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INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA
w sprawie przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji
w Zespole Ekonomiczny Placdwek Oswiatowych
w Szczawinie Koscielnym.

Rozdzial 1

Z.asady ogolne.

Zasady przeprowadzania mwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukcji maja
zastosowanie do przeprowadzenia inwentaryzacji w Zespole Ekonomicznym
Placédwek Oswiatowych w Szczawinie Koscielnym.

1.

[~-J

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu skladnikow

majatku ( aktywow ) okreslonej jednostki za pomocay :

- SpISOW z natury,

- pisemnych potwierdzen,

- porownania z odpowiednimi dokumentami zrodlowymi stanéw
wynikajacych z ksigg rachunkowych.

. Porownanie wynikow ustalen dokonanych za pomoca przedstawionych

wyze] czynnosct z danymi ewidencji prowadzone] w jednostce ( zaréwno
co do tch 1loscy, jak 1 ich wyceny ), a takZze ustalenie, wyjasnienie i
rozliczenie — w ksiggach roku, na ktory przypadt termin inwentaryzaciji —
ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych ( niedoboréw lub nadwyzek ).

. Doprowadzenie danych ksigg rachunkowych ( ewidencji ksiegowej ) do

wysokosci wynikajace] z natury stanu rzeczywistego, umozliwiajgce
sporzadzenie realnego, obiektywnego 1 wiarygodnego rocznego
sprawozdania finansowego odzwierciedlajacego jasno i rzetelnie sytuacje
majatkowg i finansowg oraz wynik finansowy jednostki.

Zapewnienie ochrony mienia oraz rozliczenia oséb odpowiedzialnych
materialnie.

. Oceng przydatnosci i realnosci figurujacych w ewidencji 1 znajdujacych

si¢ na stanie sktadnikow majatku.



6. Inwentaryzacj¢ aktywdw 1 pasywow jednostek budzetowych
przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:

a) na ostatni dzien roku obrotowego — srodki plem@zne w gotowce (z
wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), zapasy
materiatow, druki scistego zarachowania — droga spisu ich ilosdci z
natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartoéci z danymi ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

b) na ostatni dzieh roku obrotowego -~ aktywow finansowych
zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci, w tym
udzielonych pozyczek- droga otrzymania od bankéw i uzyskania od
kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic,

¢) na ostatni dzien roku obrotowego — metoda weryfikacji :

- naleznosci 1 zobowigzania wobec pracownikow,
- naleznosci 1 zobowigzan z tytutéw publiczno—prawnych,

d) raz w ciagu 4 lat — srodki trwate, wartoSci niematerialne i prawne oraz
maszyny i urzadzenia objete inwestycjq rozpoczetsa , znajdujace si¢ na
terenie strzezonym — metoda spisu z natury, ustalajgc iloéci z wyceng
na arkuszu spisowym.

Grunty 1 trudno dostgpne ogladowi srodki trwale inwentaryzuje sie
drogg porownania danych ksiagg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami 1 weryfikuje realng wartosé tych skiadnikow.

e) w przypadku zmiany osoby materiainie odpowiedzialnej lub na jej
zadanie,

f) w sytuac) zdarzen losowych ( kradziez, pozar, powddz itp. )

g) w przypadku zadania wilasciwych organdw ( urzad skarbowy, urzad
kontroli skarbowej, prokuratura, sad, policja itp. ).

7. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powolyje Wojt Gminy na
wniosek ksiegowe] Zespotu Ekonomicznego Szkot,

Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym , nie moze by¢

jednak ksiggowy ilub inny pracownik dziatu finansowo-ksiggowego.

8. Komisj¢ inwentaryzacyjna powoluje Dyrektor danej Placéwki Oswiatowe]
na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w skladzie co
najmniej trzech osob pracownikow zakladu.

9. Do  uprawnien 1  obowiazkow  przewodniczacego  komisji
inwentaryzacyjnej nalezy :

a) powolanie 1 przeszkolenie zespotow spisowych ,

b) kontrola przygotowan do spisu 1 przebiegu spisu z natury

c) kontrola formalna wypelnionych przez zespoty spisowe arkuszy
spisOw z natury 1 innych dokumentéw z inwentaryzacji ,



d) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
ustalenie ich przyczyn 1 postawienie wnioskdw ich rozliczenia,

e} przygotowanie wnioskoOw o wszezgeie dochodzenia w  sprawie
ujawnionych niedobordéw i szkdéd zawinionych

10. Do obowiazkdw zespotu spisowego nalezy:

a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

b) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzialalnosé
Inwentaryzowanej komorki organizacyjnej nie doznata zakléocen,

¢) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych 2z Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z
inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku
spisu nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki
sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem Iub
zagarnieciem.

11.Zespot spisowy skiada si¢ co najmnie] z 2 osdb powolanych przez

Kierownika danej Placéwki na wniosek przewodniczacego Komisji

inwentaryzacyjnej.

Do zespoléw spisowych nie moga by$ powotane osoby materialnie

odpowiedzialne za stan skladnikéw majatkowych objetych spisem z

natury.

Rozdzial 2

Spis z natury rzeczowych skladnikow majatku

1. Spis z natury rzeczowych skiadmkow majgtku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich 1losci 1 wpisaniu danych do arkusza spisu z natury.
2. Wyniki spisu z natury skladnikéw majatku trwatego nalezy uja¢ na
arkuszach spisu z natury, ktore powinny zawierac :
a) nazwe jednostki organizacyjnej,
b) okreslenie mig¢jsca przechowywania,
¢) numer kolejny arkusza / oraz oznaczenie uniemozliwiajgce zmiang
arkusza, |
d) date¢ dokonania spisu oraz dat¢ na jaka przeprowadza si¢
Inwentaryzacje,
¢) rodzaj inwentaryzacji,
f) numer kolejny pozycji,
g) symbol indentyfikacyjny sktadnikow np. numer inwentarzowy,
h) szczegdlne okreslenie przedmiotu inwentaryzowanego,
1} jednostke miary,



j) ilos¢ stwierdzona w czasie spisu,

k) imiona i nazwiska oraz wiasnorgczne podpisy 0sob dokonujacych
spisu,

1) cene jednostkowa i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci
sktadnikow majatku przez ceng jednostkowa,

m) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za stan
sktadnikéw majatku oraz jej wiasnorgczny podpis na dowod nie
zgloszenia zadnych zastrzezen,

. Arkusze spisowe z natury powinny by¢ ponumerowane lub oznaczone w
sposOb uniemozliwiajacy ich zamiang.
. Bledy w arkuszach w momencie ich wypelniania mozna poprawic
wylacznie przez skreslenie blednego zapisu ( tekstu, liczby ), tak aby
pozostaly one czytelne. Poprawka bigdu powinna by¢ podpisana przez
osobe ( osoby ) dokonujaca spisu z natury i opatrzona data. Bledy
powstale np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione 1 podpisywane
przez osoby, ktorym powierzono wykonywanie tej czynnoéci. Dokonanie
poprawek winno by¢ opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawierac
nazwisko dokonujacego poprawki, powotanie pozycji poprawionej, datg 1
powdd dokonania poprawki.
. Rzeczywistg ilos¢ rzeczowych skladnikow majatku ustala si¢ przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.
. Tlosciowy stan rzeczowych skiadnikéw majatku magazynowanych w
zwalach okresla sie na podstawie obliczen technicznych Iub
szacunkowych ( dotyczy wegla, miatu ). Jezeli ustalony w sposob
techniczny lub szacunkowo stan skladnikéw majatku nie rozni sig od
stanu ksiegowego wigcej niz 5 %, stan ksiggowy przyjmuje si¢ do
rozliczenia jako stan faktyczny.
. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calos¢ 1 stan
sktadnikéw majatku objetych spisem sklada zespolowi spisowemu
pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychodu 1
rozchodu inwentaryzowanych skladnikow zostaty ujgte w ewidenc)i
iloSciowe] oraz przekazanie do ksiggowosci. Wzor o$wiadczenia stanowl
zatacznik nr 1.
. Zespoly spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiarow oraz obliczen
technicznych nie moga byé informowane o wielkosci zapasow
wynikajacych z ewidencji. |
. Liczenia, wazenia, pomiaréw dokonuje czlonek zespotu spisowego w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za catos¢ 1 stan sktadnikow
majgtku lub osoby przez nig upowaznionej. W spisie z natury
przeprowadzonym w zwigzku ze zmiana osoby materialnie
odpowiedzialnej, liczenie, wazenie i pomiar skiadnikow majatku musza
by¢ dokonane w obecnosci osoby przekazujace) 1 osoby prZyjmujacej
odpowiedzialnosc.




10. Wpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu skladnika majatku w sposéb umozliwiajacy osobie
materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

11.Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze braé¢ udzial osoba
materialnie odpowiedzialna 1 nie upowazni do tej czynnosci innej osoby,
spls z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej trzy
osobowg komisje, wyznaczong przez kierownika danej jednostki.

12.Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga byé do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile
nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikéw majatku, zespol spisowy
zawladamia przewodniczacego komisjl inwentaryzacyjnej, ktéry moze
zarzadzié, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie
specjalnie oznaczonych dowoddéw przyjecia lub wydania.

13. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku nalezy umiescic
na arkuszach spisu z natury. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie
wiersze z wyjatkiem rubryk ,cena” i ,,warto§¢” oraz podpisuja arkusze i
przekladaja do podpisania we wlasciwych miejscach osobom materialnie
odpowiedzialnym.

14.Arkusze spisu z natury oraz materialy uzywane przy ustalaniu ilosci
(arkusze obliczeh technicznych, szacunkowych ) sa dowodami
ksiegowymi 1 musza by¢ wypelnione w sposdb przewidziany dla
dowodow ksiegowych. Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub
tre§ci, wymazywanie itp. niedozwolone poprawki, jak rowniez
wypelnianie zwyklym otdwkiem. Niewtasciwe zapisy nalezy poprawic
przez przekreslenie liczby lub tredc1 nieprawidlowej i umieszczenie obok
zapisu poprawionego podpisu czionka zespolu spisowego 1 osoby
materialnie odpowiedzialnej wraz z data.

15.Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy
umiesci¢ klauzule o tresci nastgpujace; :

» Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ...
Natomiast wszystkie pozostale wolne pozycje arkusza spisu z natury
nalezy skasowac.

16. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ w 2egz., a przy inwentaryzacjach
zdawczo — odbiorczych w 3egz. . Kopie mozna zastapi¢ ksero oryginahu.
Oryginal otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna .

17.Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu :

- srodkow trwatych,

- pozostalych srodkdw trwatych w magazynie,

- pozostalych srodkow trwatych w uzywaniu { wyposazenie ),
- materiatow.

18.Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikow majatku
powierzonego roznym osobom materialnie odpowiedzialnym.



19. Wypelniajac arkusze spiséw z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i
inne szczegdlowe okreslenia z indekséw materiatowych a w razie ich
braku - oznaczen uzywanych w ksiegowosci. Dotyczy to roéwniez
numerow inwentarzowych srodkdéw trwalych i wyposazenia w
uzytkowaniu.

20.Po zakonczeniu spisu zespdt spisowy sktada przewodniczacemu komisji
Inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:

a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury

b) informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosci
w gospodarce majatkowej podlegajace]j spisowi. Wzér sprawozdania
stanow1 zatacznik nr 2.

21.3pis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

22.Kontrola polega na sprawdzeniu:

a) czy prawidtowo ustalono ilosé spisywanych skladnikéw i w rubryce
»Uwagl” powinna by¢ adnotacja o sprawdzonych pozycjach i
zaopatrzona podpisem.

23.W razie stwierdzenia w toku kontroli , Zze spis z natury w calosci lub
czgscl przeprowadzony zostal nieprawidlowo — osoba, ktéra stwierdzila
nieprawidlowosci zawiadamia na pismie kierownika jednostki
organizacyjnej, ktoéry nastgpnie zobowiazany jest zarzadzid ponowne

~ przeprowadzenie catego spisu lub odpowiedniej czesci z natury.

24.Wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych , ujetych na arkuszach
spisu z natury dokonujg na polecenie ksiegowego — pracownicy jemu
podlegli.

25.Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie Spisu z natury
faktycznych ilosci przez stosowang w ksiegowosci cene ewidencyjng oraz
ustaleniu tacznej ich wartosci wedlug osdb materialnie odpowiedzialnych
oraz kont analitycznych i syntetycznych.

26.Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez
pordwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze
stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo — wartosciowe;j.

27.Przed ustaleniem roéznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo —
wartosciowa musi by¢ bezwzglednie uzgodniona z ewidencja losciowa tj.
z kartotekami magazynowanymi, ksiggami inwentarzowymi.

28, Roznice inwentaryzacyjne moga wystapié jako:

- niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

- nadwyzki — gdy stan jest nizszy od rzeczywistego,

- szkoda — gdy nastapila catkowita lub czgsciowa utrata pierwotne;
wartoscl inwentaryzowanego sktadnika majatku.

Niedobory kwalifikuje si¢ na:

a) ubytki naturalne,

b) niedobory nadzwyczajne,



b) niedobory nadzwyczajne,

¢) niedobory zawinione i niezawinione.

29.W przypadku stwierdzenia roéZnic inwentaryzacyjnych obowiazujg
nastepujace zasady postepowania:

a) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych ( niedoboréw i
nadwyzek) skladnikow majgtkn, przeprowadzenie postepowania
wyjasniajacego, postawienie wnioskdw w zakresie ich odpisania z
ksiag rachunkowych — nalezy do zadan komisji inwentaryzacyjnej,

b) ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjna przyczyn powstania
niedoborow lub nadwyzek.

Komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony oséb

materialnie odpowiedzialnych jak i innych oséb.

¢) rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

d) w przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione
niedobory oraz nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy , gdy
odpowiadaja rOwnoczesnie nastepujacym warunkom:

- zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

- dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego
zespolu pracownikow,

- zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatku lub
dotycza skfadnikéw majatku w odpowiednich opakowaniach , co
moze uzasadni¢ mozliwo$é pomylek ze strony osoéb materialnie
odpowiedzialnych,

e) llos¢ oraz wartos¢ niedoboré6w 1 nadwyzek podlegajacych
kompensacie ustala si¢ przyjmujgc za podstawe mniejszg ilosc
stwierdzonego niedoboru lub nadwyZzki i nizsza cene skladnikéw
majatku wykazujacych rdéznice inwentaryzacyjne,

f) kompensaty nie majg zastosowania do srodkéw trwalych,

30.0bieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i1 rozliczania réznic

Inwentaryzacyjnych nastepuje w ustalonym porzadku.

a) przekazywanie arkuszy spisow Zz natury 1 innych materialow z
inwentaryzacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

b) przekazanie Kksiegowemu Zespolu Ekonomicznego Szkdt przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym materiatow z inwentaryzacji,

¢} wycena spisow, ustalania roznic inwentaryzacyjnych i przekazania
komisji inwentaryzacyjnej zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

d) powiadomienie o stwierdzonych roéznicach o0séb materialnie
odpowiedzialnych 1 ztlozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

e) opracowanie protokotu weryfikacjl réznic inwentaryzacyjnych przez
komisje 1 przediozenie kierownikowi jednostki wnioskéw do
akceptacji,




) wecie w ksiggach wynikéw rozliczania réznic inwentaryzacji ( nie
poznie) niz z datg ostatniego dnia roku ),

g) przekazanie radcy prawnemu spraw spornych,

h) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycie do organéw $ledczych
( w dniu nastgpnym po wydaniu decyzji przez kierownika jednostki )

31.Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przy udziale czlonkéw

komisjl opracowuje na podstawie otrzymanych dokumentéw protokét z

weryfikac)i réznic inwentaryzacji.

W protokole w szczegodlinosci nalezy:

a) wjac propozycje rozliczania zbiorczej kwoty,

b) wskaza¢ osoby, ktore powinny by¢ obciagzone rdwnowartoscia
stwierdzonego niedoboru, jako powstatego z ich winy,

¢) wskazac osoby, w stosunku do ktérych nalezy wszczaé dochodzenie o
zwrot naleznosci,

d) wskaza¢ propozycje uznania jako niezawinionych i spisania w ciezar
kosztéw tych niedoborow w stosunku, do ktérych brak jest podstaw
do obcigzenia osoby materialnie odpowiedzialnej,

¢) poda¢ propozycje skompensowania niedoboru z nadwyzkami w
ramach obowiazujacych w tym zakresie przepisow,

f) ujaé ocene przyczyn w wyniku ktérych wartos$é sktadnikdéw ulega
zmniejszeniu lub zwickszeniu,

g) oceni¢ wyniki inwentaryzacji w pordwnaniu z wynikami poprzedniej
inwentaryzacji,

h) przedstawi¢ ocene przydatnosci posiadanych zapaséw sktadnikéw
biorac pod uwage sktadniki zbedne, nadmiernie niepetnowartosciowe
1 nieprzydatne.

32.Do protokotu zalacza sie nastepujace dokumenty:

a) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych otrzymane od gléwnego
ksiggowego ( wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 4 ),

b) protokoly dochodzen wyjasnien réznic inwentaryzacyjnych,

33.Po uptywie 15 dni od daty sporzadzenia protokolu z weryfikacji roznic

inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przedklada
ksiggowemu do zaopiniowania protokot wraz z posiadanymi dokumentami
inwentaryzacyjnymi. Ksiegowy na pisSmie ustosunkowuje sie do
przedstawionych wnioskéw, a nastepnie wszystkie dokumenty kieruje do
kierownika jednostki do zatwierdzenia. Kierownik jednostki wydaje
ostateczng decyzje, co do sposobu rozliczania 1 zaksiegowania
rOwnowartoscl 1 roznic inwentaryzacyjnych. Protokdt moze byé
sporzgdzony w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére przeznacza sie:

- 1 egzemplarz dla ksiegowego w celu dokonania niezbednych

ksiggowan,
- 1 egzemplarz dla przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j,
- 1 egzemplarz dla osoby materialnie odpowiedzialne;,




Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 5.
34.Zakres odpowiedzialnosc1 w sprawie inwentaryzacji sporzadzonej na
podstawie spisu z natury okreslony jest w zalaczniku nr 6.

Rozdzial 3

Inwentaryzacja stanéw rachunkéw bankowyech oraz rachunkéw metodg ich
potwierdzenia

1. Inwentaryzacje w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji
ksiggowe) przeprowadzajq pracownicy komdrki ksiegowosci.

2. Uzgadnianie stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych i
kredytow bankowych przeprowadza si¢ biezagco, na podstawie
sporzadzonych 1 wysytanych ( biezaco i okresowo ) wyciagéw bankowych.

3. Roczna inwentaryzacja stanu rachunkéw bankowych przeprowadzana jest na
ostatni dzien roku obrotowego.

W tym celu bank przesyla zawiadomienie o stanie rachunku, ktére winno by¢
potwierdzone przez uprawnione osoby.

4. Uzgodnienie stanu rachunkdéw z dostawcami i odbiorcami z tytulu dostaw,
ustug 1 robdt oraz innych naleznosci 1 zobowiazan, polega na pisemnym

 potwierdzeniu salda.

5. Obowiazek potwierdzania z kontrahentami stanu naleznoéci i zobowigzan nie
dotyczy :
a) sald zerowych badz nie przekraczajacych kwoty 50 zi,
b) naleznosci skierowanych na droge postepowania sadowego, podajac date
przyjecia sprawy przez sad,
¢) rozrachunkdéw publicznoprawnych,
d) rozrachunkow z pracownikami,
) naleznosci zobowiazan od osdb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
f} rozrachunkéw spornych i watpliwych.
Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych, a nastepnie sprawdzony z dokumentacjg Zrédlowa.

WOJT GMINY




