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Zasady dokonywania inwentaryzacji w drodze spisu z natury srodkow trwatych oraz pozostatych srodkéw
trwatych w jednostkach sektora finanséw publicznych zobligowanych do dokonywania inwentaryzacji z
uwzglednieniem przepisow ustawy o rachunkowosci

A. Cel i zakres opracowania
1. Niniejsze opracowanie - nawigzujgc do zapisow art.26 i 27 ustawy
o rachunkowosci, wyjasnia problemy merytoryczne i organizacyjne, powstajace przy
przeprowadzaniu inwentaryzacji drogg spisu z natury $rodkéw trwatych oraz
pozostalych srodkéw trwalych, zwanych dalej sSrodkami trwatymi.
W opracowaniu przedstawiono dobre praktyki oraz wskazéwki sprzyjajace prawidtowej
i sprawnej inwentaryzacji sSrodkow trwatych drogg spisu z natury. Wiasciwa organizacja
i prawidtowy, a zarazem sprawny przebieg spisu z natury decydujg bowiem
o wiarygodnosci jego rezultatéw, jednoczesSnie pozwalajac na zmniejszenie czaso-
i kosztochfonnosci czynnosci spisowych oraz ograniczenie zaktécen dziatalnosci
jednostki podczas spisu.
2. Celem inwentaryzacji srodkow trwatych droga spisu z natury, o czym traktuje
niniejsze opracowanie, jest:
- ustalenie rzeczywistego stanu s$rodkéw trwatych objetych biezaca ewidencjg
ksiegowg, co warunkuje prawidlowosS¢ sprawozdania finansowego i wyniku
finansowego,
- ocena zgodnosci standw rzeczywistych Srodkéw trwatych z wykazanymi
w ewidencji ksiegowej oraz ujawnienie réznic miedzy nimi (niedobory, szkody,
nadwyzki),
- wyjasnienie przyczyn powstania réznic i ich rozliczenie, w tym stworzenie podstaw
do rozliczenia os6b odpowiedzialnych za powierzone im $rodki trwate,
- ocena stanu jakosciowego i gospodarczej przydatnosci sSrodkéw trwatych,
- przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce srodkami trwatymi.
3. Zakres przedmiotowy opracowania obejmuje inwentaryzacje drogq spisu z natury
znajdujacych sie w jednostce wtasnych i obcych $rodkdéw trwatych, jezeli sq objete
biezacq ewidencjq ksiegowa.
W zakres tematyki opracowania nie wchodza:
- przedmioty o cechach srodkéw trwatych o niskiej wartosci jednostkowej odnoszone
w koszty w momencie oddania ich do uzytkowania i nieujmowane w aktywach (tzw.
ilosciowka),
- zbiory biblioteczne,
- mienie zlikwidowanych jednostek,

- dobra kultury,
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- uzbrojenie i sprzet wojskowy.
Zasady spisu z natury w/w sktadnikédw jednostka okresla w drodze odrebnego
dokumentu.
4. Srodki trwale stanowiqce witasnos$é¢ jednostki, znajdujace sie poza
jednostka, inwentaryzuje sie na podstawie otrzymanych od kontrahentéw arkuszy
potwierdzajacych przeprowadzenie ich spisu z natury lub potwierdzen wykazanego
w ksiegach rachunkowych jednostki stanu ilosciowego tych srodkéw trwatych. Zasady
uzyskiwania potwierdzen sa analogiczne do stosowanych przy inwentaryzacji
naleznosci. W razie braku informacji od kontrahenta inwentaryzacje tych sSrodkéw
trwatych przeprowadza sie drogg porownania danych ksiagg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw (art. 26 ust. 1 pkt
3 ustawy o rachunkowosci). Wymaga to odpowiedniego uzasadnienia w zarzadzeniu.
5. Srodki trwate obce bedace wilasnoscia innych podmiotéw, znajdujace sie
w jednostce inwentaryzuje sie rowniez drogq spisu z natury, ale ich spis obejmuje
wytacznie ustalenie stanu iloSciowego. Wyniki spisu sg przekazywane wiascicielowi
srodkéw trwatych.
Obowigzek spisu z natury obcych srodkéw trwatych nie dotyczy jednostek Swiadczacych
ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne i sktadowania (art. 26 ust. 2 ustawy
o rachunkowosci).
6. Zawarte w opracowaniu wyjasnienia mogq byc¢ tez przydatne przy przeprowadzaniu
innej niz okresowa lub ciggta inwentaryzacji sSrodkéw trwatych drogg spisu z natury, np.
w przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej lub ktorej powierzono sSrodki trwate,
wiamania lub zdarzenia losowego.
7. Z uzasadnionych przyczyn (np. dla drég) mozna odstgpi¢ od przeprowadzenia spisu
z natury i zinwentaryzowac okreslong grupe srodkow trwatych inng metodg (art. 26 ust.
1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci), co wymaga pisemnego uzasadnienia w zarzadzeniu

o inwentaryzacji srodkow trwatych drogq spisu z natury.

B. Definicje
8. W opracowaniu stosuje sie nastepujgce pojecia zwigzane z inwentaryzacjg Srodkow
trwatych drogq spisu z natury:
a) Biezaca ewidencja ksiegowa - ksiegi pomocnicze, o ktéorych mowa w art. 17
ust. 2 pkt 1-3 ustawy o rachunkowosci, zawierajgce szczegdétowe dane uzupetniajgce

zapisy na kontach srodkow trwatych w ksiedze gtdwnej,
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b) Czynnosci spisowe - element spisu z natury polegajacy na ustaleniu ilosciowego
stanu srodkow trwatych (przeliczenie), ocenie ich jakosci oraz zapisaniu tych ustalen
w arkuszu spisowym lub nainnym nosniku danych utrwalajacym wynik spisu
z natury,
c) Dokumentacja inwentaryzacyjna - zwigzane ze spisem z natury dokumenty,
rowniez w postaci elektronicznej, stuzace:
- przygotowaniu i organizacji spisu, np. zarzadzenie kierownika w sprawie
inwentaryzacji, harmonogram inwentaryzacji, o$wiadczenia 0so6b
odpowiedzialnych, instrukcje inwentaryzacyjne,
- ujeciu wynikow spisu, np. dokumenty spisowe (arkusze spisowe, zestawienia
zbiorcze), pisemne rozliczenie (zestawienie kontrolne/wykaz) wydanych
i zwrdéconych arkuszy spisowych,
- rozliczeniu spisu, np. zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, protokoty koncowe
(pospisowe).
d) Inwentaryzacja ciagta srodkow trwatych - wykonywane systematycznie,
weditug planu, czynnosci spisowe, ktorych przedmiotem sg poszczegdlne sSrodki
trwate, co ma zapewnic¢, ze w ciqgu catego okresu wskazanego ustawg zostang
ustalone na okreslone dni rzeczywiste stany wszystkich podlegajacych
inwentaryzacji drogq spisu z natury S$rodkéw trwatych a stwierdzone rdznice
inwentaryzacyjne zostang rozliczone z zachowaniem witasciwych zasad i termindw.
Szczegotowe warunki stosowania inwentaryzacji ciagtej okresla pkt 60.
e) Inwentaryzacja okresowa s$rodkow trwalych - ustalenie na wyznaczony
dzien drogq spisu z natury rzeczywistego stanu ogoétu lub okreslonej czesci srodkéw
trwatych wraz z ustaleniem i rozliczeniem ewentualnych rdéznic inwentaryzacyjnych
z zachowaniem wiasciwych zasad i terminow.
f) Inwentaryzacja srodkow trwatych droga spisu 2z natury - ustalenie
przez pomiar rzeczywistego ilosciowego i jakosciowego stanu srodkdéw trwatych
na okreslony dzien, jego wycena, pordwnanie z danymi ksiqg rachunkowych
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.
g) Komisja inwentaryzacyjna - grupa oséb lub osoba powofana przez kierownika
jednostki do organizacji i przeprowadzenia inwentaryzacji drogq spisu z natury
oraz przedstawienia wnioskéw, w szczegdlnosci dotyczacych sposobu rozliczenia

réznic inwentaryzacyjnych.
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h) Kontroler spisowy - wyznaczony przez przewodniczacego cztonek komisji
inwentaryzacyjnej, kontrolujacy poprawnos¢ i rzetelno$s¢ wykonywania czynnosci
spisowych przez zespoty spisowe. Kontrolerem moze by¢ tez przewodniczacy
komisji.

i) Ksiegowy - osoba, ktdrej powierzono prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki,
w tym takze podmiot zewnetrzny prowadzacy ustugowo ksiegi rachunkowe
jednostki.

j) Osoba odpowiedzialna - osoba ktorej powierzono s$rodki trwate lub osoba
u ktérej znajduja sie srodki trwate. Osobg odpowiedzialng jest réwniez osoba
odpowiedzialna materialnie.

k) Osoba odpowiedzialna materialnie - jedna lub wiecej oséb odpowiadajacych
wspdlnie materialnie za powierzone im s$rodki trwate i/lub za dokumentacje obrotu
nimi. Osobg odpowiedzialng jest w szczegdlnosci osoba, ktéra ztozyta oswiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone jej srodki trwate zgodnie
z Kodeksem pracy.

|) Pole spisowe - catos$c¢ lub scisle okreslona, z podaniem numeru i/lub nazwy, czes¢
jednostki (pokdj, pietro, budnynek), w ktérej znajduja sie srodki trwate powierzone
osobie odpowiedzialnej lub osobie, ktérej powierzono srodki trwate.

m) Rejon spisowy - grupa pdl spisowych.

n) Réznice inwentaryzacyjne - stwierdzone podczas spisu z natury rdznice
miedzy stanami rzeczywistymi okreslonych $rodkéw trwatych, a ich stanami
wykazanymi w biezgcej ewidencji ksiegowej, wymagajace wyjasnienia i rozliczenia.
Mogg to byc¢ rdznice ilosciowe (niedobory lub nadwyzki) badz jakosciowe (szkody),
polegajace na utracie wartosci srodkow trwatych.

0) Srodki trwate - skiadniki majatki ewidencjonowane na koncie 011 oraz 013.

p) Srodki trwale obce - znajdujace sie w jednostce $rodki trwate, bedace
wiasnoscig innych podmiotow.

q) Srodki trwate witasne - érodki trwate bedace wiasnoécig jednostki; moga
znajdowac sie na jej terenie albo poza nim, np. oddane w komis, uzyczenie.

r) Teren strzezony - teren ogrodzony lub w inny sposéb zabezpieczony, bez
mozliwosci swobodnego dostepu z zewnatrz, z odpowiednim zabezpieczeniem
mechanicznym i elektronicznym, z prawidtowo prowadzong dokumentacjq!

s) Zespolt spisowy - grupa 0sob powotanych do wspdlnego wykonywania czynnosci

spisowych. Wyjatkowo moze by¢ to jedna osoba (por. pkt 19).
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C. Odpowiedzialnos¢ kierownika jednostki

9. Za przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury jest odpowiedzialny
kierownik jednostki (art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci). Nie moze on scedowac
na inng osobe tej odpowiedzialnosci. Jezeli kierownikiem jednostki jest organ
wieloosobowy, odpowiedzialno$¢ za spis z natury $rodkdéw trwatych ponoszg wszyscy
jego cztonkowie. Dotyczy to réwniez przypadku, gdy okreslone obowigzki w zakresie
prowadzenia rachunkowosci zostang powierzone podmiotom zewnetrznym, o ktérych
mowa w art. 11 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.!

10. Do zakresu odpowiedzialnosci kierownika jednostki za inwentaryzacje Srodkow
trwatych drogg spisu z natury wchodzi miedzy innymi: powotanie komisji
inwentaryzacyjnej i wyznaczenie jej przewodniczacego, wydanie zarzgdzenia w sprawie
inwentaryzacji, okreslajgcego w szczegolnosci przedmiot i terminy spisu (w tym: data
przeprowadzenia inwentaryzacji, daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci spisowych),
powiadomienie innych jednostek o tych terminach, jezeli wymagajq tego odrebne
przepisy, nadzor nad przebiegiem spisu i rozliczeniem jego wynikdéw.

11. Kierownik jednostki moze zleci¢ przeprowadzenie inwentaryzacji $srodkéw trwatych
drogaq spisu z natury podmiotowi zewnetrznemu (outsourcing). Nie zwalnia go to jednak
od odpowiedzialnosci w zakresie wskazanym w pkt. 10, a w szczegdlnosci od stworzenia
warunkdéw umozliwiajgcych poprawne przeprowadzenie i rozliczenie wynikow spisu.
12. Ze wzgledu na to, ze inwentaryzacja drogq spisu z natury jest elementem
rachunkowosci, a jej terminowe i wiasciwe przeprowadzenie warunkuje rzetelnos¢
i kompletnos¢ ksiqg rachunkowych oraz sprawozdania finansowego zadaniem
ksiegowego jest wspomaganie kierownika jednostki w sprawach dotyczacych

inwentaryzacji Srodkéw trwatych drogq spisu z natury.

D. Data i czestotliwos¢ inwentaryzacji srodkow trwatych droga spisu z natury
13. Podstawowym terminem spisu z natury srodkéw trwatych jest ostatni dzien kazdego
roku obrotowego (art. 26 ust. 1 ustawy o rachunkowosci). Na ten dzien powinien by¢
ustalony stan S$rodkdéw trwatych. Nie narusza obowigzku przeprowadzenia spisu

na ostatni dzien roku obrotowego przeprowadzenie:

! Odpowiedzialno$¢ moze zostal rozszerzona réwniez w oparciu o art. 53, ust. 5 ustawy
o finansach publicznych
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a) W przypadku corocznego dokonywania spisu z natury srodkéw trwatych czynnosci
spisowe mogq nastepowal w terminie mieszczacym sie w dopuszczalnym ustawowo
przedziale czasu, tj. na 3 miesigce przed i 15 dni po ostatnim dniu roku obrotowego
(art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci). W takim przypadku stan sSrodkéw
trwatych, ustalony drogg spisu z natury przed ostatnim dniem roku obrotowego,
podlega korekcie o przychody (korekta in plus / OT) i rozchody (korekta in minus / LT),
jakie nastgpity miedzy przeprowadzong na okreslony dzien inwentaryzacjg w drodze
spisu z natury a datg, na ktérg ustalono stan S$rodkéw trwatych wedlug ksiag
rachunkowych.

b) W przypadku dokonywania spisu z natury srodkéw trwatych znajdujacych sie na
terenie strzezonym (art. 26 ust. 3 pkt 2 ustawy o rachunkowosci) - w dowolnym dniu
w ciqgu 4 lat.

14. Termin (date) spisu z natury srodkdéw trwatych wybiera sie, majac tez na uwadze
tatwos¢ uzgodnienia wynikdw spisu z natury z biezacg ewidencjq ksiegowq. Dla
wiekszosci srodkow trwatych taka datg jest ostatni dzien miesigca. Rzeczywisty dzien
spisu (np. 29.11.) i data, na ktdrg spis sie przeprowadza (np. 30.11.), powinny wiec
by¢ bliskie. Maleje wtedy ryzyko, Zze btedem sg obarczone obroty (zwiekszenia,
zmniejszenia, przesuniecia), o ktére koryguje sie stan $srodkéw trwatych ustalony drogag

spisu z natury.

Przygotowanie i organizacja inwentaryzacji Srodkow

trwatlych drogq spisu z natury

A. Osoby przeprowadzajace inwentaryzacje

Komisja inwentaryzacyjna i zespotly spisowe

15. Kierownik jednostki powotuje statg albo do wykonania okreslonego zadania komisje
inwentaryzacyjng i wyznacza jej przewodniczgacego. Nastepuje to rowniez wtedy, gdy
przeprowadzenie spisu z natury powierzono podmiotowi zewnetrznemu (outsourcing).
Kierownik jednostki moze tez (z uwzglednieniem pkt. 20) peni¢ funkcje
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. W jednostkach, w ktdrych Srednioroczne
zatrudnienie nie przekracza 10 oséb zadania komisji inwentaryzacyjnej moze

wykonywac jedna osoba (komisarz spisowy).
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16. Zadaniem komisji inwentaryzacyjnej jest zorganizowanie inwentaryzacji srodkdéw
trwatych drogg spisu z natury, jego przeprowadzenie, wyjasnienie powstania
ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych i przedtozenie kierownikowi jednostki
propozycji co do sposobu ich rozliczenia. Czynnosci spisowe moze wykonywac¢ komisja
inwentaryzacyjna, odrebnie powotana przez kierownika jednostki - na jej wniosek -
zespoty spisowe lub mieszane zespoty spisowe, w sktad ktorych wchodzi jeden czionek
komisji inwentaryzacyjnej.
17. Cztonkami komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych, sg pracownicy jednostki
lub osoby niebedace jej pracownikami, znajace przepisy dotyczace inwentaryzacji,
w tym i zasady przeprowadzania spisu z natury.
18. Czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej i zespotdw spisowych powinni posiadac
wiedze i umiejetnosci z przedmiotu i techniki spisu z natury poszczegdélnych rodzajow
srodkow trwatych, zasad dokumentowania jego wynikéw, oceny przydatnosci Srodkow
trwatych (uszkodzonych, niepetnowartosciowych) oraz trybu postepowania ze sSrodkami
trwatymi obcymi.
19. W skiad zespotu spisowego wchodzg co najmniej 2 osoby, ktére majgq wiedze
0 gospodarce srodkami trwatymi podlegajacymi spisowi przez zespét. W jednostkach
o Sredniorocznym zatrudnieniu nieprzekraczajagcym 10 oséb czynnosci spisowe moze
przeprowadza jedna osoba, jezeli niemozliwe lub ekonomicznie nieuzasadnione jest
zaangazowanie do spisu co najmniej dwoch osdb.
20. Cztonkami komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotdw spisowych nie powinny by¢
osoby:

a) odpowiedzialne za srodki trwate objete spisem z natury,

b) prowadzace ewidencje ksiegowg Srodkow trwatych objetych spisem z natury,

c) niebedgce w stanie - z innych wzgledédw - zapewni¢ rzetelnosci i bezstronnosci

spisu.
21. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze wyznaczy¢ sposréd jej cztonkow
jednego lub wiecej kontrolerow spisowych, ktorych zadaniem jest nadzoér nad rzetelnym
i poprawnym wykonywaniem czynnosci spisowych. W razie stwierdzenia, ze czynnosci
spisowe nie sa dokonywane poprawnie, kontroler spisowy jest uprawniony
do zarzadzenia ich ponownego przeprowadzenia.
Przeprowadzanie inwentaryzacji srodkow trwalych droga spisu z natury

przez podmiot zewnetrzny (outsourcing)
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22. Cele i zasady przeprowadzania inwentaryzacji srodkéw trwatych droga spisu
z natury dokonywanego przez podmiot zewnetrzny (w ramach outsourcingu) sq takie
same, jak spisu przeprowadzanego wiasnymi sitami jednostki.

23. Jezeli zlecong podmiotowi zewnetrznemu inwentaryzacje srodkéw trwatych drogg
spisu z natury wykonuje biuro rachunkowe prowadzace ksiegi rachunkowe
zleceniodawcy, nalezy zapewni¢, aby osoby wykonujgce czynnosci spisowe (cztonkowie
zespotow spisowych) nie byly bezposrednio zaangazowane w prowadzenie ksiag
rachunkowych zleceniodawcy, a w szczegdlnosci, aby nie posiadaty dostepu
do informacji o stanach ewidencyjnych srodkéw trwatych.

24, Jednostka, zlecajgca podmiotowi zewnetrznemu inwentaryzacje srodkéw trwatych
drogq spisu z natury, nadzoruje jego przebieg, aby upewnié¢ sie co do rzetelnosci
wynikOw spisu oraz dokonuje odbioru wynikéw spisu. Zlecenie podmiotowi
zewnetrznemu inwentaryzacji srodkéw trwatych drogg spisu z natury nie zwalnia od

powotania komisji inwentaryzacyjnej (komisarza spisowego).

B. Dokumentacja zwigzana z przygotowaniem inwentaryzacji sSrodkow
trwatych droga spisu z natury

Regulacje wewnetrzne dotyczace inwentaryzacji srodkéow trwalych droga
spisu z natury

25. Regulacje wewnetrzne to wydane przez kierownika jednostki przepisy dotyczace
inwentaryzacji drogq spisu z natury, wynikajace z zadan natozonych na niego
przez ustawe. Regulacje te mogq mie¢ charakter dokumentéw biezgcych i statych.

26. Regulacje biezace sq wydawane kazdorazowo przed rozpoczeciem inwentaryzacji.
Do biezacych regulacji wewnetrznych zalicza sie, w szczegdlnosci, zarzadzenie
kierownika jednostki w sprawie inwentaryzacji drogq spisu z natury i harmonogram
spisu z natury.

27. Regulacje state dotyczg zagadnien typowych, powtarzajgcych sie corocznie,
z uwzglednieniem rodzaju, istotnosci i zréznicowania srodkéw trwatych. Podlegajg one
okresowej aktualizacji, w miare zmian warunkdéw dziatania jednostki. Przykfadami
regulacji statych sg instrukcje inwentaryzacyjne, plan sytuacyjny jednostki i jej podziat
na pola spisowe.

28. Jednostka moze ograniczy¢ regulacje wewnetrzne do zarzadzenia kierownika

jednostki w sprawie inwentaryzacji. Wskazane jest jednak opracowanie harmonogramu
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spisu z natury i instrukcji inwentaryzacyjnej, poniewaz utatwia to organizacje i wasciwe
przeprowadzenie spisu.

Zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie inwentaryzacji sSrodkéw trwatych
droga spisu z natury

29. Zarzadzenie w sprawie inwentaryzacji, w tym drogg spisu z natury Srodkéw
trwatych, wydaje kierownik jednostki. Tres¢ zarzadzenia zalezy od tego, czy dziata stata
komisja inwentaryzacyjna, czy tez jest ona powotywana do wykonania okreslonego
zadania. W tym drugim przypadku zarzadzenie okresla, w szczegdlnosci: sktad komisji
inwentaryzacyjnej, w tym jej przewodniczacego, rodzaje srodkow trwatych objetych
spisem, date, na ktorg sie przeprowadza spis (date ustalania stanu faktycznego), date
jego rozpoczecia i zakonczenia (rozliczenia). Zobowigzuje ono osoby odpowiedzialne
do obecnosci podczas spisu powierzonych im Srodkoéw trwatych.

30. Jezeli osoba odpowiedzialna za srodki trwate objete spisem z natury nie moze w nim
uczestniczy¢, powiadamia o tym kierownika jednostki i wskazuje osobe upetnomocniong
(upowazniong) do uczestniczenia w jej imieniu w spisie z natury. W razie niewskazania
przez osobe odpowiedzialng osoby upowaznionej do udziatu w spisie w jej imieniu,
kierownik jednostki decyduje o celowosci komisyjnego przeprowadzenia spisu z natury
przez zespot w skfadzie co najmniej 3 osobowym. Kierownik moze tez wyznaczy¢ osobe,
ktéra podczas spisu bedzie reprezentowac (zastepowac) osobe odpowiedzialng za srodki
trwate objete spisem.

Plan sytuacyjny i harmonogram inwentaryzacji sSrodkow trwatych droga spisu
Zz natury

31. Plan sytuacyjny (mapa terenu jednostki) zawiera odpowiednio nazwane miejsca
sktadowania poszczegdlnych rodzajéw srodkow trwatych w jednostce z podaniem oséb
za nie odpowiedzialnych i okresleniem asortymentéow (rodzajéw) srodkoéw trwatych
skfadowanych w tych miejscach. Posiadanie aktualnego planu sytuacyjnego utatwia
wyodrebnienie pdl spisowych, zwiaszcza w duzych jednostkach. Pozwoli to na wtasciwy
dobdr oséb do zespotu spisowego i wyznaczenie pola spisowego, ktérego wielkosc
umozliwi przeprowadzenie spisu z natury w ciggu jednego dnia (kilku godzin).

32. Harmonogram inwentaryzacji drogg spisu z natury zawiera wykaz (nazwy) pdl
spisowych, daty, w ktoérych bedzie przeprowadzany w nich spis z natury oraz nazwy
(numery, symbole) zespotdw spisowych, ktére przeprowadza spis na danych polach.

Zespot spisowy moze przeprowadzaé spis na jednym Ilub wiekszej liczbie pdl.
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Harmonogram inwentaryzacji srodkéw trwatych drogaq spisu z natury sporzadza sie
zazwyczaj dla jednego cyklu inwentaryzacji - rocznego lub kilkuletniego.
Instrukcje inwentaryzacyjne
33. Instrukcje inwentaryzacyjne majg stanowi¢ pomoc w organizacji spisu i jego
przebiegu, doborze witasciwych, dostosowanych do warunkdéw czynnosci spisowych.
Moze to by¢ jedna, catosciowa instrukcja, albo kilka instrukcji przeznaczonych:
a) zestaw 1 - dla cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej, w ktorej opisuje sie
w szczegolnosci: zasady dziatania komisji i powotywania zespotdw spisowych,
ewentualnie kontroleréw spisowych, zakresy ich odpowiedzialnosci, podziat na pola
spisowe, przyjete w jednostce uproszczenia lub szczegdlne procedury zwigzane
z inwentaryzacjq drogq spisu z natury, opis dokumentacji inwentaryzacyjnej, zasady
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych, sposéb przechowywania dokumentoéw,
b) zestaw 2 - dla zespotdow spisowych, przy czym czesto sg to instrukcje opisujgce

sposob wykonywania poszczegdlnych czynnosci spisowych.

C. Organizacyjne przygotowanie inwentaryzacji srodkéw trwatych droga spisu
Z natury
34. Przygotowanie inwentaryzacji sSrodkdw trwatych drogq spisu z natury obejmuje:
a) Sciste (jednoznaczne) okreslenie w zarzadzeniu kierownika jednostki w sprawie
inwentaryzacji srodkéw trwatych w drodze spisu z natury przedmiotu, daty i czasu
trwania spisu (pkt 29),
b) wyznaczenie przez komisje inwentaryzacyjng pdl spisowych i upewnienie sie, ze
sq wyposazone w niezbedne urzadzenia,
c) okreslenie, na mocy decyzji kierownika jednostki, wykonawcdéw czynnosci
spisowych - wiasny personel lub podmiot zewnetrzny (pkt 11); cztonkdéw zespotdow
spisowych, w zakresie sposobu wykonania czynnosci spisowych, wskazanie
obowigzkdéw z tym zwigzanych, przeprowadzenie odpowiednich symulacji,
d) zapewnienie wyposazenia spisujacych w niezbedne urzadzenia, odziez ochronng,
arkusze spisowe, przybory piSmienne itp.,
e) zapewnhienie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nadzoru nad
poprawnym przebiegiem spisu i jego terminowa realizacja.

Pola spisowe
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35. Wiasciwe wyznaczenie pdél spisowych, z uwzglednieniem rodzaju, wielkosci
i sposobu pomiaru srodkéw trwatych znajdujgcych w okreslonych miejscach, utatwia
przeprowadzenie spisu z natury. Pola spisowe wyznacza sie tak, aby obejmowaty:

a) Srodki trwate, za ktére ponosi odpowiedzialno$¢ jedna osoba lub grupa osoéb

o wspdlnej odpowiedzialnosci,

b) jednoznacznie wyodrebniony obszar odpowiadajacy lokalizacji miejsc skladowania

srodkéw trwatych,

c) rodzaj i ilos¢ srodkow trwatych, ktorych spisanie jest mozliwe w ciggu jednego

dnia (kilku godzin).
36. W przypadku miejsc sktadowania zajmujacych duzg powierzchnie jest wskazany ich
podziat na dwa lub wiecej pdl spisowych rozgraniczonych liniami zaznaczonymi farbg
lub kredg, tasmami Ilub/i okreslanie pél. Pole spisowe powinno by¢ wyraznie
wyodrebnione, by nie bylo watpliwosci, do ktérego pola spisowego nalezg okreslone
srodki trwate. Celowe jest wydzielenie pdl spisowych na podstawie aktualnego planu
sytuacyjnego z zaznaczonymi granicami odpowiedzialnosci okreslonych osob. Aby
zidentyfikowac pola spisowe, nadaje sie im okreslone nazwy i/lub numery.
Przygotowanie srodkow trwatych do spisu
37. Dla ufatwienia spisu, a zarazem wykorzystania jego waloréw porzadkowych,
kierownik jednostki w zarzadzeniu w sprawie inwentaryzacji w drodze spisu z natury
zobowigzuje zazwyczaj osoby odpowiedzialne do przygotowania sSrodkow trwatych
znajdujacych sie na danym polu spisowym. Sprawdza sie czytelno$¢ oznakowania
srodkow trwatych. Osoby odpowiedzialne za spisywane srodki trwate sg tez zobowigzane
do ztozenia ksiegowemu w przeddzien spisu oswiadczenia o przekazaniu wszystkich

dowodow przychodu i rozchodu srodkéw trwatych.

Przebieg inwentaryzacji sSrodkow trwalych droga spisu

z natury

A. Rozpoczecie spisu
38. Spis z natury rozpoczyna w wyznaczonym terminie (data, godzina) i miejscu
(w jednym Ilub kilku) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczony

przez niego cztonek komisji po upewnieniu sie, ze:
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a) zespoty spisowe sg w kompletnym skfadzie i sq obecne osoby odpowiedzialne za
srodki trwate bedace przedmiotem spisu,
b) zespoty spisowe otrzymaty za pokwitowaniem w zestawieniu kontrolnym
wystarczajacq liczbe odpowiednio oznakowanych dokumentéw (np. arkuszy)
spisowych i niezbedne wyposazenie,
c) dane o stanie ilosciowym s$rodkow trwatych objetych spisem sg niedostepne
zespotom spisowym,
d) osoby odpowiedzialne za objete spisem $rodki trwate ztozyty ksiegowemu pisemne
o$wiadczenia, ze wszystkie dowody przychodu (OT) irozchodu (LT) objetych spisem
srodkow trwatych zostaty mu przekazane, a na oswiadczeniu podano numery lub
inne znamiona ostatnich dowoddéw przychodu i rozchodu.
Jezeli ktérykolwiek z warunkéw nie jest spetniony, przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczony do tego czionek komisji podejmuje odpowiednie

dziatania zaradcze, zapewniajace prawidtowy przebieg spisu z natury.

B. Technika spisu z natury

39. Spis z natury polega na ustaleniu drogg pomiaru iloSciowego stanu Srodkéw
trwatych, ocenie ich jakosci i zapisaniu tych ustalen w arkuszu spisowym lub na innym
nos$niku danych utrwalajgcym wyniki spisu.

40. Zadaniem zespotu spisowego jest ustalenie ilosci i jakosci wszystkich Srodkéw
trwatych znajdujacych sie na polu spisowym. Nastepuje to drogg systematycznego
(w porzadku odpowiadajacym kolejnosci miejsc znajdowania sie) pomiaru stanu
ilosciowego poszczegdlnych sktadowanych na danym polu Srodkéw trwatych, zapisania
w arkuszu spisowym danych identyfikujgcych poszczegdline spisane Srodki trwate (por.
pkt. 47 i 53) oraz wyniki pomiaru. Juz spisane skfadniki oznacza sie, aby zapobiec ich

powtdrnemu spisaniu.

Pomiar i jednostka pomiaru

41. Stan ilosciowy kazdego srodka trwatego ustala sie stosownie do jego charakteru
przez liczenie (najczesciej sztuki lub komplet), wazenie, pomiar dtugosci, powierzchni
lub objetosci z uzyciem odpowiednich urzadzen pomiarowych. Wyniki pomiaru wyraza
sie w jednostkach miary przyjetych w ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych.

Spis z natury w razie nieprzerywania dzialalnosci
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42. Uzyskaniu wiarygodnych wynikéw spisu z natury sprzyja wytaczenie pola spisowego
z dziatalnos$ci na czas spisu, dzieki czemu w trakcie spisu nie nastepujq ani przychody,
ani rozchody, ani przesuniecia srodkéw trwatych skfadowanych na danym polu. Jest
wiec zasadne przeprowadzanie spisu w dni, kiedy jednostka jest nieczynna albo
w godzinach nocnych.

43. Jezeli nie mozna wytaczy¢ pola spisowego z dziatalnosci, dobrg praktyka jest
szczegdtowe opisywanie wszystkich zmian jakie nastepujg w trakcie trwania spisu.
Spis z natury srodkow trwatych obcych

44. Srodki trwate obce, znajdujace sie w jednostce podlegaja - w my$l art. 26 ust. 2
ustawy o rachunkowos$ci - spisowi z natury w tych samych terminach i przy
zastosowaniu takich samych czynnosci spisowych, jak srodki trwate wiasne (por. pkt 5
opracowania). Stany ilosciowe s$rodkdw trwatych obcych ujmuje sie jednak
w odrebnych, przeznaczonych tylko dla nich, arkuszach spisowych. Srodki trwate obce
nie sq wyceniane. Jezeli srodki trwate obce stanowig wtasnos$¢ réznych podmiotéw,
wyniki spisu z natury wykazuje sie w arkuszach spisowych oddzielnie dla kazdego
podmiotu. Arkusze spisowe Srodkéw trwatych obcych wypetnia sie w dwéch
egzemplarzach, a dodatkowg kopie przekazuje wiascicielowi srodka trwatego. Jezeli jest
to zgodne z postanowieniami umowy, w spisie z natury mogq uczestniczy¢ pracownicy
wiasciciela srodkow trwatych.

Ocena gospodarczej przydatnosci srodkow trwatych

45. Realizacja celéw inwentaryzacji sSrodkéw trwatych drogq spisu z natury wymaga nie
tylko ustalenia ich stanu ilosciowego, ale rowniez jakosciowego, a w szczegdlnosci
oceny ich przydatnosci gospodarczej. Osoba odpowiedzialna za objete spisem Srodki
trwate, w trakcie przygotowan do spisu, wstepnie identyfikuje i segreguje sktadniki
o obnizonej przydatnosci (por. pkt 37). Podczas spisu z natury zespoty spisowe oceniajg
takze przydatnos¢ gospodarczg wyodrebnionych Srodkdw trwatych, z uwzglednieniem
m.in. ich stanu fizycznego (uszkodzenia, zepsucia, zeschniecia, utraty cech
estetycznych), uzytecznosci, przestarzatosci, itp. Nie zwalnia to jednak zespotdéw
spisowych od ustalenia w toku spisu, z wtasnej inicjatywy, S$rodkdéw trwatych
o obnizonej przydatnosci, ktérych nie wyodrebnita osoba odpowiedzialna.

46. Zespodt spisowy zamieszcza w arkuszu spisowym, przy spisywanym asortymencie,
uwagi o jego obnizonej przydatnosci na skutek uszkodzenia, zanieczyszczenia, lub

z innych powoddéw. Skifadniki o obnizonej przydatnosci, np. na skutek uszkodzenia,
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wykazuje sie w odrebnym wierszu arkusza spisowego albo w odrebnym arkuszu

spisowym.

C. Udokumentowanie spisu z natury

Arkusz spisowy

47. Zespot spisowy ujmuje biezaco wyniki dokonanych w toku spisu z natury pomiaréw

stanu poszczegolnych srodkow trwatych, w arkuszach spisowych. Formularz arkusza

spisowego zawiera co najmniej nastepujace dane:

a)

b)

w nagtéwku:

nazwe jednostki,

numer kolejny arkusza, jezeli nie zostat on z géry nadany,

identyfikacje (nazwe lub numer) pola spisowego oraz przedmiotu spisu,
z ewentualnym wskazaniem, ze chodzi o $rodki trwate obce lub $rodki trwate

o obnizonej przydatnosci gospodarczej,

date spisu oraz godzine rozpoczecia i zakonczenia spisu,

skfad zespotu spisowego.

w tabeli z polami wpisuje sie kolejno spisywane skfadniki, z podaniem:

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

- identyfikacji spisywanego asortymentu (nazwy, numer inwentarzowy lub kod,
ewentualnie blizszego okreslenia spisywanego skfadnika),

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

- stanu ilo$ciowego,

oraz

- uwagi (np. ocena przydatnosci gospodarczej, dokonanie ponownego spisu,

obecnos¢ kontrolera spisowego lub innych oséb).

c) w zakonczeniu:

- zaznaczenie ostatniej pozycji arkusza spisowego konczgcego spis na danym polu
spisowym nastepuje przez wpisanie pod ostatnig pozycjq arkusza dotyczacego

danego pola spisowego tresci: "Spis zakonczono na pozycji...." z podaniem jej
numeru albo przez zakreslenie wszystkich pustych wierszy pod ostatnig pozycjq;

jesli dokonywano poprawek to wymienia sie je z podaniem numeru pozycji,
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np. w formie adnotacji "W arkuszach spisowych dokonano poprawek

(parafowanych) w nastepujacych pozycjach...",

- podpisy wszystkich cztonkéw zespotu spisowego,

- podpis osoby odpowiedzialnej lub osoby jg reprezentujacej oraz jej ewentualne

uwagi (zastrzezenia); jezeli osoba odpowiedzialna nie bierze udziatu w spisie,

w arkuszu dokonuje sie stosownej adnotacji.
Jezeli ustala sie i wykazuje réznice inwentaryzacyjne w arkuszach spisowych, wymagajg
one dodatkowej rozbudowy.
48. Kazdy arkusz spisowy wypetnia sie w sposéb czytelny bez pozostawiania pustych
(wolnych) miejsc, a w razie ich wystgpienia lub pustych koncowek zakresla sie je, aby
uniemozliwi¢ dopiski. Nie zaleca sie robienia notatek jako podstawy do pdzniejszego
wypetnienia arkuszy. Warunki sporzadzania arkusza w wersji elektronicznej opisano
w pkt. 53.
49. W przypadku, gdy system informatyczny zapewnia wydruk arkuszy spisowych przed
rozpoczeciem spisu, powinny by¢ zachowane wymagania opisane w punkcie 47.
Niemniej postugiwanie sie w czasie spisu z natury arkuszami spisowymi z uprzednio
wypetnionymi cechami identyfikujgcymi spisywane srodki trwate moze wptywac ujemnie
na poprawnos¢ przeprowadzenia spisu, gdyz najczesciej nastepuje on wedtug
wynikajacej z arkuszy kolejnosci sktadnikdw, co przeczy zasadzie systematycznego
spisu z natury. Jednostka powinna rozwazy¢, czy udostepnienie informacji
o asortymencie nie wptynie negatywnie na wiarygodnos¢ spisu. Podawanie
w wydrukach arkuszy spisowych stanu ewidencyjnego $rodkéw trwatych podwaza
rzetelnos¢ spisu.
Trwatos¢ zapisow w dokumentach spisowych i poprawianie bledow
50. Dokumenty spisowe wypetnia sie w sposob uniemozliwiajgcy modyfikacje zapisow.
Drobne pomytki i btedy mozna poprawial przez skreslenie dotychczasowej tresci
z zachowaniem czytelnosci btednego zapisu, wpisanie wtasciwej tresci, podpisanie
poprawki przez zespot spisowy i osobe odpowiedzialng oraz umieszczenie daty (art. 22
ust. 3iart. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci). W pozostatych wypadkach skresla
sie btedny zapis i dokonuje poprawnego zapisu w odrebnej pozycji arkusza spisowego.
Przy skresleniu cztonkowie zespotu spisowego podpisujg sie i wskazujg pozycje, w ktorej
figuruje poprawny zapis. Nie jest dopuszczalne dokonywanie poprawek z uzyciem
korektoréw, zamazywan lub w inny sposob, ktéry uniemozliwia odczytanie tresci

pierwotnego zapisu.
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D. Inwentaryzacja srodkow trwatych droga spisu z natury wspomagana
informatycznie
51. Informatyczne wspomaganie inwentaryzacji Srodkow trwatych drogq spisu z natury
przyspiesza przebieg spisu i zmniejsza ryzyko btedéow. Wspomaganie moze polegac
miedzy innymi na:
a) elektronicznym wypetnianiu przez zespoty spisowe dokumentacji
inwentaryzacyjnej, przede wszystkim arkuszy spisowych (por. pkt 53),
b) korzystaniu ze  specjalistyczhego  oprogramowania przeznaczonego
do przeprowadzania spisu z natury lub podobnej funkcji w systemach ksiegowych,
w szczegolnosci zapewniajacych biezace wykazywanie wynikdéw spisu oraz tworzenie
dokumentacji spisowej, w tym ustalanie réznic inwentaryzacyjnych,
c) przeprowadzaniu spisu za pomocg mobilnych urzadzehn - skaneréw, pod
warunkiem uprzedniego oznaczenia Srodkow trwatych stanowigcych przedmiot spisu
odpowiednimi kodami (oznaczeniami) identyfikujgcymi; kolejne etapy spisu
(sporzadzanie arkuszy, ustalanie rdznic) rdéwniez nastepuja z uzyciem
oprogramowania (por. pkt 52).
52. Inwentaryzacje $rodkéw trwatych drogg spisu z natury w catosci wspomagang
informatycznie (pkt 51.c) przeprowadza sie z zachowaniem zasad omowionych
w poprzednich punktach opracowania. Przed przystgpieniem do spisu niezbedne jest
uzgodnienie danych o $rodkach trwatych zapisanych w skanerach z centralng bazg
danych (biezgcg ewidencjg ksiegowgq) i autoryzacja cztonkdéw zespotu spisowego, aby
umozliwi¢ im korzystanie ze skaneréw. Uzgodnienie dotyczy symboli (numeréw
inwentarzowych) s$rodkéw trwatych, jednostek miary i ewentualnie opisu ich cech
i lokalizacji, jezeli sq one weryfikowane podczas spisu. W czasie spisu zespo6t spisowy
skanuje kody i weryfikuje odczytane przez skaner szczegdtowe informacje
o spisywanym s$rodkow trwatych, np. jego cechy zewnetrzne, umiejscowienie. Stany
i kody (oznaczenia) identyfikujace sSrodki trwate sg automatycznie zapisywane
w pamieci skanerow, przy czym zespdt spisowy nie ma mozliwosci modyfikowania tych
zapiséw. Po zakonczeniu spisu wynik skanowania jest przekazywany do centralnego
systemu informatycznego w celu sporzadzenia arkuszy spisowych lub rownowaznych im
dokumentéw. Ujawnione w trakcie spisu $srodkéw trwatych o kodach nieujetych w bazie

danych skaneréw Ilub pozbawione kodu sg spisywane wedtug ogolnych zasad
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na papierowym arkuszu spisowym. Dokumenty spisowe sg podpisywane elektronicznie
albo tradycyjnie w zaleznosci od przyjetego w systemie sposobu autoryzacji.
53. Dokumenty spisowe mogq by¢ tez sporzadzane w formie elektronicznej, pod
warunkiem ze:
a) zapisy uzyskujgq trwale czytelng posta¢ podczas rejestrowania stanu Srodkow
trwatych stwierdzonego drogq spisu z natury,
b) mozliwe jest ustalenie osoby, ktéra wprowadzita zapisy do dokumentéw
spisowych albo dokonata ich modyfikacji,
c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia
ustalonych drogg spisu z natury danych oraz kompletnosci i integralnosci
(nienaruszalnosci) zapiséw,
d) dane Zrédiowe sa odpowiednio chronione; jest zapewniona ich niezmiennos¢

przez wymagany okres przechowywania dokumentacji inwentaryzacyjnej.

E. Kontrola przebiegu i dokumentow spisu z natury

Kontrolerzy spisowi

54. Na poprawnos$¢ wynikOw spisu z natury wptywa witasciwa kontrola jego przebiegu.
Funkcje kontrolera spisowego moze petni¢ przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
lub wyznaczony przez niego czionek komisji. Zadaniem kontrolera spisowego jest
czuwanie nad poprawnoscig i rzetelnoscig spisu przez sprawdzenie przestrzegania
procedur spisowych, w tym zasad sporzadzania dokumentéw spisowych, sposobu
dokonywania pomiaru $rodkow trwatych, niezapowiedziany udziat w wybranych
czynnosciach spisowych, wyrywkowe powtdrzenie czynnosci spisowych lub wykonanie
innych czynnosci kontrolnych. Zazwyczaj kontroler spisowy uczestniczy w pomiarze
szacunkowym, rozstrzyga watpliwosci zgtaszane przez zespoty spisowe, akceptuje
dokumenty rozchodu srodkéw trwatych dokonywanego w czasie spisu. Kontroler
spisowy potwierdza podpisem na arkuszu spisowym przeprowadzenie czynnosci
kontrolnych, w tym swdj udziat w spisie danego $rodka trwatego.

Udziat innych os6b w spisie z natury srodkow trwatych

55. Jednostka, na mocy innych przepisow lub postanowien uméw, moze zostac
zobligowana do umozliwienia udziatu innych osdb w spisie z natury srodkéw trwatych.
Zastrzezenia osoby odpowiedzialnej do spisu z natury

56. Jezeli osoba odpowiedzialna zgtasza zastrzezenia do spisu z natury, konieczne jest

natychmiastowe poinformowanie o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
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lub dziatajacego z jego upowaznienia cztonka komisji. Po wystuchaniu stron podejmuje
on decyzje, czy spis z natury kwestionowanych pozycji nalezy powtdrzyc, czy tez
zastrzezenia zostajg odrzucone. W powtdrnym spisie uczestniczy przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej lub dziatajacy z jego upowaznienia cztonek komisji badz
kontroler spisowy. W razie odrzucenia wniosku sporzadza sie notatke uzasadniajaca te
decyzje; podpisujg ja przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej lub dziatajacy z jego
upowaznienia cztonek komisji, zespo6t spisowy i osoba odpowiedzialna, ktéra moze

zgtosi¢ zastrzezenia.

F. Zakonczenie spisu

57. Czynnos$ci spisowe uwaza sie za zakonczone po ujeciu w arkuszach spisowych
rzeczywistych standw wszystkich srodkéw trwatych podlegajacych spisowi, a wiec po
zakonczeniu czynnosci spisowych na ostatnim polu spisowym. Wypetnione arkusze
spisowe podpisujg wszyscy cztonkowie zespotu spisowego i osoba odpowiedzialna za
sktadniki objete spisem, co oznacza, ze nie ma ona zastrzezen do ustalen zawartych
w arkuszach. Osoba odpowiedzialna moze tez odméwié podpisu i w takim przypadku
powinna mozliwie szybko uzasadni¢ przyczyny odmowy. Po tych czynnosciach nie
dokonuje sie zadnych zmian w arkuszach spisowych.

58. Jezeli spis trwa dtuzej niz jeden dzien, na koniec kazdego kolejnego dnia zaznacza
sie w arkuszu spisowym pozycje na ktdrej zakonczono spis. Zespdt spisowy deponuje
arkusze spisowe u przewodniczacego komisji lub wyznaczonego przez niego cztonka
komisji. Po zakonczeniu czynnosci spisowych danego dnia zabezpieczenia przed
nieuprawnionym dostepem wymagajq pola spisowe, na ktorych nastepnego dnia bedzie
kontynuowany spis.

59. Po ostatecznym zakornczeniu spisu na danym polu spisowym zespot spisowy zwraca
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu przez niego cztonkowi
komisji wszystkie wykorzystane i niewykorzystane, w tym btednie wypetnione
i anulowane (uniewaznione) arkusze spisowe oraz inne dokumenty, zawierajace
informacje o przebiegu spisu z natury. Czlonkowie zespotéw spisowych przekazujg tez
spostrzezenia co do ujawnionych niedociggnie¢ w gospodarowaniu $srodkami trwatymi,
niedostatecznego ich zabezpieczenia przed zniszczeniem czy zagarnieciem.
Przewodniczacy komisji rozlicza, z wykorzystaniem zestawienia kontrolnego, zwrdcone
arkusze spisowe oraz sprawdza kompletnos$¢ i poprawnosé wypetnienia dokumentéw

spisowych (arkuszy spisowych).
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G. Inwentaryzacja ciagta
60. Wykorzystujgc zapis ustawy o rachunkowosci, ze $rodki trwate znajdujace sie na
terenie strzezonym mogg by¢ inwentaryzowane na dowolne daty, pod warunkiem, ze
nastapi to co najmniej raz w ciggu 4 lat, mozliwe jest dokonywanie spisu z natury
metoda inwentaryzacji ciggtej. Dodatkowymi warunkami stosowania inwentaryzacji
ciggtej srodkow trwatych drogg spisu z natury jest:
a) posiadanie regulacji wewnetrznych normujacych szczegdtowo przebieg
inwentaryzacji ciagtej;
b) podziat jednostki na pola spisowe umozliwiajace przeprowadzenie czynnosci
spisowych w ciggu jednego dnia i aktualizacja informacji o $rodkach trwatych
sktadowanych na tych polach;
c) posiadanie stale aktualizowanego harmonogramu spisu, ktéry ma charakter
poufny (nie powinien by¢ znany osobom odpowiedzialnym za $rodki trwate); ma on
zapewnic¢ objecie spisem wszystkich srodkow trwatych z czestotliwoscig okreslong
w ustawie. Harmonogram ma w tym przypadku charakter ramowy (okresla sie
miesigc niekiedy kwartat, na ktoéry przypada spis z natury danego $rodka trwatego),
natomiast decyzje o Scistych terminach spisu poszczegdlnych srodkow trwatych
zapadajq w zaleznosci od zaistnienia warunkéw dogodnych do dokonania spisu (np.
w wakacje);
d) przeprowadzanie terminowego i kompletnego spisu z natury Srodkéw trwatych
zgodnie z harmonogramem.
61. Przeprowadzaniem inwentaryzacji ciagtej zajmuje sie zazwyczaj powotana
przez kierownika jednostki stata komdrka inwentaryzacyjna, o uprawnieniach komisji
inwentaryzacyjnej, bedaca zarazem zespotem spisowym. Jej zadaniem jest:
- opracowanie i aktualizacja harmonogramu inwentaryzacji ciaggtej srodkéw trwatych
i jego przestrzeganie,
- dokonywanie spisow z natury wedtug zasad przewidzianych dla inwentaryzacji
okresowej (pkt. 44-78),
- wstepne rozliczenie rdéznic inwentaryzacyjnych i przedstawienie stosownych
wnioskéw kierownikowi jednostki, ktory podejmuje ostateczng decyzje co

do sposobu rozliczenia; nastepuje to wg wyjasnien zawartych w pkt. 62-83.
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Rozliczenie inwentaryzacji srodkow trwatych droga spisu

z natury

62. Rozliczenie spisu z natury srodkow trwatych wiasnych obejmuje:
a) wycene poszczegolnych srodkdéw trwatych objetych spisem z natury,
b) porownanie wynikow spisu z danymi biezacej ewidencji ksiegowej, ustalenie
réznic inwentaryzacyjnych,
C) wyjasnienie przyczyn roznic i zaproponowanie sposobu ich rozliczenia,
d) dokonanie ksiegowan doprowadzajgacych stany ksiegowe s$rodkow trwatych
do standw rzeczywistych, wynikajacych ze spisu z natury.
W przypadku srodkdéw trwatych obcych rozliczenie spisu z natury polega na poréwnaniu
danych oich ilosci wynikajacych z arkuszy spisowych z danymi ewidencji

pozabilansowej.

A. Wycena spisu z natury

Miejsce i przedmiot wyceny

63. Ustalone drogg spisu z natury iloSciowe stany srodkdéw trwatych wycenia ksiegowy
na podstawie sprawdzonych arkuszy spisowych przekazanych przez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej. Przed przystgpieniem do wyceny ksiegowy sprawdza
zgodnosc arkuszy spisowych z wymaganiami stawianymi dowodom ksiegowym (art. 20-
22 ustawy o rachunkowosci).

64. Przedmiotem wyceny jest kazdy $rodek trwaty bedacy wiasnoscig jednostki. Jezeli
ten sam S$rodek trwaty figuruje w kilku pozycjach jednego arkusza (por. pkt 41) lub
w réznych arkuszach spisowych ze wzgledu na jego skfadowanie w réznych miejscach
jednego lub na kilku polach spisowych, wdwczas dotyczace go dane sumuje sie
i przenosi do zestawienia zbiorczego z podaniem numerdw arkuszy i pozycji, z ktérych
je przeniesiono.

Ceny stosowane do wyceny spisu

65. Do wyceny s$rodkéw trwatych, ustalonych droga spisu z natury i wykazanych
w arkuszach spisowych Ilub zestawieniach zbiorczych, stosuje sie w przypadku
prowadzenia ksiegowej ewidencji Srodkdw trwatych — ceny zastosowane w tej ewidencji,
a wiec ceny rzeczywiste ustalone na poziomie cen nabycia lub zakupu badz kosztow

wytworzenia, albo state ceny ewidencyjne, albo ceny sprzedazy,
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B. Ustalanie roznic inwentaryzacyjnych - porownanie stanow stwierdzonych
droga spisu z natury ze stanami wykazanymi w ewidencji ksiegowej

Warunki porownania wynikow spisu ze stanami ksiegowymi

66. Ksiegowy poréwnuje wykazane w arkuszach spisowych Ilub zestawieniach
zbiorczych stany wynikajace ze spisu z natury ze stanami z ewidencji ksiegowej
przeniesionymi do arkuszy spisowych lub zestawien zbiorczych. Warunkiem uzyskania
poprawnych wynikow porédwnan jest uprzednie sprawdzenie kompletnosci ujecia
w ewidencji ksiegowej dokumentéw obrotéw srodkami trwatymi dokonanych do dnia
spisu, z uwzglednieniem obrotéw, ktore nastgpity w czasie spisu sprawdzenie:

a) identycznosci porownywanych srodkéw trwatych na podstawie ich nazwy, numeru

inwentarzowego lub kodu badz innych oznaczen,

b) zgodnosci jednostek miary danego skfadnika stosowanych podczas spisu

i w ewidencji ksiegowej,

c) identycznosci cen przyjetych do wyceny spisu z cenami stosowanymi w ewidencji.

67. Jezeli stan asortymentu srodka trwatlego objetego ewidencjg ksiegowg nie ma
odpowiednika w arkuszu spisu z natury lub na odwrét, nalezy juz na etapie rozliczen
wyjasnic¢ przyczyny tego, aby podja¢ odpowiednie dziatania.
68. W razie informatycznego wspomagania inwentaryzacji $srodkéw trwatych drogag
spisu z natury (por. pkt. 51-53) na podstawie informacji odczytywanych Ilub
wprowadzanych do systemu informatycznego jest tworzona baza danych o spisanych
srodkach trwatych, zawierajgca co najmniej informacje wykazywane w arkuszach
spisowych. Powstata baza danych wymaga zabezpieczenia w sposéb uniemozliwiajacy
jakakolwiek zmiane rezultatow spisu. Na podstawie tej bazy sg tworzone w formie
elektronicznej zestawienia koncowe (wydruki lub tabele), zawierajagce dane ustalone
przez jednostke. W zaleznosci od stopnia ztozonosci uzytkowanego informatycznego
systemu inwentaryzacyjnego zestawienia koncowe mogq zawierac:

a) podstawowe informacje o spisanych s$rodkach trwatych podawane w arkuszach

spisowych; kolejne  czynnosci, zwigzane z wyceng, ustaleniem rdznic

inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniem przebiegaja w analogicznie do opisanych

w pkt. 63-89,

b) dane o ewidencyjnych stanach srodkéw trwatych, pochodzace z informatycznego

systemu inwentaryzacyjnego (sq one niedostepne w trakcie spisu cztonkom zespotu

spisowego, lecz dostepne w momencie przetwarzania zebranych danych)
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i zestawienia zbiorcze, zawierajgce ilosciowe roznice inwentaryzacyjne (niedobory
i nadwyzki), ktére podlegajq wycenie, wyjasnieniu i rozliczeniu,
c) dane wartosciowe (wartos¢ Srodkéw  trwatych oraz kwota  rdznic
inwentaryzacyjnych) - w przypadku zintegrowania - takze w zakresie wyceny -
informatycznego systemu inwentaryzacyjnego z ewidencjg ksiegowa Srodkéw
trwatych.
69. Komisja inwentaryzacyjna moze zaproponowac sposob rozliczenia réznic, o ktoérych
mowa w pkt. b) i c), przekazujac ksiegowemu zestawienie koncowe (zbiorcze)
spisanych srodkow trwatych i ich standw wynikajacych z systemu informatycznego.
Wczesniej czionkowie komisji inwentaryzacyjnej oceniajg poprawnosé zestawien
koncowych. Wyjasnienie rdéznic inwentaryzacyjnych oraz ich ostateczne rozliczenie

nastepuje wedtug ogdlnych zasad (por. dalej).

C. Wyjasnienie i rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych

Wyjasnienie przyczyn réznic inwentaryzacyjnych

70. Réznice inwentaryzacyjne, wynikajace z poréwnania wynikdw spisu z natury
z danymi ksiegowej ewidencji Srodkdéw trwatych, pogrupowane wedtug rodzajow
srodkéw trwatych i oséb za nie odpowiedzialnych, ksiegowy przenosi z arkuszy
spisowych lub zestawien zbiorczych do zestawienia rdznic ilosciowych (niedobory,
nadwyzki) i zestawienia rdéznic jakosciowych (szkody). Sprawdzone i kompletne
zestawienia roznic ksiegowy przekazuje przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
w celu okreslenia przyczyn powstania roznic i zaproponowania kierownikowi jednostki
sposobu ich rozliczenia. Mozna réwniez wykorzystac¢ arkusze spisowe lub zestawienia
zbiorcze jako zestawienia roznic ilosciowych lub jakosciowych. Zwazywszy jednak, ze
réznic inwentaryzacyjnych jest znacznie mniej niz $rodkdéw trwatych, przeniesienie
srodkow trwatych wykazujacych rdznice do zestawienia rdéznic ilosciowych Iub
jakosSciowych upraszcza dalsze prace. Jezeli poréwnanie standéw Srodkéw trwatych
ustalonych droga spisu z natury ze stanami wykazanymi w ewidencji ksiegowej nie
wykazato  réznic, ksiegowy informuje otym  przewodniczacego  komisji
inwentaryzacyjnej.

71. Réznice inwentaryzacyjne, o ktérych mowa w pkt. 70, mogg mie¢ charakter
niedoboréw, dzielonych na pozorne i usprawiedliwione (uzasadnione)

oraz nieusprawiedliwione (nieuzasadnione), a takze podobnie traktowanych szkéd,
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spowodowanych obnizeniem przydatnosci gospodarczej danego $rodka trwatego
oraz nadwyzek.
72. W celu ustalenia przyczyn powstania rdéznic inwentaryzacyjnych komisja
inwentaryzacyjna:
a) przeprowadza rozmowy z osobami odpowiedzialnymi za srodki trwate i sporzadza
z ich przebiegu protokdt, a takze uzyskuje od osoby odpowiedzialnej pisemne
wyjasnienie przyczyn rdznicy,
b) zbiera od innych pracownikéw dodatkowe informacje o przyczynach réznic,
c) korzysta z danych zawartych w dowodach Zrédiowych i ewidencji ksiegowej,
zlecajac w razie potrzeby ich sprawdzenie,
d) decyduje o ponownym przeprowadzeniu okreslonego fragmentu spisu z natury
badz powtdrzeniu go na danym polu spisowym w catosci w razie trudnosci ustalenia
przyczyn powstania roznic, a zarazem stwierdzenia uchybien w przebiegu spisu,
zastrzezen co do poprawnosci i obiektywizmu ustalen, a takze w przypadku odmowy
podpisania arkusza spisowego przez osobe odpowiedzialng z jednoczesnym
wskazaniem powodow tej odmowy.
Na tej podstawie komisja inwentaryzacyjna, odrebnie dla kazdej pozycji réznic, ustala
przyczyne jej powstania i odpowiednio do niej proponuje okreslony sposob rozliczenia.
Wyniki rozpatrzenia kazdej rdéznicy komisja inwentaryzacyjna ujmuje w protokole
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zawierajgcym wnioski co do sposobu ich
rozliczenia wraz z uzasadnieniem. Moze to rdéwniez nastgpi¢ na odpowiednio
rozbudowanym zestawieniu roéznic ilosciowych i jakosciowych. Protokdt jest
przekazywany kierownikowi jednostki (por. pkt 81).
Réznice pozorne
73. Komisja inwentaryzacyjna, rozpatrujac przyczyny powstania roznic
inwentaryzacyjnych, w pierwszej kolejnosci ustala, czy roéznice te nie s pozorne.
Rdéznice pozorne, zaréwno niedobory, jak i nadwyzki moga powsta¢ wskutek btedéw
i pomytek w dokumentach obrotu srodkami trwatymi lub w ewidencji ksiegowej, a takze
btedow popetnionych podczas czynnosci spisowych, na przyktad wskutek pominiecia
albo podwodjnego ujecia jakiegos$ skfadnika badz btedu w pomiarze. Réznica pozorna
moze tez wynika¢ z pomyiki przy wycenie wynikow spisu.
Roéznice ilosciowe - niedobory
74. Do niedoboréw usprawiedliwionych (uzasadnionych), powstatych z przyczyn

niezaleznych od o0séb odpowiedzialnych, zalicza sie w szczegdlnosci niedobory
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spowodowane zdarzeniami losowymi, takimi jak: pozar, powddz, wichura, zalanie,
kradziez, obcigzajg pozostate koszty operacyjne.
75. Niedobory nieusprawiedliwione (powstate wskutek zaniedban, naduzy¢, braku
wiasciwego zabezpieczenia, ochrony lub niewfasciwych warunkdéw sktadowania) mozna
podzieli¢ na:
a) niedobory bezsporne, kiedy osoba odpowiedzialna wyraza zgode na ich pokrycie;
sg one odnoszone w ciezar rozrachunkdéw z pracownikami,
b) niedobory sporne, jezeli osoba odpowiedzialna nie wyraza zgody na ich pokrycie;
kierownik jednostki podejmuje decyzje, czy dany niedobdr zostanie zaliczony do:
- niedoboréw dochodzonych - roszczenie o zwrot szkody w wysokosci poniesionej
straty wobec osoby uznanej za winng zostaje skierowane na droge postepowania
sgqdowego; powstajg roszczenia sporne, od ktérych dokonuje sie odpisow
aktualizujacych,
- niedoboréw niedochodzonych, co oznacza, ze kierownik jednostki rezygnuje
z wystgpienia na droge sgdowq, godzac sie z poniesieniem straty, a zarazem
moze zastosowal¢ wobec osoby odpowiedzialnej sankcje (upomnienie,
pozbawienie premii, odwotanie z funkcji, wypowiedzenie); obcigzaja one
pozostate koszty operacyjne.
Roznice jakosciowe (szkody)
76. Podobny do niedoboréw charakter majg szkody spowodowane petng lub czesSciowq
utratg przez srodek trwaty pierwotnej przydatnosci gospodarczej (wartosci uzytkowej
lub handlowej) wskutek oddziatywania czynnikéw natury:
- fizycznej (utrata cech uzytkowych wskutek uszkodzen, zniszczen) lub/i
- ekonomicznej (postep techniczno-technologiczny).
77. Szkody ustala sie jak niedobory, a rozlicza je na podstawie uwag zamieszczonych
w arkuszach spisowych badz odrebnych protokotdw, stosujgc nastepujacy tok
postepowania:
a) sporzadza sie zestawienie rdéznic jakos$ciowych na wzdér zestawienia rdoznic
ilosciowych z podziatem na rodzaje, asortymenty S$rodki trwate, osoby
odpowiedzialne za okreslone S$rodki trwate o obnizonej przydatnosci gospodarczej
z jednoczesnym wskazaniem miejsca, w ktorym sie one znajdujg; wykazane
w zestawieniu $rodkow trwatych o obnizonej przydatnosci sg wyceniane

przez ksiegowego po cenach stosowanych w ewidencji ksiegowej,
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b) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje zestawienie roéznic
jakosciowych kompetentnym osobom z zaleceniem weryfikacji stanu jakosSciowego
srodkow trwatych wykazanych w zestawieniu i ustalenia cen sprzedazy netto
mozliwych do uzyskania za nie;
c) po ustaleniu réoznic miedzy wartoscig Srodkow trwatych o obnizonej przydatnosci
gospodarczej wedtug cen stosowanych w ewidencji ksiegowej a ich wartoscig po
mozliwych do uzyskania cenach sprzedazy netto, przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przekazuje zestawienie réznic jakosciowych (wraz z protokotem
o ktérym mowa w pkt. 81) do rozpatrzenia i decyzji kierownika jednostki.
Roéznice ilosciowe - nadwyzki
78. Stwierdzone podczas spisu z natury nadwyzki sSrodkow trwatych najczesciej nalezg
do nadwyzek, ktorych przyczyn nie udato sie jednoznacznie ustali¢ - co nie zwalnia
z obowigzku podjecia proby jej wyjasnienia.
Protokot z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
79. Po wyjasnieniu przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, w tym jakosciowych
(por. pkt 102), komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokdt z rozliczenia roéznic
inwentaryzacyjnych, zawierajgcy umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia
kazdej réznicy inwentaryzacyjnej i przedstawia go kierownikowi jednostki. Do protokotu
dotacza sie zestawienia réznic ilosciowych i jakos$ciowych lub zestawienia zbiorcze.
Podobny jest tryb postepowania w przypadku przeprowadzenia spisu z natury
przez podmiot zewnetrzny.
80. Kierownik jednostki rozpatruje i zatwierdza wnioski komisji, wprowadzajac
uprzednio ewentualne zmiany, po zapoznaniu sie z opinig ksiegowego, a w razie
potrzeby takze - radcy prawnego.
81. Na podstawie zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu z rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych ksiegowy rozlicza je w ksiegach rachunkowych, pod datg
spisu, nie pdzniejszg niz ostatni dzien roku obrotowego, ktérego dotyczyt spis z natury
(art. 12 ust. 2 ustawy o rachunkowoéci). Srodki trwate o obnizonej przydatnoéci
wykazuje sie w ewidencji ksiegowej odrebnie.
82. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego komisja inwentaryzacyjna uzna, ze
ktérakolwiek rdznica inwentaryzacyjna powstata wskutek przestepstwa (kradziez,
fatszerstwo), przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wystepuje do kierownika
jednostki z pisemnym wnioskiem o powiadomienie organdw scigania.

Zakonczenie prac komisji inwentaryzacyjnej
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83. Wskazane jest przedstawienie  kierownikowi  jednostki  przez komisje
inwentaryzacyjng, zaréwno powotang do wykonania okres$lonego zadania, jak i statg,
podsumowania wynikow inwentaryzacji srodkéw trwatych drogq spisu z natury. Zawiera
ono zazwyczaj krotkie sprawozdanie z przebiegu spisu i jego wynikdéw, spostrzezenia
i uwagi, dotyczace sposobu przechowywania srodkéw trwatych i dokumentacji obrotu
srodkami trwatymi, ich jakosci, bezpieczenstwa, a takze wnioski co do usprawnienia
gospodarki magazynowej, organizacji spisu w przysztosci i koniecznych uzupetnien lub
zmian w wewnetrznych regulacjach jednostki dotyczacych inwentaryzacji drogq spisu

Z natury.

D. Archiwizacja dokumentacji inwentaryzacyjnej

84. Dokumentacje inwentaryzacyjng (zarzadzenie kierownika jednostki
o inwentaryzacji, arkusze spisowe, zestawienia zbiorcze i inne dokumenty) przechowuje
sie w jednostce lub poza nig, w podmiocie $wiadczacym ustugi przechowywania
dokumentéw, z zachowaniem zasad okreslonych w rozdz. 8 ustawy o rachunkowosci,
przez 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dotyczyt
spis z natury.

85. Tres¢ dokumentdédw inwentaryzacyjnych moze by¢, zgodnie z art. 73 ust. 2 ustawy
o rachunkowosci, przeniesiona na informatyczne nosniki danych, jezeli pozwala to
zachowa¢ ich zawarto$¢ przez obowigzujacy okres przechowywania i umozliwia ich

odtworzenie w postaci wydruku.
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