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Inwentaryzacja metoda spisu z natury

Spisem z natury obejmujemy (zgodnie z art. 26 ust. 1 uor):

a) aktywa pieniezne, z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach banko-
wych,

b) papiery wartosciowe w postaci materialnej,

) rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych,

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

e) maszyny i urzadzenia wchodzace w skltad srodkéw trwatych w budowie.

Inwentaryzacj¢ metodg spisu z natury przeprowadza si¢ co roku na dzien

bilansowy. Ale od tej reguty sa wyjatki:

1) Inwentaryzacje wiekszosci sktadnikéw aktywédw mozna rozpoczaé nie
wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczy¢
do 15. dnia nastepnego roku, a nastepnie ustali¢ stan przez dopisanie
lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwier-
dzenia salda - przychodéw i rozchodéw (zwigkszen i zmniejszen), jakie
nastapily miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksigg rachunkowych.

Powyzsza zasada nie dotyczy aktywow pienigznych, papieréw wartoscio-
wych, produktéw w toku produkcji oraz materiatow, towaréw i produktow
gotowych, okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 uor, czyli odpisywanych w kosz-
ty w chwili zakupu lub wytworzenia.

2) Inwentaryzacje zapaséw materialéw, towaréw, produktéw gotowych i pot-
produktéw znajdujacych sie w strzezonych sktadowiskach i objetych ewi-
dencja ilosciowo-wartosciowa mozna przeprowadzi¢ raz w ciggu 2 lat.

3) Inwentaryzacj¢ nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz
inwestycji, jak tez znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych $rod-
kéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkéw
trwalych w budowie mozna przeprowadzi¢ raz w ciaggu 4 lat.
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4) Inwentaryzacje zapaséw towaréw i materialéw (opakowan) objetych
ewidencja warto$ciowa w punktach obrotu detalicznego jednostki moz-
na przeprowadzi¢ raz w roku.

5) Inwentaryzacj¢ zapasow drewna w jednostkach prowadzacych gospo-
darke lesng mozna przeprowadzi¢ raz w roku.

Wazne

W zautomatyzowanych magazynach wysokiego sktadowania tradycyjny spo-
sOb spisu z natury moze okazaé sie niewykonalny lub nieekonomiczny z uwagi
na utrudniong dostepnosé do regatéw (zasobnikow) i znaczne zapetnienie ma-
gazynu. W takiej sytuacji warunkiem przydatnosci zautomatyzowanego systemu
sktadowania jest zapewnienie przez system informatyczny danych o asortymen-
cie, ilosci i miejscu sktadowania zapasoéw.

Przyjmuje sig, ze stosowany magazynowy system informatyczny (WMS - Wa-
rehouse Management System) zapewnia zgodnos¢ rzeczywistych standw zapasow
ze stanami ewidencyjnymi. Prawdziwos¢ tego zatozenia jest okresowo, co naj-
mniej na dzien spisu z natury, weryfikowana. Weryfikacja polega na wyrywko-
wym spisie z natury — na dzien spisu — losowo wybranych sktadnikéw zapaséw.
Ponadto nastgpuje wyrywkowe sprawdzenie, czy kazdy sktadnik zapaséw pod-
legal spisowi z natury raz na dwa lata (art. 26 ust. 3 pkt 2 ustawy).

Spis z natury zapaséw w miejscach trudno dostepnych, na przykltad w si-
losach czy zautomatyzowanych magazynach wysokiego skladowania, moga
usprawni¢ odpowiednio wyposazone urzadzenia pomiarowe. Mogg one tez
stuzy¢ do sprawdzenia stanu zapaséw ustalonego droga spisu z natury. Dalej
przedstawiamy kilka najwazniejszych zasad dotyczacych inwentaryzacji me-
toda spisu z natury.

Problemy dotyczace spisow w czasie wystapienia obiektywnych
przeszkod dla spiséw z natury

Komitet Standardéw Rachunkowosci w swoich rekomendacjach dotyczacych
sprawozdawczosci w czasie COVID-19 wskazal, iz wlasciwe przeprowadzenie
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inwentaryzacji droga spisu z natury moze by¢ utrudnione. Taka sytuacja moze do-
tyczy¢ tez innych okolicznosci w wyniku ktérych wystapity obiektywne bardzo po-
wazne ograniczenia dla przeprowadzenia spiséw z natury. Potencjalne problemy to:
1) trudnosci w skompletowaniu komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spi-

sowych wynikajace z:

W ograniczenia mozliwosci skorzystania z ustug osob trzecich (outsourcing
spisu),

W wprowadzenia pracy zdalnej — ograniczenie liczby oséb dopuszczonych
do pracy w jednostce,

B brakow kadrowych, szczegélnie w zwigzku z chorobg pracownikow lub
ich rodzin,

W zapewnienia bezpieczenstwa biorgcym udzial w spisie z natury;
2) ograniczony dostep do sktadnikow podlegajacych spisowi z natury wy-

nikajacy z:

® zamkniecia (czas pandemii) obiektéw, w ktdrych znajduja si¢ rzeczowe
aktywa, np. szpitale, domy pomocy spolecznej, nie tylko dla 0séb z zewnatrz,
ale takze pracownikéw jednostki,

M niepokoju o zagrozenie zdrowia 0sob uczestniczacych w spisach z natury
w pomieszczeniach innych od tych, w ktorych zazwyczaj przebywaja,

M pozostawienia sktadnikéw aktywéw w dyspozycji 0séb trzecich (w tym
pracownikow) z lokalizacjg poza miejscem pracy, m.in. w zwigzku z pracg zdalna.

Kierownik jednostki, dokonujac oceny potencjalnych ryzyk wptywajacych
na jej dzialalnos$¢, w tym takze zwigzanych na przyklad z pandemia, wojna, sta-
nem zagrozenia, powinien zdecydowac, czy skorzystanie z zezwolenia zawar-
tego w art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy (dopuszczajacego inwentaryzacje w drodze
weryfikacji, jesli przeprowadzenie spisu z natury z przyczyn uzasadnionych nie
jest mozliwe) jest rzeczywiscie jedyna droga do przeprowadzenia inwentary-
zacji. Dokument uzasadniajacy przeprowadzenie inwentaryzacji droga weryfi-
kacji zamiast spisu z natury wraz z dokumentacja potwierdzajacg poréwnanie
danych ksigg rachunkowych na dzien bilansowy z odpowiednimi dokumen-
tami powinien stanowi¢ zalgcznik do protokotu weryfikacji.
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Zatem wcze$niej nalezy zadba¢ o harmonogram prac spisu z natury prze-
widujacy takie jego zorganizowanie, by uczestniczace w nim osoby w miare
mozliwosci nie stykaly sie ze sobg, by kontakt byl ograniczony. Narzedziem
zapewniajacym prawidlowe, a zarazem bezpieczne przeprowadzenie inwenta-
ryzacji beda niewatpliwie wewnetrzne regulacje (instrukcja inwentaryzacyjna,
regulamin, zarzadzenie) uwzgledniajace nowe sytuacje, w tym rozstrzygnie-
cia odnosnie kwestii osobowych (powotywanie komisji i/lub zespotéw spiso-
wych) i sposobu postepowania przy ograniczonym dostepie do sktadnikéw.

KSR wskazal, iz mozliwa jest w przypadku ograniczen kadrowych mody-
tikacja skltadow zespolow spisowych w trakcie spisu, tworzenie listy rezerwo-
wej 0sob awaryjnie zasilajacych zespoty spisowe (w przypadku zachorowan
i wylaczen), dopuszczenie w wyjatkowych sytuacjach do ograniczenia zespolu
spisowego do jednej osoby, procedur postepowania w przypadku nieobecno-
$ci w trakcie spisu z natury osdb odpowiedzialnych (mozliwe nasilenie w cza-
sie epidemii), wydtuzenie terminéw prac i przerwanie spisu. Niemniej jednak,
dobierajac osoby uczestniczace w pracach inwentaryzacyjnych nalezy pamie-
ta¢, by w sklad zespotu spisowego wchodzity osoby, ktére maja wiedze o go-
spodarce zapasami podlegajacymi spisowi przez zespol.

Czlonkami komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoléw spisowych nie po-
winny by¢ osoby:

a) odpowiedzialne za zapasy objete spisem z natury;

b) prowadzace ewidencje ksiegowa zapasdéw objetych spisem z na-
tury;

¢) niebedace w stanie — z innych wzgleddéw — zapewnic rzetelnosci
i bezstronnosci spisu, np. osoby majace dostep do stanéw ewi-
dencyjnych zapaséw magazynowych.

Koniecznym staje si¢ takze wskazanie (z uzasadnieniem) sktadnikéw ak-
tywow, ktdre absolutnie nie moga by¢ inwentaryzowane droga spisu z natu-
ry, a takze tych, ktére moga by¢ objete spisem z natury, ale wymagane bedzie
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zachowanie ostrzejszego rezimu sanitarnego, przeniesienia na inne miejsca
(np. na otwartg przestrzen) czy ograniczenia liczebnosci zespotu spisowego.
Dotyczy to na przykiad sktadnikéw przechowywanych w niewielkich pomiesz-
czeniach, gdzie ryzyko zakazenia jest wigksze.

Celowym jest przewidzie¢ i dopusci¢ zdalny tryb pracy komisji inwentary-
zacyjnej (w tym przeszkolenia osdb spisujacych), skladania wyjasnien i o§wiad-
czen. Wskazania wymaga sposoéb i bezpieczna forma przesylania dokumentéw
dla ustalenia réznic i rozliczenia inwentaryzacji.

Zapasy w oryginalnych opakowaniach

Ustalenie ilosci zapaséw znajdujacych sie w oryginalnych, zamknietych i
nienaruszonych opakowaniach fabrycznych (dostawcy), np. kartonach, pa-
letach, workach, beczkach, wymagaloby otwarcia opakowan zbiorczych, co
byloby nieekonomiczne. Z tego powodu pomiar stanu takich zapaséw polega
na przeliczeniu liczby opakowan zbiorczych i przemnozeniu jej przez poda-
ng na nich deklarowang zawartos$¢ pojedynczego opakowania, po uprzed-
nim upewnieniu sig, ze z duzym prawdopodobienstwem stan deklarowany
na kazdym opakowaniu odpowiada rzeczywistemu. W tym celu wybiera si¢
jedno lub wiecej przypadkowo, dowolnie wybranych opakowan zbiorczych,
otwiera je i liczy ich zawartos¢. Jezeli wyniki wyrywkowych ustalen (rodzaj
przechowywanego przedmiotu, jego ilo$¢ i jakos¢) sa zgodne z danymi po-
danymi na opakowaniach, woéwczas w toku spisu liczy si¢ wylacznie opako-
wania zbiorcze.

W razie wystepowania niezgodnosci rzeczywistej zawarto$ci wybrane-
go opakowania zbiorczego z zadeklarowanym na nim stanem konieczne jest
przeprowadzenie wigkszej liczby prob. W razie istotnych niezgodnosci, stwier-
dzanych podczas kolejnych préb, zawartos¢ wszystkich opakowan zbiorczych
wymaga przeliczenia (sprawdzenia).
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Spis z natury srodkéw pienieznych

na ostatni dzien roku obrotowego
Spis z natury $srodkow pienieznych polega na ustaleniu ich stanu rzeczywi-
stego (warto$ci nominalnej), poréwnaniu go ze stanem ewidencyjnym i wyjas-
nieniu ewentualnych réznic. Jego przeprowadzenie jest konieczne na ostatni
dzien roku obrotowego. Przy czym mozna go sporzadzi¢ ostatniego dnia pra-
cy - po zakonczeniu albo w pierwszym dniu pracy w nowym roku obroto-

wym - przed jego rozpoczeciem.

Wazne

Stan srodkéw musi by¢ doktadnie taki jak w dniu bilansowym.

Poza tym spis z natury srodkow w kasie sporzadza sie:

= w kazdym przypadku zmiany kasjera,

= do celoéw kontroli z czestotliwo$cig okreslong przez kierownika jednostki.

Decyzje w tej sprawie powinien podja¢ kierownik jednostki. Inwentaryzacje kasy
przeprowadza zespdt spisowy w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie (ka-
sjera). Przeprowadzajac spis, przelicza sie wszystkie srodki pienigzne znajdujace sie
w kasie: gotowke (w postaci banknotéw i monet), wyrazong w walucie polskiej i ob-
cej, a takze inne $rodki pieniezne, np. czeki obce czy weksle obce. W czasie spisu
nalezy policzy¢ wszystkie monety i banknoty luzem, jak réwniez bilon i banknoty
w opakowaniach, pod warunkiem ze opakowanie jest oryginalne (w nienaruszonym
stanie), a ilo$¢ i rodzaj srodkéw pienieznych znajdujacych sie w tych opakowaniach
s3 wyrywkowo sprawdzane. Jesli podczas inwentaryzacji kasy spisywane s3 réwniez
posiadane weksle i czeki obce, sprawdza si¢ przede wszystkich ich stan (ilo$¢, war-
to$¢ nominalng), realnos$¢, waznos¢ oraz terminy ich ptatnosci.

Wazne

Z inwentaryzacji kasy nalezy sporzadzi¢ protokot zawierajacy m.in.:

= informacje o rzeczywistym stanie srodkoéw pienieznych w kasie, a takze o ich
stanie wynikajacym z ostatnio sporzadzonego raportu kasowego,

m okreslenie ewentualnej réznicy inwentaryzacyjnej;

® ewentualnie takze uwagi zespotu spisowego dotyczace ochrony srodkow
pienieznych, ich zabezpieczenia.
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Nie ma jednego wzoru protokotu, przykladowy wzér protokotu inwenta-
ryzacji kasy zamie$ciliémy ponize;j.

Wzbr. Protokét inwentaryzacji kasy

nazwa jednostki

Zesp6t spisowy w sktadzie:
1. przewodniCZacy .....ocveveveeverevenerenenns
2. CZONEK e

W ANIU e 0d godziny ......ceeveenee do godziny ......ceeveenee przeprowadzit w obecnosci
osoby materialnie OdPOWIEAZIAINE] .....c.cvvrivrereiriirienieieieieiee s seississsssse s sssasessees
imie i nazwisko oraz stanowisko

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:
1. Stan gotdwki W Kasie ........ccevverveerrerieernenes

Lp. Nominat llos¢ Kwota w ztotych

Ogdtem gotdéwka w kasie

Saldo kasowe na dzien .........coceeeuvennee wedtug raportu kasowego nr ............. Wynosi
................ z

SHOWNIE ZEOTYCN ettt bbbt bbbt eaes
Stwierdza sie stan kasy zgodny z raportem kasowym nr ................ zdnia .eeeeene
Ostatni numer raportu KASOWEEO0 ......ccccevvrerirerererereerierererersisssesenenes zdnia .evereene.
Ostatni nuMer dowodu KP ..ot zdnia .covveenenee
Ostatni numMer dowodu KW ........ccceveeurenecreeneeieneeeeneseeesseneseseenene zdnia .ccovvcennenee
Ostatni numer czeku SOtOWKOWEEO .......cvcureueeeveeeereeerneeneeineeenennenes zdnia .,
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2. Stan gotowki w kasie réznych walut:

. . L. Wartosc Wartosc
Lp. Rodzajwaluty | Nominat | llos¢ nominalna w zZlotych
Razem w ztotych

Stwierdza sie stan kasy zgodny z raportem kasowym nr ................ zdnia ..
Ostatni numer raportu KaSOWEE0 ......cccevrurererererereeererereiensesesesenenes zdnia ..
Ostatni nNUMEr dowWodu KP ... sreerenens zdnia ..
Ostatni nuMer dowodu KW ... sreerenens zdnia ...
Ostatni numer czeku SOtOWKOWEEO .......cveureueuevemerreeerneeneenseennenennes zdnia ..,
3. INNE WArtOSCi PIENIBZNE. ...cvurirreeeerirerieireieessetse st st ssess st sse bbb st ssssen
4. Depozyty PrzeChOWYWAaNE W KASIE! .....c..cceeecrerereenennenenenenseeseeseeseessesssessessessessessesesns

5. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje
SIE KASA: cuiuvireriirreteeee ettt ettt et a bbb bbb b bR s e b b be b et e R e s b et eae s ebenen

Protokot niniejszy sporzgdzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpo-
wiedzialna wniosta zastrzezenia/nie wniosta zastrzezen.

Podpisy cztonkow zespotu spisowego:
1. przewodniCzacy .....ccoeveereererererreenens
2. CZHONEK v
3. CZONEK v

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Razem waluty obce przeliczone na polskg walute wedtug obowigzujgcego kursu
na dzien ...............

Rodzaj waluty Kurs Wartos¢ w ztotych

10
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Podczas inwentaryzacji Srodkéw pienieznych w kasie komisja inwenta-
ryzacyjna powinna sprawdzi¢ nie tylko stan gotéwki, lecz takze przestrze-
ganie przyjetych w jednostce zasad obrotu gotowkowego, a w szczegoélnosci:

1. prawidlowos$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przecho-

wywania gotowki (instalacja alarmowa - sprawnos¢ jej dziatania, kasy
pancerne, sejfy),

2. zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,

3. przestrzeganie pogotowia kasowego,

4. prawidlowo$¢ zabezpieczen srodkéw pienieznych w drodze z banku do

kasy i odwrotnie,

5. prawidlowos¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotowki

w kasie i ujecia ich w raporcie kasowym,

6. prawidlowos$¢ prowadzenia raportéw kasowych, w tym dla walut obcych,

7. ustalenie, czy kasjer potwierdzil na pismie przyjecie odpowiedzialnosci

materialnej za powierzone mienie.

Spis srodkow trwatych

Celem inwentaryzacji srodkéw trwatych przeprowadzonej w drodze spi-
su z natury jest:

1. ustalenie ich rzeczywistego stanu,

2. okreslenie srodkéw trwalych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydat-
nych, niewykorzystywanych, zbednych,

3. okreslenie srodkow trwatych faktycznie nieuzywanych wskutek zaprze-
stania dzialalnosci, na potrzeby ktérej sktadniki te byty uzywane,

4. ujawnienie wykonanych przerébek, modernizacji,

5. rozliczenie 0sdb materialnie odpowiedzialnych.

Kazdy $rodek trwaly powinien by¢ oznaczony w sposdéb trwaly numerem
inwentarzowym, ktéry powinien zawierac:

1. nazwe jednostki (skrot),

2. nr ksiegi inwentarzowej, w ktorej jest zapisany,

11
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3. nr strony w ksiedze,
4. symbol ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe;.

Wazne

Ze wzgledu na specyfike srodkow trwatych, to ze chodzi przy inwentaryzacji
przede wszystkim o sprawdzenie ich kompletno$ci mozna (czasem nawet
zaleca si¢) ujmowanie w arkuszu nazw i innych cech charakterystycznych
pozwalajacych na zidentyfikowanie sktadnika i powiazanie go z ewidencja.
Jest to szczegolnie istotne gdy fizyczne oznaczenie sktadnikow (naniesione
numery inwentarzowe, kody) s zniszczone lub ich brak.

Wtlasnie jednym z najczestszych utrudnien w procesie inwentaryzacji
srodkow trwalych jest identyfikacja srodkow trwalych oraz powigzanie
spisanych §rodkéw trwatych ze srodkami ujetymi w ksiegach rachunko-
wych, co w konsekwencji znacznie utrudnia wyjasnienie réznic inwenta-
ryzacyjnych.

Wazne

Warto zadbaé wczesniej, aby w ewidencji ksiegowej stosowane byly oczywiste
nazwy Srodkéw trwatych, co pozwoli na ich fatwiejsze zidentyfikowanie. Bardzo
dobrym rozwigzaniem, coraz czesciej stosowanym, jest oznaczenie $Srodkéw
trwatych kodami kreskowymi i ich inwentaryzowanie za pomocga czytnikéw
kodow.

Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny
srodkow trwalych i pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgle-
dem oznakowania, umozliwiajacego identyfikacje, oraz przydatnosci. Trzeba
zlikwidowac $rodki zniszczone, nieprzydatne itp. Likwidacji Srodkéw trwa-
tych po takim przegladzie powinna dokona¢ komisja likwidacyjna powolana
przez kierownika jednostki. Komisja sporzadza protokoét, w ktérym podaje
przyczyny i sposob fizycznej likwidacji. Przykltadowy protokot likwidacji $rod-
kow trwatych zamiescilismy obok.
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Wzbr. Protokét likwidacji Srodkéw trwatych

nazwa jednostki - pieczec

Protokot likwidacji Srodkéw trwatych
(Srodkéw trwatych w uzywaniu)

(Uwaga! Sporzqdzony oddzielnie dla srodkow trwatych, srodkéw trwalych w uzywaniu,
wyposazenia niepodlegajgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej)

Komisja likwidacyjna w sktadzie:
1. przewodniczacy .....ocoveverereneens
2. CZHONEK e
3. CZONEK o

w obecnosci os6b materialnie odpowiedzialnych:

dokonata w dniu ....cceeeeveviriennnnen ogledzin nizej wymienionych srodkéw trwatych
i stwierdzita, ze z Uwagi NA ZUZYCIE ....cvvevvrreeerieerriiienns nadajg sie one jedynie do likwi-
ACJ PIZEZ vttt st b st s e bbbt bsssa s s esesessasbebebes
W zwigzku z powyzszym dokonano lIKWIidagji ......ccceeeeenirninnnenieseeeensnnsensseseseenens
(Srodkow trwatych/srodkow trwatych w uzywaniu/wyposazenia) zniszczonych/nieprzy-
datnych, jak nizej:

Lp. Nazwa Srodka | Nrinwent. | 1lo$¢ Cena Wartos¢ Spospb f 12yczne]
likwidacji
Razem
SHOWNIE ZIOTYCR: .ttt sbe bbb
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Podpisy cztonkédw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

miejscowos¢ data

Protokot ten powinien zawieraé: nazwe srodka, ilo$¢, cene i wartos¢, pod-
pisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika
jednostki. Potem protokol, zatwierdzony przez kierownika jednostki, komi-
sja przekazuje niezwlocznie gtéwnemu ksiggowemu celem naniesienia zmian

w ewidencji ksiegowej.
Wazne

Szczeg6lng uwage nalezy zwrdci¢ na inwentaryzacije tzw. niskocennych srodkow
trwatych - czyli tych, ktére zostaly jednorazowo zamortyzowane. Poki sa one
w ewidencji, powinny by¢ objete inwentaryzacja. A sama inwentaryzacja to we-
ryfikacja, ktore z tych srodkow trwatych nalezy wytaczy¢ z ewidencji, poniewaz
nie s3 juz uzytkowane przez jednostke.

Stosowanie uproszczen

W przypadku inwentaryzacji sSrodkéw trwalych mozna wprowadzi¢ wiele
uproszczen, ktére nie wptyng na wyniki, a znacznie przyspiesza prace. Moga
do nich naleze¢ nastepujace dziatania:

® dla srodkéw trwatych niskocennych i o charakterze wyposazenia — jed-
nostki realizuja jedynie poréwnanie stanu wynikajacego z ewidencji ksiego-
wan ze stanem rzeczywistym oraz ustalajg i wyjasniaja stwierdzone roznice
ilo$ciowe,

W dla $rodkéw trwalych o charakterze wyposazenia wydanych pracow-
nikom do stalego uzywania - sporzadzenie na dzien inwentaryzacji wykazu
wydanych pracownikom przedmiotéw na podstawie dowodow i ewidencji
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oraz uzyskanie potwierdzenia zgodnosci przez pracownika. Mozna zastosowaé
tez metode poréwnania stanu ewidencyjnego z dokumentami zawierajacymi
pokwitowanie ich pobrania. Z tego poréwnania nalezy sporzadzi¢ protokol.

Srodki trwate catkowicie umorzone
Nie ma znaczenia, ze warto$¢ ksiegowa netto Srodkow trwatych wynosi zero. Objecie
inwentaryzacjg $rodkow trwatych w catosci zamortyzowanych umozliwia ich kontrole
oraz rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych materialnie za powierzone sktadniki majatku.

Wzér. Protokét z rozliczenia wynikow inwentaryzacji
Srodkow trwatych

Nazwa jednostki - pieczec¢

Protokét z rozliczenia wynikdw inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skfadzie:
1. przewodnicZacy .....ccoveveeerreeecrrenennes

2. CZHONEK o

3. CZHONEK o

Na POoSIedzZeniu W dNiU .....veerverrvereeeeeesserinennes dotyczacym inwentaryzacji W .......oeceeeeeeeesennes ,
W ANIACh ... , arkusze spisu z Natury NI ........eeeveeeenenens , dokonata
nastepujgcego rozliczenia:

) AT Pz Mo o111 AU OO SRT )
b) rodzaj sktadnikOw mMajatkOWYCh ......c.cvveiiieieinininiireisee et enens ,
c) rozliczenie obejmuje 0Kres 0d .......coeeeeernnereeerenineneneenes dO e

l. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

- Srodkow trwatych (011) = WartoS€ 0ZAEM ... ssssssssenns zt

- Srodkow trwatych w uzywaniu (013 ) - wartoS€ 0ZOIM ......cveeeeerereiernierseensesenens z
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

- srodkéw trwatych (011) - WartoS€ OZOHIM .....c.ceveiriiriireireireiseieeiseeee e iseisessesseens zt

- srodkow trwatych w uzywaniu (013 ) - wartoS¢€ 080 ........c.cceveeeeeeeenceneenreineneane z

Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt |
wg ,Zestawienia réznic inwetaryzacyjnych”, wartos¢:
1) niedobory ogotem .......cccccvveveeneinenen z
2) nadwyzKi 0gOHeM .....ceveeeeereiieireiaennne z
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lll. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego
ustala, co nastepuje:
) ettt
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujgco: .......e.vereeenecs

3) Zdaniem Komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowac jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

podpis przewodniczgcego komisji

21 s
podpisy cztonkéw komisji

Opinia radcy prawnego:

Spis z natury zapaséw — ewidencje magazynowa
trzeba uzgodni¢ z ewidencja ksiegowa

Sposéb inwentaryzacji materialéw, towaréw i produktéw gotowych jest
taki sam - skladniki te inwentaryzuje si¢ droga spisu z natury (zgodnie
z art. 26 ust. 1 uor). Spis z natury zapaséw bedzie jednak odmiennie wygla-
dal w zaleznosci od charakteru zapaséw konkretnej jednostki. Nie mozna
stwierdzi¢, ze inwentaryzacja towardw w hipermarkecie i inwentaryzacja ma-
teriatow w skladzie budowlanym (cho¢ obie jednostki to punkty handlowe)
bedzie miala identyczny przebieg. Ogélne zasady i ramy s3 jednak takie same.
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Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzial-
nej za skladniki majatku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskazaé
inng osobe¢ zastepujacy ja podczas spisu. W przypadku gdy osoba materialnie
odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie i nie wyznaczyla innej osoby,
wowczas zespol spisowy powinien sklada¢ sie co najmniej z 3 0s6b. W przy-
padku zmiany osoby (os6b) odpowiedzialnej materialnie nalezy zapewnic
mozliwos$¢ uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych skfadni-
kéw oraz przy dokonaniu ich wpisu do arkusza spisowego zaréwno osobom
przekazujgcym, jak i przejmujgcym skladniki oraz odpowiedzialnos¢ za nie.

Zawsze przed przeprowadzeniem spisu z natury zapaséw ewidencje maga-
zynowa nalezy uzgodnic z ewidencja ksiegowa, poniewaz stan ustalony w dro-
dze spisu z natury podlega poréwnaniu z danymi z ksigg rachunkowych. Na
czas spisu zespdl spisowy (komisja inwentaryzacyjna) zabezpiecza ewidencje
magazynowg i pobiera od oséb odpowiedzialnych o$wiadczenia o uzgodnie-
niu z ewidencjg ksieggowa. Moze si¢ oczywiscie zdarzy¢, ze inwentaryzacja be-
dzie przebiegala przy tzw. otwartych magazynach (jesli wymaga tego proces
operacyjny) jednostki, ale wtedy trzeba zwrdci¢ szczegolng uwage na kontro-

le poprawnosci spisu.

Taka sama zasada obowigzuje w sytuacji, gdy inwentaryzacja musi odby-
wac sie w dluzszym czasie i nie mozna calkowicie wyeliminowac operacji wy-
dawania z magazynu i przyjmowania do niego wyrobow gotowych w trakcie

inwentaryzacji.

Trzeba zadba¢ o poréwnywalnos¢ danych spisu (ustalonych i wpisanych
do arkuszy spisowych przez zespot spisowy) z ewidencjg ksiegowa na dzien
przeprowadzenia spisu.

Przed rozpoczgciem spisu kierownik jednostki musi okresli¢ zasady wy-
odrebniania obrotéw rozchoddéw i przychodéw wyrobéw gotowych, ktére po-
wstang w trakcie spisu z natury.
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Kierownik moze postanowi¢ o:

W koniecznosci kontroli i akceptacji przez komisje inwentaryzacyjna
wszystkich dowodéw przychoddéw i rozchodéw,

W wystawianiu dowodéw jednopozycjowych,

B wydawaniu lub przyjeciu wyrobow gotowych tylko w obecnosci zespotu
spisowego,

™ koniecznosci szczegdlnego znakowania dowodow przychodéw i rozcho-
déw wydawanych w czasie przeprowadzania spisu, np. adnotacja ,,Po spisie”,
»Przed spisem’, co umozliwi okreslenie, czy dana operacja wymaga uwzgled-
nienia przy opracowywaniu wynikow spisu,

M zatrzymaniu przez zespot spisowy dowodow dotyczacych przychodow
i rozchodow, ktére nastepnie wraz z arkuszami spisowymi zostang przekaza-
ne do ksiggowosci i uwzglednione przy rozliczaniu wynikéw spisu z natury
wyrobéw gotowych.

Te rozwigzania majg na celu zadbanie o rzetelno$¢ i poprawnos¢ spisu z natury.

Uzyskaniu wiarygodnych wynikéw spisu z natury sprzyja wylaczenie pola
spisowego z dzialalno$ci na czas spisu, dzigki czemu w trakcie spisu nie na-
stepuja ani przychody, ani rozchody zapaséw sktadowanych na danym polu.
Jest wigc zasadne przeprowadzanie spisu w dni, kiedy jednostka jest nieczyn-

na albo w godzinach nocnych.

Jezeli nie mozna wylaczy¢ pola spisowego z dziatalnosci, dobra praktyka jest:

a) utworzenie wyodrebnionego, tymczasowego (przej$ciowego) magazy-
nu na dostawy, komory przyje¢, w ktérym do czasu ukonczenia spisu
sa skladowane przyjete dostawy materiatéw i towaréw lub wytworzo-
ne wyroby gotowe i polprodukty; po zakonczeniu spisu sg one przeno-
szone na wlasciwe miejsce skladowania, a ich przychdd jest ujmowany
w ewidencji ksiggowej zapasow,

b) wczesniejsze pobranie z magazynu skfadnikéw zapasow, ktore mogg by¢
potrzebne do dziatalnos$ci w czasie przeprowadzania spisu,
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¢) dopuszczenie do ewentualnego wydania z magazynu przez osobe odpo-
wiedzialng - w porozumieniu z zespolem spisowym - zapaséw na pod-
stawie odpowiednio oznakowanych dowodéw, z ktérych wynika, czy
rozchéd nastapit przed fizycznym dokonaniem spisu, czy po nim; od-
powiednie adnotacje zamieszcza si¢ w arkuszu spisowym, a dodatkowa
kopie dowodu rozchodu zalacza si¢ do arkusza.

Wazne

Jezeli pomiar stanu zapaséw droga przeliczenia, zwazenia lub ustalenia obje-
tosci jest niewykonalny, nieoptacalny lub uciazliwy (przesypywanie, przewaze-
nie, przetransportowanie), a zarazem obarczony btedem, poniewaz zapasy sg
przechowywane na otwartym terenie, materiaty sypkie moga zmieniaé swoje
rozmiary (objetos¢, wage) w zaleznosci od okresu ich sktadowania, warunkéw
atmosferycznych stosuje sie¢ pomiar szacunkowy, angazujac do jego prze-
prowadzenia odpowiednich fachowcow. Jest on stosowany w szczegdlnosci
do ustalenia zapasow sktadowanych w hatdach lub stertach na otwartym
terenie (np. wegiel, piasek), w duzych zbiornikach, na przyktad w silosach (np.
cement, ziarno) czy cysternach (np. paliwa ptynne, oleje).

Przy pomiarze szacunkowym wyznacza si¢ akceptowang (dopuszczalng)
niedoktadno$¢ pomiaru. W zarzadzeniu kierownika w sprawie inwentaryza-
cji lub w instrukcji inwentaryzacyjnej jednostki okresla sie:

- asortymenty zapasow, ktorych stan ustala si¢ drogg pomiaru szacunkowego,

- akceptowany, w zwigzku z niedokladnoscig techniki szacowania, prze-

dzial r6znicy migdzy stanem ustalonym drogg pomiaru szacunkowego
a stanem ewidencyjnym. Jezeli réznica standw miesci si¢ w akceptowa-

nym przedziale, za stan rzeczywisty uznaje si¢ stan ewidencyjny.

W trakcie inwentaryzacji zapasow trzeba uzyska¢ informacje niezbedne do
wyceny pod katem ich realnosci i przydatnosci. Jezeli dany sktadnik zapasow
nie zapewni w przyszlosci wplywu do jednostki korzysci ekonomicznych (np.
w postaci przychoddw z ich sprzedazy czy tez wykorzystania w inny sposéb
w prowadzonej dzialalnosci), to zgodnie z obowigzujaca w rachunkowosci

19



Inwentaryzacja metoda spisu z natury RACHUNKOWOSE
E | PODATKI al gkl

zasadg ostroznosci (okreslong w art. 7 ust. 1 uor) jednostki powinny doko-
na¢ urealnienia jego wartosci, tj. np. obnizy¢ cen¢ ewidencyjna.

Przed przystagpieniem do spiséw z natury zesp6t spisowy otrzymuje za po-
kwitowaniem arkusze spisowe, odpowiednio oznakowane w sposdb umozli-
wiajacy kontrole ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem, oraz pobiera
od 0s6b odpowiedzialnych materialnie o§wiadczenia wstepne o stanie zabez-
pieczenia majatku i ujeciu w ewidencji (w tym ksiegowej) wszystkich opera-
cji gospodarczych. Pamigtajmy, zZe na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje
sie skfadniki niepelnowartosciowe, uszkodzone lub o wartosci obnizonej z in-
nych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach), jak
réwniez zapasy obce.

Zawartos¢ arkuszy spisowych

Arkusze spisowe to dokument ksiegowy - za ich rozliczenie odpowiedzial-
ny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j.

Wazne

Jezeli arkusze spisowe zostang sporzadzone w sposdb nierzetelny, nieczytelny
czy tez z wieloma poprawkami podajacymi w watpliwos¢ ich wiarygodnos$¢ - bie-
gly rewident bez zarzadzenia dodatkowego spisu nie uzna ich za wystarczajaca
podstawe korekty stanéw ewidencyjnych.

Arkusze spisowe powinny spelnia¢ warunki okreslone w przepisach usta-
wy o rachunkowosci oraz wewnetrznych uregulowaniach jednostki. Jednost-
ki stosuja rézne wzory formularzy arkuszy spisowych. Roznice dotycza jednak
z reguly jedynie szaty graficznej, ich tres¢ za$ jest podobna. Dane z tych ar-
kuszy sg przeznaczone do zestawien zbiorczych spiséw z natury lub do ze-
stawien roznic inwentaryzacyjnych. Arkusz spisowy to dokument ksiegowy,
powinien zatem spelnia¢ wszystkie wymogi wynikajace z art. 21 ust. 1 usta-
wy o rachunkowosci.
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Musza by¢ na nim umieszczone co najmniej nastepujace informacje:

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

® numer arkusza,

m sklad komisji inwentaryzacyjnej, os6b odpowiedzialnych materialnie lub
innych os6b uczestniczacych w spisie, powinny tu znalez¢ si¢ imiona, nazwiska
i podpisy cztonkéw zespoldow spisowych, 0s6b odpowiedzialnych materialnie
(lub tzw. gléwnych uzytkownikéw) oraz np. asystujacego biegtego rewidenta,

W data (godzina) rozpoczecia i zakonczenia spisu w danym dniu,

W data, na jakg przypada termin spisu,

B dane dotyczace spisywanych skladnikow,

m

ogolna liczba pozycji, podawana na ostatnim arkuszu spisu,

data i podpisy czlonkéw zespotu spisowego i 0s6b odpowiedzialnych na
koncu arkusza spisowego.

W odniesieniu do informacji identyfikujgcych spisywane skladniki akty-
wow nalezy umiesci¢ w szczegdlnosci:

® numery kolejnych pozycji arkusza spisowego przeznaczonych dla okre-
slonych skfadnikéw,

® symbole sktadnikéw (cechy, numer, gatunek, symbol klasyfikacyjny
- z reguly wystepujacy w zakladowym indeksie i uzywany przez wszystkie
zainteresowane stuzby — w tym ksiegowos¢),

¥ jednostki miary inwentaryzowanych sktadnikéw,

® ilosci stwierdzone w czasie spisu,

W ustalone ceny i wartosci, co dotyczy z reguly inwentaryzacji towaréw uj-
mowanych jedynie warto$ciowo, np. w sklepach i gastronomii. W pozostatych
przypadkach przyporzadkowania sktadnikom wlasciwych cen oraz okreslenia
ich wartosci dokonuje po otrzymaniu arkuszy spisowych ksiegowos¢ jednostki.

W praktyce najczesciej stosowana jest zasada, z reguty aprobowana w wiek-
szosci instrukcji inwentaryzacyjnych jednostek, ze odrebne arkusze spisowe
sporzadza si¢ na skladniki stanowigce:

M pelnowarto$ciowe artykuly wlasne,
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® wlasne skladniki niepelnowartosciowe (uszkodzone, zniszczone itp.),
nadmierne lub zbedne — wymagajace przyjecia specjalnego sposobu zagospo-
darowania lub uplynnienia,

B wlasnos$¢ innych jednostek, a wiec postawione np. dostawcom do dys-
pozycji, przyjete do przerobu, naprawy itp. sktadniki obce ujmuje si¢ z zasady
na jednym arkuszu bez wzgledu na to, czy s3 to artykuly pelno-, czy tez nie-
pelnowartos$ciowe, wyrdzniajac je adnotacjami w uwagach arkuszy spisowych.

Wazne

Arkusze spisowe traktuje sie jako druki $cistego zarachowania. Oznacza to, ze
zaréwno ich wydanie, jak i potem odebranie powinno byé potwierdzone podpi-
sem osdb zdajacych i odbierajacych. Za rozliczenie arkuszy spisowych odpowie-
dzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej lub osoba bezposrednio
przez niego wskazana.

Zasady, o ktorych trzeba pamietaé, sporzadzajgc arkusze spisowe

Przy sporzadzaniu, a potem wykorzystywaniu arkuszy spisowych nalezy
przestrzega¢ kilku zasad:

B Wpisu do arkuszu spisowego dokonujemy bezposrednio po ustaleniu
stanu skladnika.

® Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie¢ w sposéb trwaly, czyli dlugopi-
sem, cienkopisem, pismem maszynowym.

B W przypadku braku danych odpowiednio wpisuje si¢ ,,brak danych” lub
»hie dotyczy”.

M Przy wypelnianiu arkuszy spisu stosuje si¢ nazwy i inne szczegdtowe
okreslenia skladnikéw majatku przyjete w indeksie materiatéw, wyrobow,
towarow itp., a w razie braku indeksu - uzywane w ksiegowosci; rowniez
ilosci powinny by¢ wyrazone w tych samych jednostkach miar, w jakich sa
ujmowane w ewidencji ilosciowej i ilo§ciowo-wartosciowe;j.

B Bledy popelnione w arkuszach spisu mozna poprawi¢ zgodnie z art. 22
ust. 3 uor. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu btednej tresci
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lub liczby w taki sposéb, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne,
oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, zlozeniu obok skréco-
nych podpiséw przewodniczacego zespolu spisowego oraz osoby materialnie
odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-
-odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna
poprawiaé czesci wyrazu lub liczby. Nanoszenie poprawek powinno by¢
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej lub jej przedstawiciela.

® Dokonywanie poprawek powinno znalez¢ swoje odbicie w protokole
opisowym z przebiegu inwentaryzacji, w ktorym nalezy zamiesci¢ uwage od-
nos$nie do dokonanej poprawki: pozycje spisowa, powod dokonania poprawki,
przez kogo.

W Liczba egzemplarzy sporzadzanych arkuszy spisowych powinna wynikac
z obowigzujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacyjnej, ale arkusze spisowe
sporzadzane sg najcze¢sciej w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem oryginalu
dla ksiegowosci, a kopii dla oséb odpowiedzialnych materialnie. W przypadku
niektdérych inwentaryzacji incydentalnych (np. zdawczo-odbiorczych albo do-
tyczacych zapaséw obcych, jezeli w mysl ustalen wiasciciel powinien otrzymac
kopie arkusza spisowego) arkusze spisowe wypelnia si¢ w 3 egzemplarzach.

B W arkuszach nie powinno si¢ zostawia¢ wolnych, niewypelnionych
wierszy — po zakonczeniu wpisywania nalezy uniemozliwi¢ dopisywanie
informacji. Moze to nastgpi¢ poprzez umieszczenie na arkuszu informacji:
»zakonczono na pozycji...” albo przez tzw. wyzetowanie.

W niektorych przypadkach wpis do arkuszy spisu moze by¢ réwniez doko-
nany w terminie pozniejszym na podstawie odczytu rzeczywistego stanu sktad-
nika majatku zarejestrowanego wstepnie na taSmie magnetycznej lub w inny
sprawny technicznie sposéb i pod warunkiem ze taSma magnetyczna lub inne
urzadzenie, w ktérych wstepnie zarejestrowano wynik spisu, w okresie od jego
dokonania az do sporzadzenia arkuszy spisu, bedg przechowywane w sposéb
zapewniajacy ich nienaruszalno$¢ i umozliwiajacy osobie materialnie odpowie-
dzialnej stwierdzenie, ze nie dokonano w nich jakichkolwiek zmian.
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Zespoly spisowe zobowigzane s3 do wypelnienia wszystkich kolumn ar-
kuszy spisowych, z wyjatkiem ceny i wartosci, ktére podaje w czasie wyceny
odpowiedni pracownik ksiegowosci. Z kolei w przypadku gdy wyceny arku-
sza spisowego sporzadzonego w placéwkach detalu lub gastronomii doko-
nuje zespo! spisowy, wowczas sporzadza on na ostatniej stronie spisu lub na
odrebnej kartce zestawienie stron oraz podsumowuje go, co po poréwnaniu
z saldem wynikajacym z raportu sklepu (restauracji) lub wydruku kasy reje-
strujacej umozliwia wstepne rozliczenie spisu, czyli ustalenie ewentualnej roz-
nicy inwentaryzacyjnej.

Obowiazki zespotu spisowego
w zwigzku z zakonczeniem spiséw z natury

1. Z1ozenie oswiadczenia koncowego

Osoby materialnie odpowiedzialne powinny ztozy¢ oswiadczenie konco-
we stwierdzajace, Ze:

® nie wnoszg zastrzezen do kompletnosci i poprawnosci spisu oraz

B 7e ujeto w nim wszystkie znajdujace w rejonie spisowym skfadniki doktad-
nie w ich obecnoéci lub z ich udzialem przeliczone, przemierzone i przewazone.

Jezeli osoby te wnosza okreslone zastrzezenia, nalezy je w tym momencie
sprecyzowac i zapisa¢, wraz z ich uzasadnieniem.

2. Ocena przydatnosci skladnikow majatku stuzacych do biezacej dzia-
lalnosci

Zespol spisowy w czasie spisu majatku obligatoryjnie dokonuje w porozumie-
niu z osoba materialnie odpowiedzialng oceny przydatnosci skladnikéw majatku
stuzacych do biezacej dziatalnosci. Spisuje si¢ je na oddzielnych arkuszach. W ra-
zie stwierdzenia skladnikéw zbednych, nadmiernych, niepelnowartosciowych itp.
zespol spisowy (lub inny zespo6t powotany do tego celu) w porozumieniu z komi-
sja inwentaryzacyjng oraz po zasi¢gnieciu opinii gléwnego ksiegowego opraco-
wuje projekt ich wyceny i przedstawia wnioski w sprawie ich zagospodarowania.
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3. Opracowanie sprawozdania z przebiegu spisu

Jedna z ostatnich czynnosci zespotu spisowego w zwigzku z przeprowa-
dzonym spisem z natury jest opracowanie sprawozdania z przebiegu spisu
oraz poczynionych w zwigzku z tym ustalen i stwierdzen. Do tego sprawo-
zdania zespdt spisowy dofacza komplet dokumentacji zwigzanej ze spisem,
a wiec takze arkusze spisowe wykorzystane, anulowane i niewykorzystane,
protokoly kontroli kasy, rysunki, obmiary, obliczenia i inne materialy pomoc-
nicze, spisy i protokoty wyceny artykutéw niepetnowartosciowych, nadmier-
nych i zbednych, oswiadczenia wstepne i konncowe os6b odpowiedzialnych
materialnie. Sprawozdanie to wraz z zalgcznikami przekazywane jest prze-
wodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;j.

4. Zwrdcenie osobom materialnie odpowiedzialnym ewidencji inwen-
taryzowanych skladnikow

Ostatnig czynnoscig zespolu spisowego jest zwrocenie osobom materialnie
odpowiedzialnym prowadzonej przez nie, lecz zabezpieczonej na czas spisu,
ewidencji inwentaryzowanych sktadnikéw.

Na arkuszach spisu nastepnie dokonuje sie wyceny sktadnikéw majatku oraz
ustala faczng ich warto$¢ z podzialem wedlug kont syntetycznych, na ktérych
sktadniki te s3 ewidencjonowane.

Mozna jednak:

M nie wycenia¢ skladnikéw majatku bezposrednio na arkuszach spisu,
jezeli w zbiorczych zestawieniach arkuszy spisu ujete bedg wszystkie spisane
sktadniki majatku z okresleniem ich ilo$ci, ceny i wartosci;

W zaniecha¢ wyceny akcji, obligacji, bondw i innych papieréw wartos-
ciowych oraz rzeczowych skltadnikéw majatku na arkuszach spisu, jezeli
sktadniki te sg ujete w urzadzeniu ewidencyjnym zawierajacym informacje
o ich ilodci i warto$ci w dniu, na ktéry przypad! termin inwentaryzacji,
a wiec umozliwiajacym ustalenie réwniez wartosciowych réznic inwenta-

ryzacyjnych.
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Przy wycenie spisanych skladnikéw majatku stosuje si¢ zasady okreslone
w art. 28 ust. 1 uor.

Wazne

Arkusze spisowe, jak rowniez inne dokumenty inwentaryzacyjne, przechowywa-
ne sa przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzaciji.

Wz6r. Sprawozdanie opisowe Zespotu spisowego
Z przebiegu spisu z natury

Sprawozdanie opisowe
Zespotu spisowego z przebiegu spisu z natury

Sprawozdanie opisowe z przebiegu SpisU Z NAtUry Z AnNia .....ceeeeeeevseerneeineeenseresneeeneesenes
Zespot spisowy powotany decyzja:

w sktadzie:

1. przewodniCZacy .....cceovvevererererereenenes
2. CZHONEK ovevevereerereeereeereee e,
3. CZONEK oot

wykonatw dniach: ......ccceveeeenninenenen opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci
Przy SpPorzadzaniu SPISU Z NATUNY Wi ...eeceeecueeeeeireeeiereesessesesseseesessesesssssessssesessesensesseseseseens

Sktadniki majatkowe znajdujace sie w magazynie gospodarczym spisane zostaty
na arkuszach spisu z natury:

Lp. | Numer arkusza Nazwa arkusza Od numeru do numeru | Liczba pozycji

Ogotem pozyciji
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Arkusze spisowe sktadnikéw majgtkowych bedacych w ewidencji Srodkow trwatych,
pozostatych sSrodkow trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych bedgcych w ewi-
dencji iloSciowej zostaty automatycznie wygenerowane z systemu informatycznego.

Lp. | Numer arkusza Nazwa arkusza | Od numeru do numeru | Liczba pozycji

Ogébtem pozycji

W wyniku szczegbtowego sprawdzenia pOMIESZCZEN .......ceoveeureveeeereerreneieenes stwier-
dzono, ze wszystkie sktadniki majgtkowe zostaty ujete w arkuszach spisu z natury,
a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja):

W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji majgtku:

W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace
srodki zabezpieczajace:
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Podpisy cztonkow Zespotu spisowego:
1. przewodniCZacy ...ooevvererereeeerererennennnes
2. CZONEK .ot
3. CZONEK o

Data ....ccceveveirininnns
podpis Przewodniczgcego Komisji inwentaryzacyjnej
lub osoby przez nig upowaznionej
Zatgczniki:
| IR
2 e

Informatyczne wspomaganie inwentaryzacji zapaséw droga spisu z natu-
ry przyspiesza przebieg spisu i zmniejsza ryzyko bledow. Wspomaganie moze
polega¢ miedzy innymi na:

a) elektronicznym wypelnianiu przez zespoly spisowe dokumentacji in-

wentaryzacyjnej, przede wszystkim arkuszy spisowych,

b) korzystaniu ze specjalistycznego oprogramowania przeznaczonego do
przeprowadzania spisu z natury lub podobnej funkcji w systemach ksie-
gowych, w szczegdlnosci zapewniajacych biezace wykazywanie wyni-
koéw spisu oraz tworzenie dokumentacji spisowej, w tym ustalanie réznic
inwentaryzacyjnych,

c) przeprowadzaniu spisu za pomocg mobilnych urzadzen - skanerdw,
pod warunkiem uprzedniego oznaczenia skladnikéw zapaséw stano-
wigcych przedmiot spisu odpowiednimi kodami (oznaczeniami) iden-
tyfikujacymi; skanery stosuje si¢ do identyfikacji i liczenia sktadnikéw
zapasow (nie zapewniaja one ustalenia wagi ani objetosci); kolejne eta-
py spisu (sporzadzanie arkuszy, ustalanie réznic) réwniez nastepuja
z uzyciem oprogramowania. Inwentaryzacje zapaséw droga spisu z
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natury w calo$ci wspomaganag informatycznie przeprowadza si¢ z za-
chowaniem wspomnianych zasad. Przed przystapieniem do spisu nie-
zbedne jest uzgodnienie danych o zapasach zapisanych w skanerach
z centralng bazg danych (biezaca ewidencja ksiegowa) i autoryzacja
cztonkdéw zespotu spisowego, aby umozliwi¢ im korzystanie ze skane-
réw. Uzgodnienie dotyczy symboli (indekséw) sktadnikow zapasow,
jednostek miary i ewentualnie opisu ich cech i lokalizacji, jezeli sg one
weryfikowane podczas spisu. W czasie spisu zespot spisowy skanu-
je kody i weryfikuje odczytane przez skaner szczegdtowe informacje
o spisywanym skladniku zapasow, np. jego cechy zewnetrzne, termin
przydatnosci, umiejscowienie w magazynie. Stany i kody (oznaczenia)
identyfikujgce skadniki zapasow sg automatycznie zapisywane w pa-
mieci skanerdw, przy czym zespdt spisowy nie ma mozliwosci mody-
tikowania tych zapisow.

Po zakonczeniu spisu wynik skanowania jest przekazywany do centralnego
systemu informatycznego w celu sporzadzenia arkuszy spisowych lub réwno-
waznych im dokumentéw. Ujawnione w trakcie spisu skladniki zapaséw o ko-
dach nieujetych w bazie danych skaneréw lub pozbawione kodu sg spisywane
wedlug ogélnych zasad na papierowym arkuszu spisowym. Dokumenty spi-
sowe s3 podpisywane elektronicznie albo tradycyjnie, w zaleznosci od przy-
jetego w systemie sposobu autoryzacji.

W razie informatycznego wspomagania inwentaryzacji zapaséw drogg spi-
su z natury na podstawie informacji odczytywanych lub wprowadzanych do
systemu informatycznego jest tworzona baza danych o spisanych zapasach,
zawierajgca co najmniej informacje wykazywane w arkuszach spisowych. Po-
wstala baza danych wymaga zabezpieczenia w sposéb uniemozliwiajacy jaka-
kolwiek zmiang rezultatéw spisu. Na podstawie tej bazy sa tworzone w formie
elektronicznej zestawienia koncowe (wydruki lub tabele), zawierajace dane
ustalone przez jednostke. W zaleznosci od stopnia zlozonosci uzytkowanego
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informatycznego systemu inwentaryzacyjnego zestawienia koncowe moga za-
wierac:

a) podstawowe informacje o spisanych sktadnikach zapaséw podawane w
arkuszach spisowych,

b) dane o ewidencyjnych stanach zapaséw, pochodzace z informatycznego
systemu inwentaryzacyjnego (s3 one niedostepne w trakcie spisu czlon-
kom zespotu spisowego, lecz dostegpne w momencie przetwarzania ze-
branych danych) i zestawienia zbiorcze, zawierajace ilosciowe réznice
inwentaryzacyjne (niedobory i nadwy?zki), ktore podlegaja wycenie, wy-
jasnieniu i rozliczeniu,

c) dane warto$ciowe (wartos¢ zapasow oraz kwota réznic inwentaryzacyj-
nych) - w przypadku zintegrowania - takze w zakresie wyceny

- informatycznego systemu inwentaryzacyjnego z ewidencja ksiegowa za-

pasow.
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