Instrukcja Inwentaryzacyjna
Zespol Szkol nr 3 w Katowicach

Podstawa Prawna:
Ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz.U. z 2019 r. poz. 351).
§1
1. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukcji maja zastosowanie w
Zespole Szkot nr 3 w Katowicach.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow, a na tej podstawie:
2.1. doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a
tym samym zapewnienie realno$ci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych,
a) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
b) dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikow majatku,
c) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu mieniem jednostki.
3. Zaprawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Dyrektor Zespotu.
§2
1. Z uwagi na to, ze sktadniki majatku placéwki znajduja si¢ na terenie strzezonym, majatek objety jest
ewidencjg ilosciowo — warto$ciowa, ustala sie, ze:
a) S$rodki trwale inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz na 4 lata;
b) pozostate srodki trwate, inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz na 2 lata;
§3
1. Rzeczywisty stan aktywow placowki ustala si¢ w drodze:
a) spis z natury;
b) weryfikacja prawidtowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych przez pordéwnanie ich z
odpowiednimi dokumentami;
2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:
a) $Srodkow pieni¢znych
b) s$rodkow trwatych.
§4
1. Terminy i czestotliwos¢ spisow okresla Dyrektor placowki.
Projekt planu inwentaryzacji opracowuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.
2. Przy ustalaniu terminow spisu poszczeg6lnych sktadnikow majatku nalezy stosowac art. 26 ustawy o
rachunkowosci.
3. Oprocz planowych, nalezy przeprowadzac¢ sktadnikow majatkowych w przypadkach: inwentaryzacje
— zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie,
— zmian organizacyjnych,
— wypadkéw losowych lub innych przyczyn, w wyniku ktorych nastgpitlo naruszenie stanu
sktadnikéw majatkowych.
4. Do wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych zobowigzane sg:
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b)
c)

d)
e)

Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

Lp. | Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynno$ci

1. | Przygotowanie sktadnikdw majatkowych do spisu dyrektor Zespotu

2. |Powolanie i przeszkolenie cztonkow komisji dyrektor Zespotu i przewodniczacy
inwentaryzacyjnej, przygotowanie i dorgczenie komisji inwentaryzacyjnej
zarzadzen, formularzy, materialdéw koniecznych do
spisu

3. | Przeprowadzenie spisu z natury komisja inwentaryzacyjna

4. | Kontrola prawidtowosci spisow przewodniczacy

komisji inwentaryzacyjnej
5. | Wycena i ustalenie warto$ci spisowych sktadnikow przewodniczacy

majatku oraz ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych komisji inwentaryzacyjnej
6. | Wyjasnienie przyczyn powstania rdznic oraz przewodniczacy
postawienie wnioskdw co do sposobu ich rozliczania |komisji inwentaryzacyjnej
7. | Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej | dyrektor Zespotu

w sprawie rozliczenia réznic pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

8. | Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez dyrektora | przewodniczacy

placowki komisji inwentaryzacyjnej
9. |Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic dyrektor Zespotu
inwentaryzacyjnych i ich rozliczen
11. | Ocena przydatnos$ci sktadnikow majatkowych przewodniczacy
objetych spisem. komisji inwentaryzacyjnej
§5

W Zespole powinna by¢ powolana komisja inwentaryzacyjna.

Komisje inwentaryzacyjng powotuje Dyrektor Zespolu w skladzie: przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej oraz co najmniej dwoch cztonkow z pracownikdéw placoéwki, przy czym nie moga
by¢ to osoby odpowiedzialne za spisane sktadniki majatku.

Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

Stawianie wnioskdw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej oraz w sprawie zmian lub
uzupehnienia w saldzie,

przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku oraz
dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,

rozliczenie arkuszy spisowych z natury , stanowigcych druki §cistego zarachowania,

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

zmian terminu inwentaryzacji;

inwentaryzacji niektorych sktadnikoéw majatku,

zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikéw majatku w czasie
trwania spisu,

kontrolowanie przygotowan do spisow oraz przebiegu spiséw z natury,

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetionych arkuszy spisow z natury i
innych dokumentéw z inwentaryzacji,

dopilnowanie terminowego skladania wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i1 postawienie wniosku w sprawie ich
rozliczenia,

przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboru i szkdd
zawinionych,
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Do obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,
takie organizowanie pracy, aby normalna dzialalno$¢ inwentaryzacyjnej komoérki nie doznata
zaklocen;
wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca
spisywanych sktadnikéw majatku;

§6
Spis z natury rzeczowych sktadnikoéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu
ich do arkusza spisu z natury.
Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikow majatku objetych
spisem sktada komisji inwentaryzacyjnej pisemne oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie
zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow zostaly ujete w
ewidencji ilosciowo — wartosciowej oraz przekazane do ksiegowosci.
Whis do arkusza spisu z natury powinien nastapi¢ po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika majatku
W sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci wpisu.
Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzialu osoba materialnie odpowiedzialna
1 nie upowazni do tej czynnos$ci innej osoby, spis z natury moze by¢ przeprowadzony przez co
najmniej 3 — osobowa komisj¢, wyznaczong przez Dyrektora Zespotu.

. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym

wydane lub przyjmowane, a jezeli jest to konieczne, zespot spisowy zawiadamia przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na
podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z natury.
Spis z natury spisuje si¢ na materiatach pomocniczych oraz arkuszach spisu.

Arkusze spisu z natury oraz materialty pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci sa dowodem
ksiggowania 1 muszg by¢ wypelniane w sposdb przewidziany dla dowoddéw ksiggowych.
Niedopuszczalne jest przerabianie cyfr, wymazywanie 1 wypetnianie otowkiem. Niewlasciwe zapisy
nalezy poprawi¢ przez przekreslenie liczby lub tresci nieprawidtowej, wpisanie powyzej lub obok
liczby lub tresci prawidlowej 1 umieszczenie obok zapisu poprawionego — podpisu cztonka komisji
inwentaryzacyjnej i osoby materialnie odpowiedzialne;j.

Na arkuszu spisowym nalezy wpisa¢ klauzule: ,, Razem arkusz numer......od pozycji.....do pozycji....”.

. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ w 2 — ch egzemplarzach (wydruk Excel), a przy

inwentaryzacjach zdawczo — odbiorczych w 3-ch egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiggowos$¢ za
posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie
odpowiedzialna.

. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

srodkow trwatych,

pozostatych srodkéw trwatych,

sktadniki majatkowe niepelnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, lub takie ktérych warto$¢ ulega z
innych przyczyn obnizeniu.

Nie spisuje si¢ na jednym arkuszu spisowym sktadnikow majatkowych powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym.

12.

Wypehiajac arkusze spisOw z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary 1 inne szczegdlowe
okreslenia z indeksow materiatowych, a w przypadku ich braku — oznaczen uzywanych w
ksiggowosci. Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych srodkow trwatych i1 pozostatych srodkéw
trwatych.

§7
Wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg
pracownicy prowadzacy ksiggi inwentarzowe.



2. Wycena polega na pomnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez cen¢
figurujaca w ksiggach inwentarzowych.

3. Wyceny dokonuje si¢ w nastepujacy sposob:

a) skladniki majatku ksiegowane w ksiggach inwentarzowych — wycenione s3 w zestawieniach
zbiorczych spisOw z natury.

4. Za ceng ewidencyjng nalezy uwazac:

a) przy wycenie materialow pelnowartosciowych — ceng zakupu.

5. Po dokonaniu wyceny rzeczowych sktadnikow majatku nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne
poprzez porownanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajagcym
z ewidencji ilo§ciowo — warto$ciowe;.

6. Przed ustaleniem roznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosSciowo — wartoSciowa musi by¢
uzgodniona z ewidencja iloSciow3 tj. ksiegami inwentarzowymi.

7. Rdznice inwentaryzacyjne mogg wystapi¢ w postaci:

a) niedoborow — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego;

b) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego;

c) szkody — gdy nastapila catkowita lub czg¢sciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego
sktadnika majatku.

Niedobory kwalifikuje si¢ na :

a) ubytki naturalne;

b) niedobory nadzwyczajne oraz zawinione i niezawinione.

8. W przypadku stwierdzenia rdznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastgpujace zasady postgpowania:

a) zakwalifikowanie rdéznic inwentaryzacyjnych(niedoborow 1 nadwyzek) sktadnikow majatku,
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, postawienie wnioskow w zakresie ich odpisania z
ksiag rachunkowych. Powyzsze nalezy migdzy innymi do zadan komisji inwentaryzacyjnej;

b) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoborow lub nadwyzek.

9. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji ilo$ciowej, ilo§ciowo- wartoSciowej i
wartosciowej na podstawie zestawien zbiorczych, zestawien réznic inwentaryzacyjnych.

§8

Obieg dokumentow dotyczacych inwentaryzacji 1 rozliczen réznic inwentaryzacyjnych nastepuje w

ustalonym porzadku:

a) pobranie arkuszy spisoOw z natury z CUW

b) przekazanie arkuszy spisOw z natury i innych dokumentéw inwentaryzacji przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej,

c) wycena spisOw , ustalenia réznic inwentaryzacyjnych;

d) powiadomienie o stwierdzonych réznicach osobe materialnie odpowiedzialng i ztozenie pisemnych
wyjasnien przez tg osobg;

e) opracowanie protokotu weryfikacji roéznic inwentaryzacyjnych przez komisj¢ 1 przedlozenie
Dyrektorowi Zespotu;

f) przekazanie arkuszy spisOw z natury i innych niezbednych dokumentéw inwentaryzacyjnych do
CUW.

§9

Przy rozliczeniu rdznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedobordéw, szkod, nadwyzek,

zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i

Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa,

budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow

budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych

siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2017 poz. 1911)

Instrukcja wchodzi w zycie na mocy Zarzadzenia nr 4/2022 z dnia 26 kwietnia 2022r., Dyrektora Zespotu
Szkot nr 3 w Katowicach.



