Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 10/2001/2002
Dyrektora Zespolu Szkét Handlowych
z dnia 21 stycznia 2002r

INSTRUKCJA W SPRAWIE TRYBU I ZASAD PRZEPROWADZANIA
ORAZ ROZLICZANIA INWENTARYZACJL.

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz, U. z 1994 r. Nr 121, poz.59 z pozZniejszymi zmianami).

1. Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci.

§ 1.

1. Wykazy w ksiegach rachunkowych, stan aktywow i pasywow jednostek
nalezy zweryfikowa¢ w drodze inwentaryzacji polegajacej na :

1) przeprowadzeniu spisu z natury srodkéw pienigznych oraz rzeczowych
sktadnikow majatku, ich wycenie i ustalaniu wartosci spisanych
z natury skladnikéw majatku,

2) uzyskaniu od kontrahentéw pisemnej informacji o stanie jej Srodkow
pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz naleznosci 1 zobowiazan,
3) ustaleniu zgodnosci stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym,
4) rozliczeniu osob odpowiedzialnych za powierzone mienie,
5) dokonaniu oceny przydatnosci majatku,
6) stwierdzeniu prawidlowego uzytkowania srodkow rzeczowych,
7) stwierdzeniu prawidlowego zabezpieczenia mienia spolecznego przed
zniszczeniem, pozarem, uszkodzeniem lub kradzieza.
2. Za prawidlowa realizacj¢ okreslonego w pkt. 1 celu bezposrednio
odpowiedzialny jest kierownik jednostki.
3. Do obowiazkow kierownika jednostki nalezy w szczegdlnosci:

1) powolanie na state lub na okres kazdego roku komisji inwentaryzacyjne;j
w skladzie zapewniajacym sprawny 1 prawidlowy przebieg
mwentaryzacji,

2) powolanie sposrod pracownikéw przewodniczacego komisji ( nie mozZe to
by¢ gléwny ksiggowy ani pracownik dzialu finansowo-ksiggowego),

3) zapewnienie odpowiednich warunkéw 1 srodkow oraz organizacji pracy
w celu prawidtowego przebiegu inwentaryzacii,

4) zorganizowanie skutecznej kontroli wewngtrzne) przebiegu inwentaryzacyi
1 prawidlowego dokonania spisu Srodkdw rzeczowych,

5) bezposrednie sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem prac zwiazanych
Z inwentaryzacia,
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7) niezwloczne podjecie decyzji w sprawie ksiggowego ujecia roznic,
spisania w koszty lub obciazenia 0s6b winnych za niedobory oraz
powiadomienie jednostki nadrzednej o ujawnionych niedoborach.

4.0Obowigzkiem komisji inwentaryzacyjnej jest:

1) rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich skladnikéw majatkowych
w drodze spisu z natury poprzez liczenie, dokonanie pomiardéw i obliczen,

2) prawidtowe i czytelne wypelnienie arkuszy spisowych,

3) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,

4) postawienie i umotywowanie wnioskow co do sposobu rozliczania roznic
inwentaryzacyjnych,

5) dokonanie oceny przydatnosci posiadanych $rodkow rzeczowych,

6) postawienie i umotywowanie wnioskow dotyczacych nieprawidtowosci
w gospodarce skladnikami majatku, stwierdzonych w czasie spisu,

7) wspotudziat w wycenie spisanych skladnikéw majatkowych,

8) rozliczenie si¢ z pobranych drukow arkuszy spisowych.

5. Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
odpowiedzialno$¢ ponosza przewodniczacy i cztonkowie komisji
inwentaryzacyjne;j.

6. Do obowiazkow gléwnego ksiegowego nalezy: _

1) dokonanie przy wspoétudziale cztonkow komisji inwentaryzacyjnej
wyceny spisanych z natury sktadnikéw majatkowych,

2) ustalenie wartosci spisanych skladnikéw majatkowych,

3) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

4) ujecie w ksiggach rachunkowych rdznic inwentaryzacyjnych,

5) sporzadzenie i wystanie do kontrahentéw wyciagéw z kont celem
uzgodnienia sald rozrachunkowych, ustalenie roznic, ich wyjasnienie
1 ujecie w ksiegach rachunkowych,

6) potwierdzenie prawidlowosct sald wynikajacych z wyciagow
nadestanych przez kontrahentéw,

7) dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego oraz poréwnanie
Z dowodami pozostatych aktywdow i pasywoOw nie objetych spisem
z natury oraz potwierdzeniem sald.

7. Do wyceny skladnikéw majatkowych mogg by¢ powotani rzeczozhawcy w
przypadku gdy ocena stanu rzeczywistego wymaga szczegdlnych
kwalifikacii.



ZESPOL SZKOL HANDLOWYCH
ul. Wieikopaisks 20
44-3235 Jastrzabie Jrdj
teb/fax (032) 471-30-82, 473-12-10

NIP 833-1P5-Rp BT 4 Tetddy inwentaryzacji.
§ 2.

1. Poszczegolne aktywa i pasywa podlegajq inwentaryzacji w drodze:
1) spisu z natury:
a) érodki pieniezne przechowywane w kasie, weksle, czeki, papiery
wartosciowe,
b) $rodki trwale oraz srodki o charakterze wyposazenia, materiaty,
druki, pozostale wartosci niematerialne.
2) uzgodnienia sald z kontrahentami:
a) wszystkich naleznosci i zobowiazan,
b) $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych.

ITL Terminy i czgstotliwos$é przeprowadzania inwentaryzacji.

§ 3.

1.Z uwagi na to, iz skladniki majatku jednostki znajdujg sie na terenie
strzezonym, majatek jest objety ewidencja ilosciowo-wartoSciowa,
ustala sig, ze:

1) $rodki trwale inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz na 4 lata,
2) srodki pieniezne inwentaryzowane bedg nie rzadziej niz raz w roku.
2.Rdznice stwierdzone miedzy stanem aktywoéw i pasywow wynikajacym
z ksiag rachunkowych, a ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji,
nalezy ujaé i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych roku budzetowego, na
ktéry przypada termin inwentaryzacji.

3.W uzasadnionych przypadkach mozna kompensowac ujawnione niedobory
lub nadwyzki rzeczowych sktadnikéw majatkowych powierzonych
okreslonej osobie, podczas tego samego spisu z natury i w podobnych
sktadnikach majatkowych.

4.Dopuszcza si¢ przeprowadzenie w sposob uproszczony spisu z natury:
ksigzek, czasopism i innego wyposazenia poprzez wyrywkowe porownanie
zapisOw w ksiedze inwentarzowej, ze stanem rzeczywistym.

5.Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno byé potwierdzone
podpisem osob prowadzacych to poréwnanie.

6.Wyniki spisu z natury ujmuje sie w arkuszach spisu z natury.

7.Wszystkie sktadniki majatkowe podlegajq inwentaryzacji w drodze spisu
z natury na dzied kazdej zmiany osoby majatkowo odpowiedzialnej,
wypadkow losowych, kradziezy, itp.
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1V . Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 4.

1.Kierownik jednostki, na wniosek gléwnego ksiegowego zarzadza

przeprowadzenie inwentaryzacji,
powoluje komisje inwentaryzacyjng w tym jej przewodniczacego i czionkow
komisji oraz okresla ich kompetencje.

2.Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej nie moze byé gtéwny ksiggowy

ani pracownik odpowiedzialny materialnie. W sklad komisji megg wchodzié
lub w pracach jej uczestniczy¢ rowniez osoby nie bedace pracownikami
jednostki.

3.Spisu z natury dokonujg zespoly trzy osobowe.
4. Skiad zespotéw spisowych wraz z harmonogramem przeprowadzenia spisu

ws

zatwierdza kierownik jednostki na pisemny wniosek przewodniczacego
komisji inwetaryzacyjnej.

. Do zespoléw spisowych nie mogg by¢ powolane osoby materialnie

odpowiedzialne za stan sktadnikéw majatku objetych spisem z natury oraz
pracownicy jednostki prowadzacy ewidencje majatkowa w ksu;gach
rachunkowych.

$5.

. Przed przystapieniem przez zespdt spisowy do dokonania spisu z natury

kierownik jednostki winien zobowiaza¢ pracownikéw odpowiedzialnych
materialnie za poszczegdlne pola spisowe, pomieszczenia, do odpowiedniego
ich uporzadkowania.

. Przed przystapieniem do przeprowadzenia inwentaryzacji komisja winna

zostac:

1) zaopatrzona w arkusze spisowe, zestawienia 1 inne niezbedne pomoce,

2) zapoznana z formularzami arkuszy spisowych, aktualnie obowiazujacymi

przepisami oraz szczegétowymi instrukcjami w sprawie inwentaryzacji.
Blankiety arkuszy spisu z natury wydaje sig¢ Przewodniczacemu Komisji

Inwentaryzacyjnej, ktory nadaje im numer i opatruje je pieczatka szkoly.

Od tego momentu stajg sie one drukami Scislego zarachowania i podlegajq
<ontroli ilosciowsj.

Rzeczywista ilosé sp1sywanych z natury skladnikow rzeczowych
pienieznych ustala sie przez przeliczenie, przewaznie lub przemierzenie.
'omiaru dokonuje czlonek zespotu spisowego w obecnosci osoby materialnie
Ipowiedzialnej. Do czasu zakonczenia spisu skiadniki majatkowe nie moga
¢ przyjmowane ani wydawane.
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1.Wyniki spisu winny by¢ ujete na arkuszach spisu z natury ( formularz
powszechnego uzytku ).

2. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach i jeden z nich
pozostawia pracownikowi odpowiedzialnemu materialnie za spisywane
mienie.

3.Wpis do arkusza nastepuje bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majatkowego.

4. Przed wpisaniem do arkusza ustalonego stanu nalezy w nim odnotowac:

1) imiona i nazwiska 0sob biorgcych udziat w spisie,
2) datg przeprowadzenia spisu,
3) opis tresci arkusza.
5.Dane do arkusza wpisuje sie¢ w sposob trwaly. Nazwy i ilosci spisywanych
sktadnikow winny by¢ zgodne z nomenklaturg uzywana w ewidencji
ksiegowej.

6.Bledy w arkuszu poprawia si¢ przez skreslenie blednego zapisu
z zachowaniem jego czytelno$ci, wpisanie zapisu poprawnego, daty poprawki
oraz podpisow 0séb bioracych udzial w spisie.

7.0soby biorace udziat w spisie zamieszczaja pod wszystkimi zapisami na
arkuszu swoje podpisy.

3.W arkuszach spisu z natury nie dozwolone jest pozostanie wolnych wierszy.
Po zakonczeniu spisu i zakresleniu nie zapisanych wierszy dokonujemy wpisu
do arkusza o treéci ,, spis zakonczono na poz................

§7.

1.Po zakonczeniu spisu przewodniczacy komisji zobowigzany jest rozliczyd
otrzymane arkusze spisowe przed gléwnym ksiegowym w formie protokotu
zawierajacego nastepujgce dane:
- wydano arkusze w ilosci od numeru ..... do numeru .....
- zuzyto do spisu arkusze od numeru ...... do numeru .....
- zniszczono arkusze o numerach .......
- zwrocono arkusze o numerach .......

.................................

podpis Przewodniczacego podpis gléwnego ksiggowego

-----------------------------------

migjscowosé, data

2.Czynnosci spisowe winny by¢ poddawane wyrywkowej kontroli przez
przewodniczacego komisji.
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3.W razie stwierdzenia w toku kontroli lub w terminie péZniejszym, ze spis z

natury zostat w catosci lub czesci przeprowadzony nieprawidtowo, kierownik
jednostki zarzadza ponowne przeprowadzenie spisu w catosei lub w
zakwestionowanej czesci.

4.Po zakonczeniu spisu z natury zespoty spisowe skladaja przewodniczacemu

komisji inwentaryzacyjne;j:

1) pisemng informacje¢ o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosciach w
zakresie gospodarki skladnikami majatkowymi i zabezpieczeniu ich przed
zniszczeniem lub zagarnieciem,

2) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisowych.

5.Arkusze spisu z natury przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje

6.

7.

8.

do wyceny.

Wyceny arkuszy spisowych dokonuje wyznaczony czlonek zespotu
spisowego lub pracownik prowadzacy ksiegi rachunkowe.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej opracowuje pisemne
sprawozdanie o przebiegu i wynikach spisu oraz przedktada je kierownikowi
jednostki do zatwierdzenia.

W sprawozdaniu przewodniczacy wskazuje wszelkie dostrzezone
nieprawidlowosci w gospodarce majgtkiem jednostki.

§ 8.

. Po zakonczeniu spisu gtowny ksiegowy:

1) przeprowadza wyceng sktadnikow majatkowych zamieszczonych na
arkuszach spisowych,

2) sporzadza zbiorcze zestawienia z arkuszy spisowych i ustala faczng
wartos¢ majatku.

. Powyzsze czynnosci moga by¢ wykonywane przez osobe upowazniona przez

glownego ksiegowego.

. Gtéwny ksiegowy dokonuje:

1) poréwnania stanu rzeczywistego sktadnikow majatkowych, wykazanego w
arkuszach spisu z natury ze stanem ewidencyjnym,

2) porOwnania spisanego z ksiag rachunkowych stanu srodkow
z potwierdzeniami tego stanu , uzyskanymi od bankow i kontrahentéw,

3) ustalenia ewentualnych roznic ilosciowych lub warto$ciowych.

. Roznice ilosciowe 1 wartosciowe ujmuje sie na arkuszach ,,Zestawjenie rdznic

inwentaryzacyjnych”. Arkusz ten stanowi podstawe do sporzadzenia noty
ksiegowe] oraz ksiegowego ujecia rdznic na koncie ,,rozliczenie niedoboréw
1 szko6d” lub ,rozliczenie nadwyzek”.

. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej ustala przyczyny powstania

roznic 1 sporzadza wniosek co do ich rozliczenia.

. Roznice moga mieé charakter:

1) niedoboréw lub nadwyzek, rzeczywistych lub pozomych,
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7.

9.

16Znic zawinionych lub niezawinionych.
W przypadku uznania roznic za zawinione przewodniczacy komisji zada od
0s6b odpowiedzialnych wyjasnien pisemnych i ustosunkowuje si¢ do nich w
specjalnym protokole.

. Osoby, ktérym udowodniono powstanie niedoboru zawinionego, obciaza si¢

wartoscig przedmiotu stanowigcego niedobor, liczong po aktualnej cenie
detalicznej pomniejszonej o stopien zuzycia przedmiotu.

Réznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w ewidencji do konca miesigca
nastepujacego po zakonczeniu inwentaryzacji.

10. Jezeli termin zakonczenia inwentaryzacji przypada na miesigc grudzien,

roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ pod datg 31 grudnia.

11. Inwentaryzacja winna by¢ tak zakonczona w takim terminie, by salda

1.

2,

w bilansie rocznym mogly by¢ uzgodnione.
§ 9.

Podstawg wyksiggowania z kont rozliczonych roznic jest decyzja kierownika
jednostki, podjeta na wniosek przewodniczacego komisji, zaopiniowana przez
gtownego ksiegowego.

Jezeli inwentaryzacja przeprowadzana jest z powodu zmiany osoby
materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane mienie, nalezy umozliwié
osobie, ktora ma przejaé odpowiedzialnos¢ lub osobie przez nig wskazanej,
udzial w spisie z natury, wglad do dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz
zglaszanie zastrzezen i uwag w zwiazku z przebiegiem i wynikami
inwentaryzacji.
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