Zarzadzenie Nr 10/2013
Dyrektora ZS-P w Pludrach z dnia 29.11.2013r

w sprawie wprowadzenia "Instrukeji przeprowadzania inwentaryzacji w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Pludrach

‘Na podstawie art. 10 ust.2 oraz art. 26~28 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pdzn. zm.)}, w zwigzku z art. 68 i 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pdzn. zm.) postanawiam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania "Instrukcje przeprowadzania inwentaryzacji w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Pludrach", zwang dalej "Instrukcig", ktoéra stanowi zalgcznik do niniejszego
Zarzadzenia. :

§ 2. 1. Instrukcia ma na celu okredlenie whasciwego przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i
pasywow w Zespole Szkolno- Przedszkolnym w Pludrach, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami rachunkowosci.

2. Instrukgia okredla formy, terminy, czestotliwosd, zasady organizacji inwentaryzacji, obowigzki
osob odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji oraz rozliczanie i dokumentowanie wynikow w
sposob zapewniajacy wilasciwy jej przebieg oraz ujecie w ksiegach rachunkewych Publicznej Szkoty
Podstawowej w Pludrach oraz Przedszkola Samorzadowego w Pludrach.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 08/08/09 Dyrektora Z5-P w Pludrach w sprawie wprowadzenia do
realizacji ,, Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji skladnikdéw majatkowych” w Z5-P w Pludrach

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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.Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 10/2013 z dnia 29.11.2013r.

INSTRUKCJIA PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI W ZESPOLE
SZKOLNO - PRZEDSZKOLNYM W PLUDRACH

SPIS TRESCI

L Zasady ogdine.

1. Kompetencje oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji.

m.  Terminy i formy inwentaryzacji poszczegélnych skladnikow aktywow 1 pasywow.
Iv. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury.

v. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald.

vi. Inwentaryzacja poprzez weryfikacjg dokumentow.

Postanowienia kodcowe.

Zataczniki

Nr 1. Zarzadzenie Dyrektora w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji roczne; majatku

w danym roku.

Nr 2. Wzér o§wiadczenia wstepnego.

Nr 3. Wzor oswiadezenia koncowego.

Nr 4. Wzdr arkusza spisu z natury.

Nr 5. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.

Nr 6. Wzér sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury.

Nr 7. Wzdr protokohu z inwentaryzacji gotowki w Kasie.

Nr 8. Wzdr protokohu Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakosiczenie inwentaryzacji

sktadnikdéw majatku jednostki.

" Nr 9. Wzor protokotu inwentaryzacji §rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych na
dzien 31 grudnia 2013 roku.

IgTr 10. Wﬁlc;)r protokohu weryfikacji pozostatych aktywéw i pasywow na dzied 31 grudnia
anego 1o

Nr 11. Wzor protokotu weryfikacji gruntow, srodkéw trwalych do ktoérych dostep jest

znacznie utrudniony, srodkéw trwalych w budowie na dzien 31 grudnia  ro )

Nr 12. Wzor protokotu weryfikacji wartosci niematerialnych 1 prawnych na dzien 31 grudnia

w danym roku.

L ZASADY OGOLNE
1. Celem niniejszej Instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreSlenie zasad weryfikacji
aktywow i pasywow nalezacych do ZS-P w Pludrach . :
2. Inwentaryzacja to zespdl czynnosci zmierzajacych do ustalenia lub sprawdzenia
rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych.
Przewidziane sa nastepujace rodzaje inwentaryzacji:
- ciggla
- okresowa
- zdawczo-odbioreza, przeprowadzana w sytuacji zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;
dotyczy wszystkich sktadnikéw majatku, objetych t3 odpowiedzialnoscia.
- nadzwyczajna, przeprowadzona w sytuacjach wyjatkowych, np. kradziezy, pozaru, powodzi,
i innych klesk zywiotowych; dotyczy czgsci Iub catosci majgtku
3. Inwentaryzacje przeprowadza si%n_as‘ge;puj acymi metodami:
spis z natury ilosci poszezegolnych sktadnikow majgtku,

uzgodnienia sald z bankami, dostawcami i odbiorcami ) o )
porownania standw wynikajacych z ks1a[§ g:agfumkqwich z dapymi wynikajacymi z
dokumentacji 1 weryfikacji realnej wartosei sktadnikéw majgtku nieobjgtych spisem z natury
fub ungodmemem sald. . . ,
4. Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie aktywa 1 pasywa:
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d)

- rzeczowe skladniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza sig:
a)y $rodki trwale, :

b) $rodki trwale w budowie;

- wartos$ci niematerialne i prawne; i

- rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych, w tym materialy;

- aktywa finansowe: .

a) $rodki pieniezne w kasie,

b) czeki i weksle,

¢) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, . .

&) inne aktywa: gwarapcje bankowe i ubezpieczeniowe oraz inne papiery wartosciowe,
e) naleznosci i zobowi ;

a5 - . . .

- znajdujace sie w jednostce obce skladniki aktywow, ktdre zostaly powierzone do
przechowywania lub uzytkowania; . i i i
- wiasne “skiadniki aktywdéw, kiore zostaly powierzone innym jednostkom w celu ich
przechowywania lub uzytkowania.

5. Wyniki inwentaryzacyjne stuza: . .
doprowadzeniuy stanu ewldencl}rjnego do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,
rozliczeniu osdb odpowiedzialnych za powierzone mienie, L
1cio_l‘:onamt;l oceny przydatmosci inwentaryzowanych skfadnikéw oraz realnosci ich stanu
siegowego, i .
FOZ 1gczen1% réznic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w celu doprowadzenia
do zgodnosci zapiséw ksiegowych ze stanem rzeczywistym.

II. KOMPETENCJE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA PRZEPROWADZENIE

INWENTARYZACJI .
1. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiada Dyrektor ZS-P'w Pludrach.

2. Dyrektor ZS-P w Pludrach zarzadza inwentaryzacje w formie pisemnego Zarzadzenia,
ktérego wzor stanowi zalaczmik Nr 1.

3. Do kompetencji Dyrektora ZS-P w Pludrach w zakresie inwentaryzacji nalezy ponadto:
powolywanie Komisji Inwentaryzacyjnej, zwanej dalej "KI" z posréd kiorej wyznacza
przewodniczacego, | . .

zatwierdzanie zaopiniowanych przez Gléwnego Ksiegowego wnioskéw KI dotyczacych
rozliczenia rdzme inwentaryzacyjnych, przedstawionych w protokole KI na zakoficzenie
mwentaryzacjl, . . . o . . .
podejmowanic decyzji w sprawie wykorzystania informacji 1 wnioskéw z przebiegu i
wynikow inwentaryzacji. .

4. Do kompetencji Gtownego Ksiegowego w zakresie inwentaryzacji nalezy: o
gm&oa}:(owanﬁe do Dyrektora w sprawie zarzgdzenia spiséw ponownych, uzupehnajacych ub
odaikowych, L . .. . -1 . . . .
zapewnier{,ie.uzgodmema ewidencji s(;fntetyc:znej sktadnikéw majatku z ewidencig analityczng
prowadzona przez ZEASIP w Dobrodzieniu, ) ]
uzgadnianiec  z Przewodniczgcym KI terminarza wykonywania poszezegdlnych etapow
mwentaryzacil, )
opiniowanie wnioskow K1 zawartych w protokole kodcowym, L .
zapewnienie udziatu shuzby finansowo-ksiegowej w  przeprowadzeniu inwentaryzacji
tywow 1 pasywow finansowych nie objetych spisami z natl\)lry:
potwierdzenie “sald érodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych oraz
pozostatych rozrachunkdw podiegajacych uzgodnieniu, ) ) o
weryfikacja danych emdencgjnyc pozostalych rozrachunkoéw nie objetych obowigzkiem
pisemnego potwierdzenia sald. '

5. Przewodniczacy Kl realizuje zadania zwigzane z inwentaryzacja i odpowiada za nie
bezposrednio przed Dyrektorem ZS-P.

6. Do uprawnien i obowigzkow Przewodniczacego KI nalezy w szczegolnoscei:
przeprowadzenie szkolenia cztonkéw K1 1 zespolow spisowych, .
or%amzowame_1 koordynowanie prac przyﬁotowawczyc do inwentaryzacjl rzeczowych
skfadnikow majatku oraz srodkéw pienieznych, = )
poinformowanie oséb odpowiedzialnych materialnie oraz 0s6b .prowadzq%qh erdencjg
analityczng o zarzadzeniu inwentaryzacji w terminie co najmniej dwutygodniowym prze
data rozpoczgcia spisu z natury, o L ) i o
goipodargwame arkuszami Spisowymi {j. ich pobieranie, wydawanie, rozliczanie si¢ z
obranych,
Eontrolz pr_awid%oweglo i terminowego przebiegu inwentaryzacji, )
sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wypetnionych arkuszy spisowych, )
gozekwowanie  terminowego zlozenia  wyjasniefi® odnodnie  stwierdzonych — rdéznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie, ) o
ustalenie przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych i wnioskowanie w zakresie ich
rozliczenia,
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przygotowywanie wnioskéw o wszezecie postgpowania wyjasniajgcego w przypadku
niedoborow i szkod oraz sposobu zagospodarowania ~stwierdzonych skladnikow
niepetnowarto$ciowych lub zbednych, B .
sporzadzanie protokotu na zakonczenia inwentaryzacji w ustalonym w Zarzadzeniu termimnie,
wnioskowanie w  sprawach  szczegblnych ~ dotyczacych — organizowanmia  prac
inwentaryzacyjnych w ramach dopuszczonych przepisami rozmgfan.
7. Zespa(% spisowe powolywane sa przez Dyrektora ZS-P w Pludrach.
8. Do obowiazkdw cztonkow zespotu spisowego nalezy:
znajomosé instrukcji inwentaryzacyjnej oraz przepisow o prowadzeniu spisu z natury,
go.bmmq: od Przewodniczacego KI arkuszy spiséw z natury oraz rozliczenie si¢ z nich (sa to
Scislego zarachowania), o . .
skompletowanie od os6b materialnie odpowiedzialnych oraz osob prowadzacych ewidencje
analityczng odwiadczen (wzory - zalaczniki Nr 2 i 3 do Instrukcji) stwierdzajgcych migdzy
innymi, ze:

. dokumentacja komorki organizacyjnej jest aktualna i kompletna, ) i

. wszystkie dowody zostaly przekazane do ksiggowosci, a stany uzgodnione na dzien
inwentaryzacjl, . . vy . . .

. wszystkie skladniki majatkowe znajduja si¢ w danej komorce lub innych
wskazanych miejscach i sg uporzadkowane (oznaczone, ﬂ)gegregowane), .
.o nie wystepujg (lub wystepuja) okolicznosci, ktére mogag mie¢ wplyw na wyniki
spisu,

. zabezpieczono pomieszczenia przed mozliwoscla dokonania | przemigszczen
poszczegdlnych sktadnikéw majatku Tub dokonywania obrotu (przyjmowania lub
wydawania), ) ) i N ) )
. zabezpieczono pomocnicze urzadzenia ewidencji rzeczowych skladnikow majatku w
celu uniemoZzliwienia por6wnania. stanu rzeczywistego z ewidencyjnym (do czasu
zakonczenia spisu z natury czlonkowie zespolu spisowego miec mogg by¢ informowani o
stanach ilosciowych wynikajacych z ewidencj1), ) )
zorganizowanie prac inwentaryzacyjnych w taki sposob, aby normalne funkcjonowanie
komorki organizacyjnej nie zosfato zakiocone,
terminowe przeprowadzenic spisu z na na wyznaczonym polu,
prawidtowe 1 zgodne z przepisami sporzadzanie arkuszy spisowych, ) .
terminowe przekazanic Przewodniczacemu KI arkuszy spisowych oraz informacji o
wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach,
sporzadzenie sprawozdania opisowego z Erzebl_egu spisu z natury (wzor zalacznik Nr 6 do
Instrukcji) 1 w wymagalnym terminie przekazanie go Przewodniczacemu KI.
TII. TERMINY I FORMY INWENTARYZACJI
1. Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentar za%ii okresowych drogag spisu z natury:
érodktl tmialte (w ewidenciji na kontach ,,0117, ,,013”) inwentaryzowane sa nie rzadziej niz raz
na cztery lata, e .
iwyposaieme objete ewidencja ilo$ciowa inwentaryzowane sg nie rzadziej niz raz na cztery
ata, i .
pozostate sktadniki aktywow 1 pasywow inwentaryzowang 53 corocznie.
2. Inwentaryzacje okresowa przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego. ]
3. Termin i czéstotliwo$¢ inwentaryzacjl uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli 1nwentarﬁzac:]¢
skladnikow aktywow - z E%(%zemem_ aktywoOw pienigznych, papierow wartosciowych oraz
materialow, towardw 1 produktéw gotowych, okreslonych w art. 17 ust. 3 pkt 4 ustawy o
rachunkowosci rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesigce grzed koncem roku obrotowego, a
zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub C;[)0‘[W1erdzema salda - przychodow
i rozchodow (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastzgaégykmlfg zy datg spisu lub potwierdzenia a
dniem ustalenia stanu wynikajgcego "z ksigg rachunkowych, przy ¢zym stan wynikajacy z
ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilanpsowym. ~ )
4. Stosownie do art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci stosuje si¢ nasigpujgce formy
czynnoéci inwentaryzacyjnych:
a)  Spis z natury obejmujacy:
srodki pieniezne w kasie, ) ) ) ) ] )

_ papiery wartoSciowe (gwarancjeé bankowe 1 ubezpieczeniowe oraz Inne papiery
wartosciowe), o .

rzeczowe skladniki majatku obrotowego (w t matenalg?,

srodki trwate, z wyjatkiem gruntéw 1 trudno dostgpnych dla ogladu,
srodki trwale w budowie . o .

_pozostate Srodki trwale w uzywaniu, wyposazenie jednostki Jub wydane
pracownikom do indywidualnego uvzywania (Srodki frwate w ewidencji ilosciowo-
wartosciowej i 1_10_5'(:10}2\76]:%), . _ o .

sktadniki majatku objete ewidencja ilosciowo — wartosciowa (magazyny),
sktadniki majatku = bedace wiasnoscia innych jednostek, powierzone do
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przechowywania lub uzytkowania; . ) ) .
b) Potwierdzenie sald uzyskane od bankéow i kontrahentéw w zakresie prawidlowosci
wykazanych w ksiegach rachunkowych stanow aktywow 1 pasywow:

$rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

naleznosci, z wyjatkiem spornych 1 watpliwych, - i

whasnych rzeczowych skladnikow majatku powierzonych innym jednostkom;
¢) Poréwnanic danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz
weryfikacja realnej warto$ci tych sktadnikow aktywow i pasywow:

wartosci niematenialnych 1 ];])rawnych, ) ) )

gruntéw i §rodkoéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

naleznosci spornych i watpliwych,

rozrachupkow publicznoprawnych, .

innych nie inwentaryzowanych drogg spisu z natury.

IV.INWENTARYZACJIA W DRODZE SPISU Z NATURY

1. Spis z natury powinien zosta¢ udokumentowany na arkuszach spisu z natury, kiére

stanowig druki $cislego zarachowania (wzor stanowi zatacznik nr 4 do instrakeji).
Kazdy arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:

nazwe "arkusz spisu z natury”, .

nazwe jednostki w postaci pieczatki,

numer kolejny arkusza oraz strong arkusza,

nazwe pola spisowego, . C . C. .. . . .

imi¢ 1 nazwisko osoby materialnic odpowiedzialnej i jej podpis na kazdej stronie
arkusza spisowego, . i )

_imiona i nazwiska os6b wchodzacych w sklad zespolu spisowego oraz ich podpisy na
kazdej stronie arkusza spisowego, )

numer kolejny pozycji spisowe], ) ) )
szczegolowe okreslenie skladnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym,
jednostke miary, ] ) )
ilo¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu),
N na ostatnie] stronie, na ktérej zakonczono adnotacje: "Spis zakofnczono na poz. ......
strona ....
spis danego pola spisowego, ) .
inne informacie, np. dotyczace ruchu w czasie spisu z natury, dokonywania
poprawek. ) ) ) ) )

3. Arkusze SFisowe stanowig dowody ksiegowe i powinny spetnia¢ wymogi ustawy o

rachunkowosci, zwlaszcza dotyczy to bledéw wprowadzonych do arkuszy spisowych; zapisy
biedne mogéfi by¢ korygowane natychmiast podczas SFISU. w obecnoéci osoby materialnie
odpowiedzialne] poprzez skreslenie blednej tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna
tres¢ lub liczby pozostaty czytelne oraz poprzez wpisanie wyzej poprawnej tresei lub liczby,
ziozenie skrdconego podpisu przez osobe wprowadzajgca poprawke; nie wolno poprawiac
czesci wyrazu lub liczby. ) ) ) )
W arkuszach nie powinno si¢ zostawia¢ wolnych, niewypelnionych wierszy. Arkusze spisowe
sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo- odbiorczych w
trzech. Po sporzadzeniu spisu, zespdt spisowy przedklada arkusze Przewodniczgcemu KI,
ktory niezwlocznie przekazuje je gléwnemu ksiegowemu w celu dokonania wyceny. Po
otrzymaniu arkuszy spisu z natury pracownik ksiggowosci, dokonuje wyceny spisanych
skladnikdw majatku oraz poréwnania ilosci 1 wartoscl Eoszczegélnych sktadnikéw majatky
nstalonych w toku spisu z natury z iloscia 1 wartoscia tych skiadnikéw wynikajaca z ewidencii
ksiggowei, stosujgc zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci. Jezeli stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyinego wynikajacego z
prawidfowo prowadzonych ksiag rachunkowyeh, powstaje niedobdr, w sytuacji odwrotnej
powstaje nadwyzka. ] o o o )

4. Roéznice inwentaryzacyjne uymuje si¢ w "Zestawieniu rdznic mwentaa?'zacy]pych"

(wzbr okresla zalacznik nr 5 do Instrukcji) .Réznice inwentaryzacyine nalezy ujgé w
zestawieniach réznic sporzadzonych w sposéb umozliwiajacy ustalenie facznej sumy roznic
inwentaryzacyjnych z podziatem wedlug poszczegolnych kont syntetycznych 1 wedlug osdb
materialnie odpowiedzialnych oraz powiazanie poszczegolnych pozycjl zestawienia roznic z
pozycjami arkuszy spisu z natury. ) ) )
) 5. Wyniki wyceny 1 rozliczenie spisu z natury w formie zestawien rozpic
inwentaryzacyjnych przekazywane sg przez Glownego Ksiegowego Przewodniczacemu K.
W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyinych Przewodniczacy KI
przeprowadza postepowanie Weryﬁkacyﬁne._ W trakcie prac werygk_acy}_nych KI ma prawo
zgda¢ od osoby materialnie odpowiedzialnej lub uzytkownika ztozenia pisemnych wyjasnien
dotyczacych przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych. KI przy weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych moze korzysta¢ z pomocy rzeczoznawcow z dane] dziedziny i
specjalistow jednostki.
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b)

¢

d}

6. Rezultatem zakonczonego spisu z natury powinien by¢ protokol, w. kt(’)lgzm K1
przedstawia umotywowane wnioski co do_sposobu_rozliczenia medoboréw 1 nadwyzek
inwentaryzacyinych. Zaopiniowany przez Glownego Ksiggowego Protokot KI sporzgdzony
na zakonczenie inwentaryzacji podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora ZS-P w Pludrach w

“terminie okreslonym w Zarzadzeniu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzaciji.

Wzér Protokotu, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zalacznik Nr 7 i 8 do Instrukeii.

) Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
ewidencyjnym nalezy wyjasnié i rozliczyé w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego,
na ktory przypadt termin inwentaryzacil. o :

Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako: )
- miedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
- nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.
Zaréwno nadwyzki jak i niedobory moga by¢ pozorne lub rzeczywiste. Roznice pozorne to
réznice, ktore w rzeczywistosci nie istnieja, a ich wystapienie spowodowane zostalo bledami
w ustalaniu stanu rzeczywistego, np. poprzez pomini¢cie danego skladnika w czasie spisu,
btad rachunkowy itp.” RdZnice pozorme bezwzglednie wymagaja wyjasnienia, a po
wyjasnieniu wyeliminowania (skorygowania) przez: o
- przeprowadzenie inwentaryzacji uzupehiajacej,
. - weryfikacje réznic inwentaryzacyjnych pozornych.
Niedobory rzeczywiste dzieli si¢ na:
- Zgwinione,
- niezawinione._ o ) ) o
Niedoboz_ zawinione to ewidentne braki ilo§ciowe, wynikle z winy osoby materialnie
odpowiedzialnej lub uzytkownika. Niedobory niezawinione to niedobory spowodowane
wypadkami losowymi lub niezaleznymi od osoby materialnie odpowiedzialngj lub
uzytkownika. KI po stwierdzeniu nadwyzek lub niedoboréw zada pa pismie zlozenia
wyjasnien od o0séb odpowiedzialnych lub uzytkownikéw; wyjasnienia te powinny byc
zaopiniowane przez wlasciwego przelozonego. Wyjasnienia stanowia dla KI podstawe do
sformutowania wnioskéw co do sposobu rozliczemia rézmic. Rdznice inwentaryzacyjne fj.
niedobory i nadwyzki moga by¢ kompensowane, jezeli spelnione sg réwnoczesmie trzy
war unki:

- dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej, )

- dotyczg podobnych s Tadnikow malgtku, przyjmujaec za podstawe do zréwnania
mmniejsza ilosé stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki z nizszg cena,

- zostaly stwierdzone podczas tego samego Spisu z natury.

Nie dokomuje sie kompensat w zakresie rdéznic w srodkach trv%ch.
V. INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD
1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ :
- §rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
- rozrachunki z kontrahentami podlegajace uz%odmemu. .
2. Roczna inwentaryzacja srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych odbywa sie
w oparciu o zawiadomienia bankéw prowadzacych rachunki jednostki odnosnie stanu
srodkéw na dzien 31 grudnia; saldo uznaje si¢ za uzgodnione w przypadku nie zgioszenia
roéznic.
3. Inwentaryzacj¢ w drodze uzgodnienia sald przeprowadzaja pracownicy ksiggowoscl.
- Roczna inwentaryzacja rozrachunkéw z kontrahentami polega na uzyskaniu od
kontrahenta pisemnego potwierdzenia salda. . .

Termin potwierdzenia gsald to ostatni -dzieh rtoku obrotowego, przy czym
inwentaryzacje mozna rozpocza¢ w ostatnim kwartale roku 1 skonczy¢ do 15 stycznia roku
nastgpnego, a ustalenic stanu nastgpi¢ musi poprzez dopisanie lub odpisanie od
potwierdzonego salda przychodow 1 rozchodéw jakie mialy miejsce muedzy datg
potwierdzenia a dniem 31 grudnia. o i i

Pismo o potwierdzenie salda wystawia sie w dwoch egzemplarzach i wysyla listem
poleconym do kontrahenta celem potwierdzenia salda; jeden z wystanych egzemplarzy
powinién wréci¢ do jednostki potwierdzony przez diuznika. B o

Majac na uwadze wyméﬁ terminowego rozliczenia inwentaryzacii przyjmuije snf, 7e z
braku mozhiwoéci uzyskamia od kontrahenta uzgodnienia salda, dopuszcza si¢ mozliwosé
weryfikacji stanu faktycznego ze stanem ksiggowym takiego salda.

" Nie zezwala si¢ na tzw. "milczace potwierdzenia salda".

Nie wymagajga pissmnego uzgodnienia sald:
- naleznosci sporne 1 watpliwe,
- rozrachunki z pracownikami, )
- drobne naleznoéci i zobowigzania, w przypadku ktorych koszty uzgodnienia przekraczatyby
zwigzane z tym korzysci, )
- rozrachunki publicznoprawne. ) )
4. Protokél inwentaryzaci dro%la, potwierdzenia salda $rodkéw pienieznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych podpisu/je/ja osob/a/y dokonujace inwentaryzacji
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dIO%a uzgodnienia sald, i gtéwny ksiegowy, a zatwierdza Dyrektor (wzér - zalgeznik Nr 9
do Instrukeji). )
VL. INWENTARYZACJA POPRZEZ WERYFIKACJE DOKUMENTOW

1. Aktywa i pasywa, ktdre nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda, podlegajg inwentaryzacjl w drodze weryfikacji - poréwnania danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikaciji wartosci tych skladnikow. )

2. Celem inwentaryzacjii w drodze J)oréwnama_ _ standéw wyn_lka_lagﬁh z ksiag
rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentact 1 weryfikacja realnej wartoscl
sktadnikow majatku mieobjgtych ) ) o )
spisem z natury lub uzgodnieniem sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane
dokumenty potwierdzaja 1stnienie okreslonego salda, czy jest ono realne i prawidiowo
wycenione oraz ustaleni¢ faktycznego stanu skfadnikow majgtku na dzien inwentaryzacii.

3. W drodze weryfikacji mwentaryzuje si¢: . _ )

srodki trwale, do ktoryeh dostgp jest znacznie utrudniony, np. budowle
podziemne, a takze srodki trwale w budowie (inwestycje rozpoczete), )
grunty - w trakcie weryfikacji sprawdza sie, czy jednostka dysponuje
dokumentami_stwierdzajagcymi j¢j prawny tytut do gruntu o danej powierzchni 1 lokalizacji
oraz czy w ksiegach warto$é gruntu wykazana jest w prawidtowe] wiclkoscei,
naleznosci sporne 1 watpliwe, ) )
naleznoéci 1 zobowiazania wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
naleznodci 1 zobowiazania wobec pracownikéw,
naleznoéei 1 zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych, ] )
. inne aktywa i pasywa, np. warto$ci niematerialne i prawne, rezerwy, rozliczenia
miedzyokresowe kosztdw, rozliczenia miedzyokresowe przychoddw, materialy i towary w
drodze, dostawy niefakturowane, fundusze statutowe, specjaloe, $rodki pieniezne w drodze

itd.

4. Inwentaryzacii w drodze weryfikacji skladnikow wymienionych w pkt. 3 pkt ¢),
d).e).f) i g) z wyjatkiem inwentaryzacji warto$ci niematerialnych 1 prawnych, dokonuja
pracownicy ksiegowosci. N o .

5. Inwentaryzaciji w drodze weryfikacji sktadnikéw wymienionych w ust. 3 pkt a) 1 b)
dokonuje zespo! spisowy we wspdlpracy z pracownikami ksiegowosci. )

~6.Przed inwentaryzacjg warto$ci niematerialnych i prawnych osoba odpowiedzialna za

ewidencje analityczna, przygotowuje zestawienle programow komputerowym bedacych w
posiadaniu jednostki, zawierajace co najmniej: ,

a) hazwe programu komputerowego,

b) svmbol - numer inwentarzowy,

¢y wartosé, .

d) date¢ nabycia,

e} dowod nabycia. . L .

7. Weryfikacii wartoéci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ poprzez poréwnanie
danych ewidencyjnych zawartych w zestawieniu z dokumentami - icencjami, umowami, itp.,
be;da,cgml w dyspozycit jednostki. ) . . o

. Z inwentaryzacii przeprowadzonej w drodze weryfikacii sktadnikéw wymienionych w
pkt. 3 pkt ¢), d).e)f) i g), z wyjatkiem inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych,
sporzadzany jest pmtokof, ktd podlglsu_]a pracownicy kﬂ%gowos’;m dokonujgcy weryfikacii,
glowny ksiegowy, a zatwierdza Dyrektor wzér - zalgeznik Nr 10 do Instrukq%. o

. Zinwentaryzacji przeprowadzone] droig& weryfikacji sktadnikow wymienionych w
pkt. 3 pkt a) 1 b) sporza,dzanyI/{}est protokot weryfikacji, ktory podpisuja czlonkowie zespotu
%Elsoxiv{ego, Przewodniczacy K1, a zatwierdza Dyrektor. Wzor stanowi zalgezmik Nr 11 do

strukeii.

10. 7 inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych sporzadzany jest protoko
weryfikacji, ktory podpisuja czitonkowie zespotu spisowego, Przewodniczacy KI, a

zatwierdza Dyrekfor. {wzor - zalacznik Nr 12 do Instrukcji).

~ 11, Ujawnione w toku weryfikacji sald roznice (nieprawidtowosci i rozbieznodci)
migdzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ 1
rozliczyé w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadl termin
inwentaryzacyl. i
V. POSTANOWIENIA KONCOWE
W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcjg maja zastosowanie powszechnie ustalone
praktyki ksiegowe zwyczajowo stosowane w trakcie czynnosci inwentaryzacyjnych oraz
biezace zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora w takim zakresie, w jakim dopuszeza to ustawa o

rachunkowosci.



