w organizacji spisu i jego
przebiegu, doborze wlasciwych, dostosowanych do warunkéw czynnosci spiso-
wych. Moze to by¢ jedna, catosciowa instrukcja albo kilka instrukeji przeznaczonych:

a) zestaw 1 — dla cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, w ktorej opisuje sie

w szczegolnosci: zasady dziatania komisji i powolywania zespotéw spi-
sowych, ewentualnie kontroleréw spisowych, zakresy ich odpowiedzial-
nosci, podzial na pola spisowe, przyjete w jednostce uproszczenia lub
szczegblne procedury zwigzane z inwentaryzacjg droga spisu z natury,
opis dokumentacji inwentaryzacyjnej, zasady rozliczania réznic inwen-
taryzacyjnych, sposéb przechowywania dokumentéw,
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b) zestaw 2 — dla zespoldéw spisowych, przy czym czegsto sg to instrukcje
opisujace sposdb wykonywania czynnosci spisowych odrebnie dla po-
szczegolnych rodzajow zapasow (np. katownikow, pretéw, szyn, blach,
szyb, tkanin, desek, skor, cegiel, ptytek i ksztaltek betonowych, rur, we-
gla i koksu, ztomu, innych materialéw masowych, ktérych ilosci ustala

sie droga pomiaru szacunkowego).

Czestotliwos¢, terminy i formy inwentaryzaciji

Z zasady inwentaryzacji dokonuje sie co roku. Wynika to z faktu iz stuzy ona
urealnieniu stanu aktywow i pasywow, ktore potem sa prezentowane w spra-
wozdaniu finansowym. W niektorych przypadkach mozliwe jest rzadsze niz
raz na rok przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury, pod warun-
kiem ze zapasy lub $rodki trwale s na terenie strzezonym.

Ustawa o rachunkowosci nie zawiera definicji takiego terenu - powinna
by¢ wskazana w instrukcjach obowiazujacych w jednostce, najlepiej bezpo-
srednio w instrukcji inwentaryzacyjnej. Przykladowo mozna tam zapisac, ze
przez teren strzezony rozumie si¢ zamykane pomieszczenia z zainstalowa-
nym systemem alarmowym lub teren odizolowany ogrodzeniem, zamykany
badz chroniony w inny sposéb, np. przez dozorce. Stanowisko KSR wska-
zuje, iz skladowisko strzezone to dozorowane w sposéb ciggly, zamkniete
(zabezpieczone) miejsce przechowywania (sktadowania, magazynowania)
zapasow, do ktorego nie majg dostepu osoby nieuprawnione (postronne).

Nie narusza obowigzku przeprowadzenia spisu na ostatni dzien roku obro-
towego przeprowadzenie go w odniesieniu do (art. 26 ust. 3 ustawy):

a) zapaséw materialéw, towarow, wyrobow gotowych i pétproduktéw objetych
biezacg ewidencja ilosciowo-wartosciows i przechowywanych w strzezonych
sktadowiskach (art. 26 ust. 3 pkt 2 ustawy) — w dowolnym dniu w ciggu 2 lat,

b) zapasow towardéw i materialow (opakowan) w punktach obrotu deta-
licznego objetych ewidencja wartosciowa (art. 26 ust. 3 pkt 4 ustawy)
— w dowolnym dniu danego roku obrotowego,

¢) zapaséw drewna w jednostkach prowadzacych gospodarke lesng — w do-
wolnym dniu danego roku obrotowego (art. 26 ust. 3 pkt 5 ustawy).
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Termin/
czestotliwo$é

Przedmiot inwentaryzacji

Forma
inwentaryzacji

Uwagi

Ostatni dzien roku
obrotowego

1. Aktywa pieniezne

2. Papiery warto$ciowe, z wy-
jatkiem tych w postaci zde-
materializowanej

3. Produkty w toku produkcji

Spis z natury

Bez srodkow na rachunkach
bankowych

4. Materiaty, towary, produk-
ty odpisywane w koszty
w momencie zakupu lub
wytworzenia

Spis z natury

Ustalony w trakcie inwentaryza-
cji stan na dzien bilansowy jest
podstawg korekty kosztéw do
poziomu rzeczywistego zuzycia
lub rzeczywistej sprzedazy

Aktywa pieniezne na rachun-
kach bankowych i papiery
warto$ciowe w postaci zde-
matarializowane;

Potwierdzenie salda

Jesli bank wystapi z inicjatywq,
potwierdzenia salda i my sie
do tego ustosunkujemy — jest
to prawidtowe

Przynajmniej raz
w roku

Il.

1. Zapasy towar6w i materiatw
(opakowan) objetych ewi-
dencjg wartosciowg w punk-
tach sprzedazy detalicznej

2. Zapasy drewna w jed-
nostkach prowadzacych
gospodarke lesng

Spis z natury

Nie wcze$niej niz
trzy miesiace przed
koricem roku obroto-
wego i nie pdznie;
niz do 15. dnia na-
stepnego roku

1. Sktadniki aktywéw bez
wymienionych w grupie :
1. Skfadniki rzeczowe

Spis z natury

2. Naleznosci
3. Rzeczowe sktadniki poza
jednostkg

Potwierdzenie salda

4. Zapasy obce

Spis z natury

Stan ustalony podczas in-
wentaryzacji (drogq spisu
z natury albo potwierdzenia
salda) podlega korekcie (/n
pluslub in minus) o przycho-
dy (zwiekszenia) i rozchody
(zmniejszenia), ktore nastapity
miedzy datg inwentaryzacji
a datg wyznaczenia stanu
wynikajacego z ksigg, jednak
nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym

Raz w ciggu 2 lat

IV. Objete ewidencjg iloscio-
wo-wartoéciowaq i znaj-
dujgce sie na terenie
strzezonym:

1. Towary

2. Materiaty

3. Produkty gotowe

4. Potprodukty

Spis z natury
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Termin/ L o Forma .
. .. | Przedmiot inwentaryzacji | . " Uwagi
czestotliwosé inwentaryzacji
Razwciggu 4 lat |V. Spis z natury Sktadniki muszg sie znajdo-
1. Srodki trwate wac na terenie strzezonym
2.Maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad $rod-
kéw trwatych w budowie
Ostatni dzien roku | VI. Weryfikacja Dotyczy to tez tych aktywow,
obrotowego 1. Pozostate aktywa i pasywa ktére z przyczyn obiektywnych
nie mogty by¢ spisane z natury
lub potwierdzone.

Dotrzymanie terminu przeprowadzenia inwentaryzacji ma szczegoélne zna-
czenie w jednostce sektora finanséw publicznych, poniewaz przeprowadzenie
inwentaryzacji z uchybieniem ustawowym wyczerpuje znamiona naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych.

Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu art. 18 pkt 1
ustawy z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny fi-
nansow publicznych jest:

B zaniechanie przeprowadzenia inwentaryzacji;

B zaniechanie rozliczenia inwentaryzacji;

B przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob niezgodny z przepisami
ustawy o rachunkowosci;

B rozliczenie inwentaryzacji w sposob niezgodny z przepisami ustawy
o rachunkowodci.

Czasem mozna odstapi¢ od inwentaryzacji
Dotyczy to jednostek tgczacych sie lub dzielonych, jezeli bedzie sporzadzona
umowa o odstgpieniu od inwentaryzacji — nie dotyczy to spotek kapitatowych, ktore
zawiesity dziatalno$¢, jezeli zgodnie z art. 12 ust. 3b jednostka nie zamyka ksiag
rachunkowych.

W ocenie Gléwnej Komisji Orzekajacej w Sprawach o Naruszenie Dy-
scypliny Finanséw Publicznych (GKO) wszelkie odstepstwa od ,warunkéw
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inwentaryzowania wynikajacych z ustawy o rachunkowosci, a wiec zaré6wno
niepodjecie inwentaryzacji, jak i niepelne jej przeprowadzenie czy tez prze-
prowadzenie jej w taki sposdb, ze nie zostanie odzwierciedlony stan rzeczy-
wisty wszystkich sktadnikow majatkowych danej jednostki, musi skutkowac
odpowiedzialnoscig sprawcy” (orzeczenie GKO z 6 pazdziernika 2003 r., DF/
GKO/Odw.-29/45-46/2003, LEX nr 81706). Rzetelne przeprowadzenie i roz-
liczenie inwentaryzacji jest podstawowym mechanizmem kontrolnym, ktéry
przez poréwnanie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych z dokumenta-
mi bedacymi w posiadaniu kontrahentéw ma na celu wykazanie nieprawidlo-
wosci (orzeczenie GKO z 6 marca 2006 r., DF/GKO/Odw.-84/111/2005/733,
niepubl.).

Wazne

Mozliwo$¢ wcze$niejszego rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych
dotyczy tylko tych skladnikow aktywoéw, ktére podlegaja inwentaryzacji droga
spisu z natury lub potwierdzenia salda. Pozostate aktywa oraz pasywa nalezy
zinwentaryzowag, ustalajac ich stan na ostatni dzien roku obrotowego.

Etapy rozpoczecia prac

W procesie przygotowania do przeprowadzenia inwentaryzacji wyrdzni-

my kilka czynnosci.
Kierownik wydaje zarzadzenie

Kierownik wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwen-
taryzacji i wrecza je przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub
osobie odpowiedzialnej za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryza-
cji. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji zarzadzenie pozostaje w aktach
komorki finansowo-ksiegowej, czyli komdrki prowadzacej dokumenta-

cje inwentaryzacyjna.
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Wazne

Termin (date) spisu z natury zapaséw wybiera si¢, majac tez na uwadze tatwosc
uzgodnienia wynikéw spisu z natury z biezaca ewidencja ksiegowa. Dla wigk-
szosci zapasow taka datg jest ostatni dzien miesiaca. Rzeczywisty dzien spisu
(np. 29.12.) i data, na ktora spis sie przeprowadza (np. 31.12.), powinny wiec byé
bliskie. Maleje wtedy ryzyko, ze btedem sa obarczone obroty, o ktére koryguje
sie stan zapasu ustalony droga spisu z natury.

Regulacje wewnetrzne to wydane przez kierownika jednostki przepisy dotyczace
inwentaryzacji drogg spisu z natury, wynikajace z zadan nalozonych na niego przez

uor. Regulacje te mogg mie¢ charakter dokumentéw biezacych i statych.

Tabela. Podzial regulacji prawnych wewnetrznych

Regulacje biezace Regulacje state
sq wydawane kazdorazowo przed rozpocze- | dotycza zagadnien typowych, powtarzajacych sig corocz-
ciem inwentaryzacji. Do biezacych regulacii | nie, z uwzglednieniem rodzaju, istotno$ci i zrznicowania
wewnetrznych zalicza sie, w sz¢czegoInosci, | zapasow. Podlegajg one okresowej aktualizacji, w miare
zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie | zmian warunkow dziatania jednostki. Przyktadami regulacji
inwentaryzacji droga spisu z natury i harmo- | statych sg instrukcje inwentaryzacyjne, plan sytuacyjny
nogram spisu z natury jednostki i jej podziat na pola spisowe

Cele i zasady przeprowadzania inwentaryzacji zapaséw drogg spisu z natu-
ry dokonywanego przez podmiot zewnetrzny (w ramach outsourcingu) sg ta-
kie same, jak spisu przeprowadzanego wtasnymi sitami jednostki.

Umowa o przeprowadzenie inwentaryzacji zapasow droga spisu z natury,
zawarta z podmiotem zewnetrznym, okresla co najmniej wymagania co do jej
zakresu, przedmiotu, daty spisu, daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci spi-
sowych, sposobu prezentacji wynikéw spisu (rodzaje dokumentéw). Zakres
tej umowy moze obejmowac caly zakres inwentaryzacji zapaséw drogg spisu z
natury, w tym: przygotowanie jednostki do spisu (np. wskazanie sposobu upo-
rzagdkowania zapasow, przygotowanie cze¢sci dokumentacji lub jej wzoréw, wy-
dzielenie i oznaczenie pdl spisowych), przeprowadzenie czynnosci spisowych
i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych. Umowa moze tez by¢ ograniczona wy-
tacznie do czynnosci spisowych wraz z udokumentowaniem wynikéw spisu.
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Jezeli zlecong podmiotowi zewnetrznemu inwentaryzacj¢ zapaséw dro-
ga spisu z natury wykonuje biuro rachunkowe prowadzace ksiegi rachunko-
we zleceniodawcy, nalezy zapewni¢, aby osoby wykonujgce czynnosci spisowe
(cztonkowie zespotow spisowych) nie byly bezposrednio zaangazowane w pro-
wadzenie ksigg rachunkowych zleceniodawcy, a w szczegélnosci, aby nie po-
siadaly dostepu do informacji o stanach ewidencyjnych zapasow.

Jednostka zlecajaca podmiotowi zewnetrznemu inwentaryzacje zapaséw
drogg spisu z natury nadzoruje jego przebieg, aby upewnic¢ si¢ co do rzetelno-
$ci wynikow spisu oraz dokonuje odbioru wynikow spisu. Zlecenie podmio-
towi zewnetrznemu inwentaryzacji zapaséw droga spisu z natury nie zwalnia
od powolania komisji inwentaryzacyjnej (komisarza spisowego).

Powotanie zespotu przeprowadzajgcego inwentaryzacje

Aby zapewni¢ wysoka jako$¢ inwentaryzacji, na cztonkéw komisji inwen-
taryzacyjnej powoluje sie osoby bezstronne, majace wiedze na temat jednost-
ki, w ktdrej realizowane s3 czynnosci inwentaryzacyjne.

Zadaniem komisji inwentaryzacyjnej jest zorganizowanie inwentaryzacji
zapasow drogg spisu z natury, jego przeprowadzenie, wyjasnienie powsta-
nia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i przedlozenie kierowniko-
wi jednostki propozycji co do sposobu ich rozliczenia. Czynnosci spisowe
moze wykonywa¢ komisja inwentaryzacyjna, odrebnie powotana przez kie-
rownika jednostki - na jej wniosek - zespoly spisowe lub mieszane zespoty
spisowe, w sklad ktérych wchodzi jeden cztonek komisji inwentaryzacyjnej.

Kierownik jednostki powotuje przewodniczacego komisji, ktéry odpowiada
za rzetelne przeprowadzenie spisu. Przewodniczacy moze uczestniczy¢ w pra-
cach spisowych. W takim przypadku istotne jest natomiast, aby:

B przewodniczacy komisji nie posiadal dostepu do stanéw wynikajacych
z systemu finansowo-ksiegowego,
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B przewodniczacy komisji nie byt osoba materialnie odpowiedzialng za
inwentaryzowane sktadniki.

Cztonkami komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych sg pracownicy
jednostki lub osoby niebedace jej pracownikami, znajace przepisy dotyczace
inwentaryzacji, w tym i zasady jej przeprowadzania. Cztonkowie komisji in-
wentaryzacyjnej i zespoléw spisowych powinni posiada¢ wiedze i umiejetnosci
z przedmiotu i techniki spisu z natury poszczegélnych rodzajéw zapasow, za-
sad dokumentowania jego wynikéw, oceny przydatnosci zapaséw (uszkodzo-
nych, niepelnowartosciowych) oraz trybu postepowania z zapasami obcymi.

Wazne

Kazdy spis z natury powinien by¢ przeprowadzony z udziatem oséb odpowie-
dzialnych lub wspétodpowiedzialnych materialnie za powierzone im mienie.

Okreslenie obowigzkéw i praw oséb powotanych
do przeprowadzenia spisu z natury

Obowiazki te powinny wynika¢ z instrukcji inwentaryzacyjnej i dodatkowych
wytycznych wskazanych przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

Wazne

Stanowisko KSR podpowiada, iz w matych jednostkach kierownik jednostki
moze takze petni¢ funkcje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.
Zadania komisji inwentaryzacyjnej moze wykonywa¢ takze jedna osoba
(komisarz spisowy). Obowiazek powotania komisji cigzy na kierowniku takze
wtedy, gdy inwentaryzacje przeprowadza¢ bedzie podmiot zewnetrzny. Wska-
zano tez, iz w sktad zespotu spisowego wchodzg co najmniej 2 osoby, ktére
maja wiedze o gospodarce zapasami podlegajacymi spisowi przez zespot.
W jednostkach matych o sredniorocznym zatrudnieniu nieprzekraczajacym
10 os6b czynnosci spisowe moze przeprowadza¢ jedna osoba, jezeli nie-
mozliwe lub ekonomicznie nieuzasadnione jest zaangazowanie do spisu co
najmniej dwoch oséb.
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Dokonujgc wyboru zaréwno przewodniczacego komisji, cztonkéw komisji

inwentaryzacyjnej czy zespoléw spisowych, nalezy pamiegtac o tym, Ze w mia-

re mozliwosci powinny by¢ to osoby niezwigzanie z biezagcym prowadzeniem

ewidencji inwentaryzowanych skladnikow. Zapobiegnie to naduzyciom.

Opracowanie planu i harmonogramu inwentaryzacji

Aby sprawnie przeprowadzi¢ inwentaryzacje, kazda jednostka powinna

opracowac harmonogram. W tabeli zebraliSmy gltéwne etapy dziatan ze wska-

zaniem, kto bierze w nich udzial i jaki jest zakres obowigzkow.

Instrukcja moze by¢ jedna, calosciowa instrukeja albo kilka instrukcji prze-

znaczonych:

a) dla cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, w ktorej opisuje si¢ w szcze-
golnosci: zasady dzialania komisji i powotywania zespotéw spisowych,
ewentualnie kontroleréw spisowych, zakresy ich odpowiedzialnosci, po-
dzial na pola spisowe, przyjete w jednostce uproszczenia lub szczegdlne
procedury zwigzane z inwentaryzacja droga spisu z natury, opis doku-
mentacji inwentaryzacyjnej, zasady rozliczania réznic inwentaryzacyj-
nych, sposéb przechowywania dokumentdéw,

b) dla zespoléw spisowych, przy czym czesto sg to instrukeje opisujace spo-
sOb wykonywania czynnosci spisowych odrebnie dla poszczegélnych ro-

dzajow skladnikéw aktywow i pasywow.

Harmonogram czynnosci inwentaryzacyjnych

L Gtéwne dziatania Uczestnicy prac Cel i zakres
P- inwentaryzacyjne inwentaryzacyjnych obowigzkow
1. | Powotanie komisji inwentaryza- | Prezes zarzadu/dyrektor, Wyb6r rozwigzan organi-
cyjnej wiasciciel firmy zacyjnych adekwatnych do
2. |Utworzenie komérki inwentaryzacji | Prezes zarzadu/dyrektor, warunkow funkcjonowania

ciagtej wiasciciel firmy firmy

Wydanie niezbednych przepisow | Prezes zarzadu/dyrektor,
wewnetrznych wiasciciel firmy
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Przygotowanie do rozpoczecia inwentaryzacji

L Gtowne dziatania Uczestnicy prac Cel i zakres
P- inwentaryzacyjne inwentaryzacyjnych obowiazkow
4. | Opracowanie harmonogramu prac | Gtéwny ksiegowy/przewodniczacy | Organizacyjne przygotowa-

inwentaryzacyjnych

komisji inwentaryzacyjnej

Wytyczenie rejondw spisowych

Przewodniczacy komisji inwen-
taryzacyjnej

Powotanie zespotow spisowych
i wyznaczenie kontroleréw

Kierownik dziatu inwentaryzacji
ciggtej

Opracowanie instrukcji dla zespo-
tow spisowych i przeprowadzenie
szkolenia

Kierownik dziatu inwentaryzacji
ciggtej

Przygotowanie sktadnikéw majat-
kowych do spisu

Kierownicy komérek objetych
spisem, magazynierzy

nie spisu z natury sktadni-
kow majatku

Zebranie oswiadczen od 0s6b
ponoszacych odpowiedzialno$¢
materialng

Zespoly spisowe

10.

Przeprowadzenie spisu rzeczowych
i pienigznych sktadnikow majatku

Zespoly spisowe

1.

Skontrolowanie prawidtowosci pro-
wadzenia prac spisowych

Kontrolerzy spisowi

Zabezpieczenie prawid-
towosci przebiegu spisu
z natury

12.

Ustalenie réznic inwentaryzacyj-
nych i przyczyn ich powstania

Przewodniczacy komisji inwen-
taryzacyjnej, kierownik dziatu
inwentaryzacji ciagte;

13.

Wycena réznic i postawienie wnio-
skéw co do sposobu ich rozliczenia

Gtowny ksiegowy

Wykrycie nieprawidtowosci
W gospodarowaniu rzeczo-
wymi sktadnikami majatku

14,

Zweryfikowanie sald aktywow
i pasywow co do sposobu ich roz-
liczenia

Gtowny ksiegowy

15.

Poréwnanie standw ewidencyjnych
sktadnikow majatku z odpowiednimi
dokumentami

Komérki ksiegowosci

16.

Zaopiniowanie wnioskow w sprawie
zawinionych niedoboréw sktadni-
koéw majatkowych

Radca prawny

Urealnienie ewidencji ksie-
gowej

17.

Zaopiniowanie wnioskow w sprawie
rozliczenia réznic pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

Gtowny ksiegowy

18.

Zatwierdzenie wnioskow

Dyrektor, prezes, wiasciciel firmy

Podjecie decyzji w sprawie
rozliczenia réznic inwenta-
ryzacyjnych
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L Gtéwne dziatania Uczestnicy prac Cel i zakres
P- inwentaryzacyjne inwentaryzacyjnych obowiagzkow
19. | Ujecie w ksiegach roznic inwenta- | Gtéwny ksiegowy, komorki Zweryfikowanie ewidencji
ryzacyjnych i ich rozliczenia ksiegowosci ksiegowej
20. | Wykorzystanie wynikéw inwen- | Dyrektor, prezes zarzadu, Usprawnienie gospodarki
taryzacji do poprawy gospodarki | wtasciciel firmy sktadnikami majatkowymi
i ochrony majatku

Pozadane jest, szczegdlnie w przypadku inwentaryzacji droga spisu z natury,
opracowanie nie tylko harmonogramu, ale tez planu inwentaryzacji dla tej meto-
dy. Przydatne bedzie tez opracowanie planu sytuacyjnego (mapa terenu jednostki)
zawierajacego odpowiednio nazwane miejsca skladowania poszczegolnych rodza-
jow zapasow w jednostce z podaniem o0sob za nie odpowiedzialnych i okresleniem
asortymentow (rodzajow) zapasow skladowanych w tych miejscach.

Posiadanie aktualnego planu sytuacyjnego ulatwia wyodrebnienie pdl spi-
sowych, zwlaszcza w jednostkach o zréznicowanym asortymencie zapaséw
i wielu miejscach ich sktadowania. Pozwoli to na wlasciwy dobor oséb do ze-
spotu spisowego i wyznaczenie pola spisowego, ktérego wielkos¢ umozliwi
przeprowadzenie spisu z natury w ciagu jednego dnia. Harmonogram in-
wentaryzacji drogg spisu z natury powinien zawiera¢ wykaz (nazwy) pol spi-
sowych, daty, w ktorych bedzie przeprowadzany spis oraz nazwy (numery,
symbole) zespoléw spisowych, ktére przeprowadzg spis na danych polach.
Zespot spisowy moze przeprowadzac spis na jednym lub wigkszej liczbie pol.
Harmonogram inwentaryzacji zapaséw droga spisu z natury sporzadza si¢
zazwyczaj dla jednego cyklu inwentaryzacji — rocznego lub kilkuletniego.

Organizacja szkolenia

Przewaznie gtéwny ksiegowy i przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
organizujg szkolenie dla 0séb, ktére beda braty udzial w inwentaryzacji. Przed-
miotem szkolenia s3 zagadnienia przygotowania, techniki dokumentacji oraz
przebiegu spiséw i innych czynnosci inwentaryzacyjnych.
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Przygotowanie do spisu rejonéw i pél spisowych

Pola spisowe wyznacza si¢ tak, aby obejmowaly:

a) zapasy, za ktdre ponosi odpowiedzialno$¢ jedna osoba lub grupa osob
o wspdlnej odpowiedzialnosci,

b) jednoznacznie wyodrebniony obszar odpowiadajacy lokalizacji miejsc
skladowania zapasow,

¢) rodzaj i ilo§¢ zapasow, ktorych spisanie jest mozliwe w ciggu jednego
dnia.

Trzeba przede wszystkim sprawdzi¢, czy wszystkie zapasy sg uporzadkowa-
ne, oznaczone we wiasciwy sposéb (utozenie tych samych rodzajow artykulow
w jednym miejscu, spryzmowanie towaréw masowych itp.). Wazne jest, aby
wydzieli¢ zapasy obce, wyodrebnic¢ i odpowiednio oznaczy¢ zapasy o obnizone;j
przydatnosci (zniszczone, niepelnowarto$ciowe i nieprzydatne). Oznakowanie
(np. wywieszki magazynowe) nie powinno jednak zawiera¢ informacji o ilo-
$ci zapasu. Sprawdza sie, czy na polu spisowym znajdujg si¢ czynne, sprawne
i posiadajace aktualnag legalizacje Gléwnego Urzedu Miar urzadzenia pomiaro-
we. Jezeli nie, podejmowane s3 odpowiednie dziatania. Nalezy takze sprawdzi¢
ewidencje prowadzong w polu spisowym i uzgodni¢ ja z dzialem ksiggowosci.

Wazne

Kierownik jednostki w zarzadzeniu w sprawie inwentaryzacji w drodze spisu
z natury powinien zobowigzaé¢ osoby odpowiedzialne do przygotowania zapasow
znajdujacych sie na danym polu spisowym. Osoby odpowiedzialne za spisywane
zapasy powinny by¢ zobligowane do ztozenia ksiegowemu w przeddzien spisu
oswiadczenia o przekazaniu wszystkich dowodéw przychodu i rozchodu.

Przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej i sprzetu

Komisja inwentaryzacyjna powinna przed rozpoczg¢ciem inwentaryzacji
przejrze¢ aktualnos¢ arkuszy spisowych i innych dokumentéw, ktore sg nie-
zbedne przy przeprowadzaniu prac. Nalezy sprawdzié, czy arkusze nie zawie-
rajg informacji o iloéci lub wartosci spisywanego asortymentu. Pamietajmy,
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ze arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania, pieczetujac
je, numerujac oraz rejestrujac ich numery przy wydaniu zespotom spisowym.

Formularz arkusza spisowego zawiera co najmniej nastepujace dane:
a) w nagléwku:

- nazwe jednostKki,

- numer kolejny arkusza, jezeli nie zostal on z gory nadany,

- identyfikacje (nazwe lub numer) pola spisowego oraz przedmiotu spi-
su, z ewentualnym wskazaniem, ze chodzi o zapasy obce lub zapasy
o obnizonej przydatnosci gospodarczej,

— date spisu oraz godzing rozpoczegcia i zakonczenia spisu,

— sktad zespotu spisowego;

b) w tabeli z polami wpisuje si¢ kolejno spisywane sktadniki, z podaniem:

- liczby porzadkowej spisywanej pozycji (na kazdym polu spisowym
spisywane pozycje numerowane sg kolejno),

- identyfikacji spisywanego asortymentu (nazwy, symbolu - indeksu
lub kodu, ewentualnie blizszego okreslenia spisywanego skladnika),

- jednostki miary i jezeli to konieczne - jednostki miary stosowanej
w biezacej ewidencji ksiegowej,

- stanu ilo$ciowego, a ewentualnie takze ceny jednostkowej i wartosci
zapasu, co jest nieodzowne w razie spisu z natury:

B towardw i opakowan objetych tylko ewidencja wartosciows;
B zapasow objetych tylko biezaca ewidencja ilosciowa lub
B zapasow nieobjetych biezaca ewidencjg ksiegowa;

oraz

- uwagi (np. ocena przydatnosci gospodarczej, dokonanie ponownego
spisu, obecnos¢ kontrolera spisowego lub bieglego rewidenta);

¢) w zakonczeniu:

- zaznaczenie ostatniej pozycji arkusza spisowego konczacego spis na
danym polu spisowym nastepuje przez wpisanie pod ostatnig pozy-
cja arkusza dotyczacego danego pola spisowego tresci: ,,Spis zakon-
czono na pozycji...” z podaniem jej numeru albo przez zakredlenie
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wszystkich pustych wierszy pod ostatnig pozycja; jesli dokonywano
poprawek, to wymienia si¢ je z podaniem numeru pozycji, np. w for-
mie adnotacji: ,W arkuszach spisowych dokonano poprawek (para-
fowanych) w nastepujacych pozycjach...”,

- podpisy wszystkich czlonkéw zespotu spisowego,

- podpis osoby odpowiedzialnej lub osoby ja reprezentujacej oraz jej
ewentualne uwagi (zastrzezenia); jezeli osoba odpowiedzialna nie
bierze udziatu w spisie, w arkuszu dokonuje si¢ stosownej adnotacji.

W przypadku korzystania z arkuszy generowanych przez systemy kompute-
rowe nalezy pamieta¢, aby zar6wno w arkuszu ani w ewidencji dostepnej zespo-
fom w czasie spisu nie byly dostepne ilosci lub/i wartosci spisywanych zapasow.

Po zakonczeniu spisu zwraca si¢ zaréwno arkusze wypelnione poprawnie,
btednie wypetnione, jak tez arkusze niewykorzystane. Jesli inwentaryzacja
przeprowadzana drogg spisu z natury wymaga korzystania z urzadzen, to ko-
nieczne jest sprawdzenie wczesniej, czy sprzet ten jest w pelni sprawny, np. czy
urzadzenia pomiarowe maja wymagane atesty i wazne homologacje. W nie-
ktorych przypadkach konieczne jest tez przygotowanie odziezy ochronne;.

Warto pamieta¢ o uregulowaniu kwestii zwigzanych z przygotowaniem,
przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji oraz podziatem kompetencji w in-
strukcji inwentaryzacyjne;j.

Trzy metody inwentaryzacji

1) Spis z natury, ktéry polega na spisaniu sktadnikéw majatku, ich wycenie i poréwna-
niu ustalonych wartosci z danymi ksiag rachunkowych oraz obliczeniu, wyjasnieniu
i rozliczeniu ewentualnych réznic miedzy tymi danymi.

2) Potwierdzenie salda w drodze uzyskania od kontrahentow informacji o prawidto-
wosci wykazanego stanu naleznosci.

3) Weryfikacja realnoSci pozostatych, nieobjetych spisem z natury lub potwierdzeniem
salda, elementow aktywdw i pasywow, poprzez ich poréwnanie z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacje realnej warto$ci tych sktadnikow.
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