INSTRUKCJA

W SPRAWIE PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI
SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 35 W RYBNIKU.

§1

Cel i podstawy prawne inwentaryzacji

. Obowigzek okresowego ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow wynika z art. 4 ust. 3 pkt. 3 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29
wrzesnia 1994 roku (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694). Niniejsza instrukcja okresla
sposob przeprowadzania inwentaryzacji w Szkole Podstawowej nr 35 w Rybniku.
Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej
podstawie:

Doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realno$ci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych;

Rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone
mienie;

Dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikoéw majatku;

Przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce sktadnikami majatkowymi
jednostki.

. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji w Szkole Podstawowej nr 35 w Rybniku
jest Dyrektor placowki.

. Uzyte w instrukcji zwroty oznaczaj3:

SP nr 35 - Szkota Podstawowa nr 35 w Rybniku

Instrukcja — Instrukcja w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych obowiazujaca w SP nr 35

§2

Przedmiot i metody inwentaryzacji

. Przedmiotem inwentaryzacji (zgodnie z art. 26 Ustawy o rachunkowosci) sg aktywa
pieni¢zne, rzeczowe skladniki aktywow obrotowych oraz $rodki trwale znajdujace si¢ w -
- budynku SP nr 35 w Rybniku

- budynku sali gimnastycznej przy SP35

. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow SP nr 35 ustala si¢ w drodze:

Spisu z natury;

Uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia sald na dzien inwentaryzacji;
Weryfikacji prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych przez
porownanie ich z odpowiednimi dokumentami.

Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:

srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych,
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materialéw, potfabrykatéw, produktow gotowych i towarow,

ksiegozbiorow bibliotecznych,

srodkow pienigznych i innych §rodkdéw pienigznych w kasie.

W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia sald ustala si¢ stan
nastepujacych aktywow i pasywow:

srodkow pienieznych na rachunkach bankowych, pozyczek,

pozostatych rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje si¢:

warto$ci niematerialne i prawne,

ksiegozbiory biblioteczne — na koniec kazdego roku w latach nie objetych spisem
Z natury,

rozrachunkow z ZUS, Urzedem Skarbowym,

inne sktadniki, jezeli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie salda z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe.

§3

Rodzaje i terminy inwentaryzacji

Ustala si¢ nastepujace rodzaje inwentaryzacji:

Pelna inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow 1 pasywows;

Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego
czesci sktadnikow aktywow 1 pasywow objetych spisem.

Oprocz sytuacji wymienionych w punkcie 1 inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatkowych
przeprowadza si¢ w nastepujacych przypadkach:

na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktorych
nastgpito naruszenie stanu sktadnikow majatkowych (np. pozar, wtamanie).
Inwentaryzacj¢, o ktorej mowa w niniejszej instrukcji, sporzadza si¢ w nastgpujacych
terminach:

a)w drodze spisu z natury:

na ostatni dzien roku obrotowego:

srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych

zobowigzania z tytutu dostaw i ustug

zobowigzania publicznoprawne

naleznosci z tytutu dostaw 1 ustug

nalezno$ci publicznoprawne

ostatni kwartal roku obrotowego do 15 pierwszego m-ca roku nast¢epnego co 4 lata
srodki trwate znajdujace si¢ na terenie strzezonym

warto$ci niematerialne 1 prawne

raz w roku w dowolnym momencie w trakcie roku:

zapas towardw 1 materialow objetych ewidencja warto§ciowa

raz w ciagu dwoch lat:

materiaty ,towary, produkty gotowe i potprodukty znajdujace si¢ na terenie strzezonym i
objete ewidencja ilosciowo- wartosciows.

b)w drodze uzgodnienia sald z kontrahentami — na 30.11. kazdego roku kalendarzowego
c¢) w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego — na koniec roku obrotowego



§4
Zadania poszczegdlnych osob
W przygotowaniu i przeprowadzeniu inwentaryzacji

1.Kierownik jednostki — zgodnie z art. 4 ust.5 UOR, ponosi peilng odpowiedzialnos¢ za

przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury. Do jego zadah nalezy przede

wszystkim podejmowanie ostatecznych decyzji w sprawach zwigzanych z inwentaryzacjg,

m.in.:

- zarzadza o przeprowadzeniu i terminach inwentaryzacji

powotuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej ( stosownie do zatacznika nr 1)

podejmuje decyzje o zatwierdzeniu wynikow i rozliczeniu inwentaryzacji lub tez o jej

uniewaznieniu, w tym takze protokotu Komisji Inwentaryzacyjne;j

2. Glowny ksiegowy- jest przede wszystkim odpowiedzialny za rozliczenie inwentaryzacji
1 wprowadzenie wynikow do ksiag rachunkowych jednostki. Do jego zadan nalezy m.in.:

- zaproponowanie kierownikowi jednostki kandydata na Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej

- uzgodnienie standéw ilosciowych wykazanych w ksiggowos$ci oraz w polach spisowych,
a takze warto$ci sktadnikow

- poroéwnanie stanow wynikajacych z inwentaryzacji ze stanami wynikajacymi z ewidencji
ksiegowe;j

- rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych jednostki zgodnie
z zatwierdzonym przez kierownika jednostki protokotem .

3.Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej — ponosi odpowiedzialnos¢ przed

kierownikiem jednostki za przeprowadzenie inwentaryzacji oraz wyjasnienie wynikow.

Do jego szczegotowych zadan naleza:

- zaproponowanie kierownikowi jednostki zespotéw spisowych ( zatacznik nr 2 ),

- przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej,

- zapoznanie 0sob biorgcych udzial w spisie z instrukcjg inwentaryzacyjna,

- kontrola poprawnosci sporzadzonych dokumentoéw inwentaryzacyjnych,

- przygotowanie sprawozdania na temat przebiegu i rozliczenia prac inwentaryzacyjnych,

4.Komisja Inwentaryzacyjna — jest odpowiedzialna za prace przydzielone przez

Przewodniczacego. Do prac tych naleza:

opracowanie harmonogramu inwentaryzacji

- organizacja spisu z natury

- wycena stwierdzonych nadwyzek inwentaryzacyjnych

- ustalenie stopnia utraty przydatnosci przez niektore sktadniki majgtkowe

5.Zespoly spisowe — odpowiedzialne sg za faktyczne przeprowadzenie spisu z natury

6.0soby materialnie odpowiedzialne i uzytkownicy inwentaryzowanych skladnikow- sa

odpowiedzialne za powierzone sktadniki majatkowe, a takze za nalezyte przygotowanie pol

spisowych do spisu.

Do ich szczegdlowych obowiazkow nalezy:

- uczestniczenie w spisie

- udzielenie niezbednych informacji zespolom spisowym

- zlozenie wyjasnienia dotyczacego stwierdzonych roznic inwentaryzacyjnych, a takze
zaproponowanie sposobu ich rozliczenia.



§5

Przygotowanie oséb i dokumentacji do inwentaryzacji

Przeprowadzenie szkolenia przez gléwnego ksiegowego 1 przewodniczacego komisji dla
0sOb bioracych udzial w spisie, zapoznanie ich z instrukcja inwentaryzacyjng oraz
sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji.

Osoby materialnie odpowiedzialne i uzytkownicy inwentaryzowanych skladnikéw sg
odpowiedzialni za przygotowanie tych sktadnikoéw do wiasciwego i rzetelnego dokonania
spisu przez zespoty spisowe. Ponadto osoby te s3 zobowigzane do udzielania
niezbednych informacji zespotom spisowym, kontrolerom spisowym, a takze zlozenia
wyjasnien dotyczacych stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych i zaproponowanie
sposobu ich rozliczenia.

. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przygotowuje dla kazdego zespotu
spisowego arkusze spisu z natury, ktore sg oznaczone pieczecig firmowa i1 kolejno
numerowane. Zawieraja one oznaczenie pola spisowego, rodzaj spisu (roczny, zdawczo-
odbiorczy), imiona 1 nazwiska osob biorgcych udziat w spisie, a takze termin spisu. [1o§¢
wydanych i zuzytych arkuszy odnotowana jest ksigdze drukow Scistego zarachowania.

§6

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

Spis z natury rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikéw majgtku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury. Tg rzeczywistg ilo$¢ ustala
zespOt spisowy w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej (lub przez nig
upowaznionej) poprzez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

Wpisane — bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku — do arkuszy
spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikéw majatku, powinny odzwierciedla¢ stan
faktyczny 1 by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby
uczestniczace w inwentaryzacji (Zesp6t spisowy oraz osoba odpowiedzialna materialnie).
Sporzadzony w ten sposéb spis z natury stanowi podstawe poréwnania wynikajacego
z niego stanu sktadnikéw majatku objetych inwentaryzacja, z ich stanem wynikajgcym
z ksigg rachunkowych.

. Nalezy pamigta¢, ze na arkuszach spisu nie mozna pozostawia¢ nie wypetnionych
wierszy, a ewentualne poprawki moga by¢ dokonywane wylacznie z zachowaniem zasad
okreslonych w ustawie o rachunkowosci tzn. przez skreslenie blednego zapisu oraz
podpisanie poprawki i umieszczenie daty jej dokonania.

. Na odrebnych arkuszach spisowych wyodrgbnia sie skladniki majatku zepsute,
uszkodzone, niepelnowartosciowe. Kazda strona spisu z natury powinna by¢
akceptowana podpisami czlonkéw komisji 1 0sob odpowiedzialnych za powierzone im
mienie.

Oryginaly arkuszy spisowych pozostaja w placowce.



§7

Procedury koncowe inwentaryzacji

Po zakonczeniu spisu zespot spisowy skltada Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajgce rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu
z natury oraz informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w czasie spisu nieprawidtowosciach
w gospodarce sktadnikami majatku.

Wszystkie arkusze spisowe Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej sktada
pracownikowi ksiegowosci celem wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych.

Po dokonaniu wyceny sktadnikéw majatku Glowny Ksiegowy ustala ewentualne réznice
inwentaryzacyjne poprzez pordwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spiséw
z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji iloSciowo-wartosciowej. O powstalych
roznicach Glowny Ksiegowy powiadamia Komisje Inwentaryzacyjng, a ta osobg
materialnie odpowiedzialna.

Protokot koncowy po zakonczeniu inwentaryzacji sporzadzany jest przez pracownika
ksiggowosci.

Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice mig¢dzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktorego przypadal termin inwentaryzacji. (art.
27 ust. 2. Ustawy o rachunkowosci).

W  przypadku wystgpienia sktadnikow majatkowych nie posiadajagcych wartosci
uzytkowej, ktore zostalty wyodrebnione na oddzielnych arkuszach (zgodnie z § 6 p.4),
Dyrektor powotuje komisje, ktora sporzadza — po dokonaniu oceny przydatnosci —
protokdt zniszczenia/zuzycia. Zatwierdzony protokot stanowi podstawe do zmian
warto$ci majatku w ksiggach inwentarzowych i1 rachunkowych (zatgcznik nr 3).

§8

Postanowienia koncowe

Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat w siedzibie
SP 35 w oryginalnej postaci 1 porzadku dostosowanym do prowadzenia ksigg
rachunkowych.

Niniejsza instrukcja ma zastosowanie dla inwentaryzacji przeprowadzanej poczawszy od
01.2006 roku.

Sporzadzit Zatwierdzit

Do wiadomosci :

sekretarz szkoty
glowny ksiggowy



