Zasady inwentaryzacji drogą spisu z natury

I. Zasady ogólne przebiegu spisu

1. Spisu z natury dokonuje zespół spisowy, w co najmniej dwuosobowym składzie, powołany spośród pracowników      .
2. W spisach zobowiązane są uczestniczyć osoby materialnie odpowiedzialne, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej osoby przejmujące składniki majątkowe, bądź ich pełnomocnicy posiadający pisemne upoważnienie.

3. Poza zespołami spisowymi, w razie potrzeby, mogą zostać powołane komisje spisowe. Komisje te pełnią rolę pomocniczą przy opiniowaniu specyficznych zjawisk powstających podczas inwentaryzacji.

4. Przed rozpoczęciem spisu osoba materialnie odpowiedzialna ma obowiązek złożyć zespołowi spisowemu oświadczenie wstępne o stopniu przygotowania do inwentaryzacji.

5. Jeżeli z ważnych przyczyn w spisie nie mogą uczestniczyć osoby materialnie odpowiedzialne, wówczas osoby te mogą w porozumieniu z przełożonym ustanowić swojego pełnomocnika. W przypadku braku pełnomocnika przełożony jest zobowiązany do wyznaczenia dwóch osób reprezentujących interesy osób materialnie odpowiedzialnych, niezależnych od zespołu spisowego.

6. Wpisu do arkusza spisowego należy dokonać bezpośrednio po ustaleniu stanu składnika. 

7. Zespół spisowy zobowiązany jest inwentaryzowane składniki przeliczyć, przemierzyć, przeważyć. Dla dużej ilości materiałów sypkich dopuszcza się ustalenie ich ilości w drodze obliczeń matematycznych bryły geometrycznej.

8. Na arkuszu spisowym obok dokładnej nazwy, ilości i ceny jednostkowej spisywanych składników należy umieszczać numery inwentarzowe lub symbole indeksu, numery fabryczne oraz inne cechy identyfikujące, takie jak typy, wymiary (dla ułatwienia rozliczeń inwentaryzacji i ustalenia różnic należy posługiwać się nazwami używanymi w księgowości).

9. Wpisu dokonuje się w sposób trwały, w postaci wydruku komputerowego, pisma maszynowego lub długopisem. Arkusze spisowe sporządza się w dwóch egzemplarzach, przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w trzech egzemplarzach.

10. Spisu z natury środków pieniężnych (z wyjątkiem rachunków bankowych) dokonuje się dwa razy w roku, w tym obligatoryjnie na koniec roku kalendarzowego. 

11. Arkusze spisowe stanowią dowód księgowy i muszą spełniać jego cechy ustawowo wymagane. Dowody te powinny być wypełnione czytelnie, z tym że:

1. wszelkie błędy popełnione na arkuszach spisowych można poprawiać wyłącznie przez skreślenie błędnego zapisu, tak aby pozostał on czytelny, a następnie wpisanie poprawnego. Poprawienie błędu powinno być potwierdzone podpisem osoby dokonującej spisu z natury, 

2. niedopuszczalne jest pozostawianie wolnych wierszy (wolne linie zakreśla się),

3. po ostatnim zapisie na arkuszu kończącym inwentaryzację danej grupy składników umieszcza się klauzulę następującej treści: spis zakończono na pozycji nr      ,

4. arkusze spisowe wypełnia się dla każdej grupy składników oddzielnie,

5. na osobnych arkuszach spisuje się stany składników obcych,

6. każda strona arkusza zapełniona częściowo lub całkowicie powinna być podpisana przez wszystkich uczestników inwentaryzacji,

7. dostarczone w czasie trwania spisu składniki majątkowe powinny zostać spisane odrębnie.

12. Ujawnione w trakcie inwentaryzacji zapasy zbędne lub niepełnowartościowe należy spisywać na odrębnych arkuszach.

13. Inwentaryzację materiałów przeprowadza się w zamkniętych pomieszczeniach magazynowych. 

14. Przyjmowanie i wydanie materiałów w czasie trwania spisu może mieć miejsce wyłącznie za zgodą      .
15. Przy inwentaryzacji z zastosowaniem metody uproszczonej zespół spisowy sprawdza wybrane pozycje majątkowe ujęte w księgach rachunkowych ze stanem rzeczywistym a ewentualne różnice wpisuje do formularza oraz dołącza pisemne wyjaśnienia osoby materialnie odpowiedzialnej.

16. Po zakończeniu spisu, osoba materialnie odpowiedzialna zobowiązana jest złożyć oświadczenie, że wszystkie składniki zostały objęte spisem i nie wnosi zastrzeżeń do kompletności spisu i zespołu spisowego.

17. Zespół spisowy może uznać wypożyczenie składników majątkowych na zewnątrz jednostki pod warunkiem, że fakt wypożyczenia jest udokumentowany zgodnie z wewnętrznymi zarządzeniami w      .
18. Zespół spisowy w trakcie trwania inwentaryzacji jest zobowiązany na bieżąco informować organy spółki o zjawiskach naruszających właściwą gospodarkę mieniem lub rzutujących na przebieg i realność spisu.

19. Po zakończeniu inwentaryzacji zespół spisowy sporządza sprawozdanie z jej przebiegu i dostrzeżonych zjawisk w zakresie gospodarki i ochrony mienia.

20. Przy inwentaryzacji doraźnej w przypadkach zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, osoba przejmująca składniki majątkowe jest zobowiązana do wypełnienia deklaracji przyjęcia odpowiedzialności materialnej.

II. Zakończenie i rozliczenie spisu z natury

1. Arkusze spisowe przekazywane są do księgowości celem wyceny i rozliczenia spisu.

2. Księgowość dokonuje wyceny spisu, sporządza rozliczenie oraz specyfikację różnic inwentaryzacyjnych i przekazuje dokumentację Prezesowi Zarządu, który wszczyna postępowanie wyjaśniające, wysyłając do osoby materialnie odpowiedzialnej zawiadomienie o wynikach rozliczenia spisu wraz ze specyfikacją różnic.

3. Osoba materialnie odpowiedzialna jest zobowiązana w wyznaczonym 7 lub 14 dniowym terminie złożyć pisemne wyjaśnienie i wnioski dotyczące likwidacji ujawnionych różnic inwentaryzacyjnych.

4. Po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego całość akt sprawy przedkłada do rozpatrzenia Głównemu Księgowemu.

5. Główny Księgowy ma prawo żądać wszelkiego rodzaju uzupełniających materiałów informacyjnych celem wyjaśnienia różnic inwentaryzacyjnych. 

6. Na podstawie zgromadzonych materiałów, Główny księgowy ustala odrębnie dla każdej pozycji różnice oraz jej przyczyny i proponuje określony sposób ich rozliczenia. Po weryfikacji, przeprowadzeniu analizy oraz wysunięciu wniosków sporządza protokół rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych. 

7. Protokoły po zaopiniowaniu przez radcę prawnego zatwierdza Prezes Zarządu.

8. Zatwierdzone protokoły stanowią prawomocne dowody księgowe. Egzemplarze protokołów otrzymują osoby materialnie odpowiedzialne oraz organ nadzorczy spółki. Mogą je otrzymać na swój wniosek wspólnicy.

9. Decyzje o skierowaniu sprawy do ewentualnego postępowania karnego podejmuje Prezes Zarządu.

