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Postanowienia ogolne

1.

Instrukeja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie : ustawy z dnia 29
wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. 591, z pézniejszymi
zmiananmi).

. Zadaniem instrukcji inwentaryzacyjnej jest wiarygodne ustalenie stanu

rzeczywistego majatku i zobowigzan na okreslony dzien, skonfrontowanie go ze
stanem ksiegowym, wyjaénienie réznic i doprowadzenie danych ewidencji ksiegowej
do zgodno$ci z realiami. Ustawa o rachunkowosci ustanawia obowigzek
przeprowadzenie inwentaryzacji w celu zweryfikowania wykazanego w ksiegach
rachunkowych stanu aktywdw i pasywdéw jednostki.

Pojecie i cel inwetaryzacji

1.

2.

Inwentaryzacja to ogd6l czynnoéci majacych na celu okresowe ustalenie lub
sprawdzenie rzeczywistego stanu atywow i pasywow szkoly.

Celem inwetaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw szkoly i
na tej podstawie :

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnoéci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich
informacji ekonomicznych.

b) rozpliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (wspélodpowiedzialnych) za
powierzone mienie;

¢) dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci skladnikédw majgtku;

d) przeciwdzialanie nieprawidlowos$ciom w gospodarce skladnikami majatkowymi
szkoly.

Inwetaryzacja przeprowadzana jest w nastepujacych terminach :

a) §rodkéw trwalych oraz pozostalych §rodkéw trwalych w uzywaniu — raz na cztery
lata;

b) zapaséw materialéw i towaréw znajdujacych sie w magazynie objetych ewidencja
ilodciowo — wartoéciowg — raz na dwa lata;

¢) skladniki aktyw6w np. aktywa pieniezne — raz w roku.

Rodzaje inwetaryzacji

a) inwetaryzacja okresowa przeprowadzona zgodnie z planem inwetaryzacji,
uwzgledniajgcym terminy i czestotliwoécl inwetaryzacji okreSlong w ustawie o
rachunkowosci;

b) inwetaryzacja dorazna przeprowadzana w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajgcej jej przeprowadzenie tj. zmiany osoby odpowiedzialnej, zaistnienia
zdarzen losowych (pow6dz, pozar, kradziez) zmiany formy wlasnosci;

¢) polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje kierownik jednostki.

‘a zgodnos:
< orvginatem:

Metody inwetaryzacji DyreRtor Szkoty
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Inwenaryzacje przeprowadza sie w drodze : orZ Y

a) Spisu z natury dotyczy : §rodkéw trwalych, pozostatych §rodkéw trwatych,
inwestycji rozpoczetych, zapasu materialow i towaréw, srodkéw pienieznych w
kasie, czekéw. Przy inwentaryzacji ksiegozbioréw stosujemy Rozporzgdzenie
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia o5 listopada 1999 w sprawie



zasad ewidencji materialow bibliotecznych;
b) Uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanéw na dzien
inwentaryzacji; dotyczy : srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,
naleznosci od innych pomiotéw;
Nie wymaga pisemnego uzgodnienia stan nalezno$ci :
- wobec 0s6b fizycznych, ktére nie prowadza ksigg rachunkowyeli;
- uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu;
- sald zerowych;
- wobec pracownikéw, ZUS, Urzedu Skarbowego;
- spornych;
- z tytulu niedobordw;
¢) Werytikacji prawidlowosci stanéw wynikajgcych z ksigg rachunkowych przez
poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami : dotyczy : wartosci niematerialnych
1 prawnych, niedostepnych w czasie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku,
naleznoéci i zobowiagzant publiczno — prawnych, innych skladnikdw, jezeli
przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie salda z przyczyn uzasadnionych nie
bylo mozliwe.
2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na :
a) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegblnych skladnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej iloéci w arkuszu spisu z
natury,
b) wycenie spisanych ilosci,
¢) poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksigg inwentarzowych i
rachunkowych,
d) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,
e) ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczaniu w ksiegach rachunkowych.
3. Metoda uzgodnienia sald inwentaryzuje sie :
a) $rodki pieniezne gromadzone na rachunkach bankowych,
b) pozyczki i kredyty,
c) naleznos$ci i zobowigzania, z wyjatkiem naleZznoéci spornych i watpliwych,
d) naleznosci wobec pracownikéw oraz tytuléw publiczno — prawnych.
4. Za prawidlowa realizacj¢ inwentaryzacji bezposrednio odpowiedzialny jest dyrektor
jednostki, ktéry :
a) powotuje komisje inwentaryzacyjng kazdorazowo do przeprowadzenia
inwentaryzacji w skladzie zapewniajacym sprawny i prawidiowy przebieg
inwentaryzacji;
b) zapewnia odpowiednie warunki w celu prawidlowego przeprowadzenia
inwentaryzacji;
¢) bezposrednio sprawuje nadzdr nad caloksztaltem inwentaryzacji;
d) podejmuje decyzje w sprawie ksiegowego ujecia réznic, spisania w koszty lub
obcigzenia osob winnych za niedobory.
5. Za prawidlowe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji materialéw
bibliotecznych odpowiedzialny jest pracownik biblioteki, ktory ponadto okresowo
uzgadnia stan majatku z gléwna ksiegowa (na dziens 30.08. i 31.12). Za zgodnosé

z orvginatem

Dyre Szkoty
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury e &q

ariolg Zych
Do komisji inwelaryzacyjnej nie moga byé powolane osoby materialnie odpowiedzialne za
inwentaryzowane mienie, gldwny ksiegowy, osoby prowadzace ewidencje ksiegowa
inwentaryzowanych skladnikéw.



1. Do obowigzkéow komisji inwentaryzacyjnej nalezy :
a) ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury;
b) powolanie zespoléw spisowych;
¢) dokonywanie podzialu terenu jednostki na poszczegélne rejony spisowe;
d) rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich skladnikéw majatkowych poprzez
liczenie, wazenie, dokonanie pomiardw i obliczen;
e) prawidlowe i czytelne wypelnianie arkuszy spisowych;
f) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych;
g) dokananie oceny przydatnosci posiadanych $rodkéw rzeczowych oraz
prawidlowoéci ich przechowywania;
h) rozliczenie sie z pobranych drukéw arkuszy spisowych, ktére s drukami Scislego
zarachowania
2. Do obowigzkéw gléwnego ksiegowego nalezy :
a) dokonanie, przy wsp6hudziale cztonkow komisjl inwentaryzacyjnej, wyceny
spisanych z natury skladnikéw majatkowych;
b) ustalenie wartoéci spisanych skladnikéw majatkowych;
¢) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych;
d) ujecie w ksiegach réznic inwentaryzacyjnych zgodnie z decyzja dyrektora
jednostki, co do ich rozliczenia;
e) sporzadzenie i wyslanie do kontrahentéw wyciggdw z kont celem uzgodnienia
sald;
f) potwierdzenie prawidlowosci sald z wyciagéw nadeslanych przez kontrahentéw;
g) werytikowanie prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych przez
poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.
3. Czynnosci poprzedzajgce przeprowadzenie inwentaryzacji :
1. wydanie przez kierownika jednostki zarzadzenia wyznaczajacego :
a) rodzaje skladnikéw majatku, kiére beda objete spisem
b) dzien, na ktory dokonuje sie inwentaryzacji
¢) daty (okresu) przeprowadzenie spisu;
d) komisje spisowa (w tym przewodniczacego komisji spisowej)
2. przygotowanie przez kierownika §rodkéw trwalych do spisu z natury tzn. :
a) uporzadkowanie miejsc ich przechowywania w sposéb pozwalajacy szybkie
ustalenie ich iloéci oraz poréwnanie z ksiggami inwentarzowymi,
b) numerami §rodkdéw trwalych i uaktualnienie spiséw w pomieszczeniach
oznakowanie inwentaryzowanych skladnikéw majatku.
3. spoéréd zespolu powolanego do przeprowadzenia spisu, kierownik jednostki
powoluje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej odpowiedzialnego
za rzetelne przeprowadzenie spisu z natury i za inne czynnoséci zwiazane
z inwentaryzacja. Przewodniczacy lub inna osoba upowazniona otrzymuje
arkusze spisowe, odpowiednio oznakowane w sposéb umozliwiajacy
kontrole ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem,
4. przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzacyjnej,
5. zobowigzanie os6b materialnie odpowiedzialnych do uporzadkowania
majatku, uzgodnienia ewidencji magazynowej z ewidencja ksiegows,
6. przed przystapieniem do spisywania wskazane jest sprawdzié, czy do komérki
ksiegowosci zostaly przekazane wszystkie dowody ksiegowe majgce wplyw
na stan ksiegowy objetych inwentaryzacja skladnikéw majatkuy,
7. zespdl spisowy nie moze by¢ informowany o ilo$ci inwentaryzowanych

skladnikéw majatku wynikajacych z ewidencji, Za zgodnosc
8. arkusze spisu z natury powinny zaw'!eraé €O najmniej : z oryginatem
a) nazwe i numer kolejny arkusza spisu, i C Szkoty
b) nazwe jednostki (pieczeé jednostki), Dyre ?
mar &',\577 zych



¢) okreélenie metody inwentaryzacyjnej,

d) date rozpoczecia i zakonczenia spisu z natury,

e) termin przeprowadzenia inwentaryzacji, jezeli rozni si¢ od daty spisu z natury,

f) numer kolejny arkusza spisu,

g) szezeghlowe nazwy skladnikdéw majatku, w tym takze symbol identyfikujacy
(np.numer inwentarzowyy),

h) jednostke miary,

i) iloéé stwierdzong w czasie spisu z natury (zgodnie ze stanem faktycznym),

j) imie i nazwisko osoby, ktérej powierzono skladniki majatku oraz jej podpis
ztozony na dowdd nie zgloszenia zastrzezen do ustalen spisu z natury.

9) w razie stwierdzenia w toku kontroli lub w p6Zniejszym terminie, Ze spis z natury

w caloéci lub w czesci zostal przeprowadzony nieprawidlowo, kierownik jednostki

zarzadza ponowne przeprowadzenie calodci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

10) arkusze spisu z natury s3 drukami $cislego zarachowania. Podlegajg wpisowi do

ksigzki drukéw $cislego zarachowania oraz stanowia dowody ksiegowe.

4. Przebieg spisu z natury.

1) Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
za skladniki majatku objete spisem;

2) Rzeczywistg ilo$¢ spisywanych z natury skladnikéw majatku ustala zesp6t
spisowy przez przeliczenie, zmierzenie lub zwazenie. Przeliczenie skladnikéw
majatku polega na fizycznym ustaleniu ich iloéci w sztukach, egzemplarzach
arkuszach, kompletach;

3) Znajdujace sie na okreslonym polu spisowym skladniki majatku objete spisem
z natury nie powinny byé wydawane lub przyjmowane do czasu zakoniczenia
Spisu;

4) Bezposrednio po ustaleniu rzeczyewistej 1losci skladnika majatku zespéi
spisowy dokomije wpisu do arkusza spisu z natury w sposéb umozliwiajacy
osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci spisu;

5) Na odrebnych arkuszach spisowych wyodrebia sie sktadniki majatku zepsute,
uszkodzone, niepelnowartosciowe. Kazda strona spisu z natury powinna by¢
akceptowana podpisami czlonkéw komisji i 0s6b odpowiedzialnych za
powierzone im mienie;

6) Zespol spisowy wypelnia arkusze w sposob umozliwiajacy podzial ujetych w nim
sktadnikow majatku wedlug miejsc przechowywania i wedlug oséb materialnie
odpowiedzialnych;

7) Spis z natury powienien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez
przewodniczgcego komisji inwetaryzacyjnej lub przez osoby wyznaczone do
przeprowadzenia kontroli. W toku kontroli nalezy zadbaé, czy zespél spisowy
dziala zgodnie z przepisami o przeprowadzaniu inwetaryzacji, a zwlaszcza
czy zapewniono kompletno$c spisu z natury, prawidlowosé ustalenia ilosci
spisywanych skladnikéw majatku oraz prawidlowo$é wypelniania arkuszy spisu.
Ponadto kontrolujacy na arkuszu spisu oznacza swym podpisem pozycje, ktére
zostaly skontrolowane;

8) Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu spisu w sposéb trwaly dhugopisem,
niedopuszczalne jest pozostawienie niewypelnionych wierszy, korygowanie
blednych zapiséw. Poprawianie blednego zapisu polega na skreéleniu zapisu
nieprawidlwoego w taki sposéb, zeby pierwotna tre$é byla czytelna i wpisaniu
poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie powinien by¢ podpis
czlonka zespolu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej; -

9) Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach & Zgodnos

spsiowych powinien zamiescié na tym arkuszu adnotacje o tresci : % oryginates.
,,Spl_s zakonczonp NA POZYCHL eveereeneasensesanaee seeeseananes ” _ Dyrektdr, Szkoty
Prawidlowo wypelnione arusze spisu z natury podpisujq czlonkowie zespd'iu "
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spisowego, osoba materialnie odpowiedzialna. Zesp6! spisowy po zakoficzeniu
czynnosci spisowych pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej o§wiadczenie
koricowe co do przebiegu dokonanego spisu z natury i zawierajace stwierdzenie
czy wnosi lub nie wnosi zastrzezen do przeprowadzonego spisu z natury.
Przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury, zaréwno te wypelnione jak
i nie wykorzystane, a takze anulowane przewodniczaemu komisji inwetaryzacyjnej.
10) Przewodniczacy komisji inwetaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich

zgromadzonych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnoéci
przekazuje je do dzialu ksiegowosci w celu dokonania ich wyceny i ustaleniu
ewntualnych réznic inwentaryzacyjnych.

5. Wycena spisu z natury i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.

1. Po otrzymaniu spisu z natury dziat ksiggowosci dokonuje wyceny spisanych
skladnikéw majatku oraz poréwnania ilosci i wartosdci poszezegblnych
skladnikéw ustalonych w toku spisu z natury z iloscig 1 warto$cia tych skladnikéw
wynikajaca z ewidecji ksiegowej. Przy wycenie spisanych skladnikéw majgtku
stosuje sie zasady okreélone w ustawie o rachunkowoéci. Jezeli stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego wynikajacego
z prawidlowo prowadzonych ksiag rachunkowych powstaje niedobér, w sytuacji
odwrotnej powstaje nadwyzka. Réznice inwentaryzacyine ujmuje sie w
»Zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych”. Réznice inwentaryzacyjne sg to
rozbiezno$ci pomiedzy stanem ksiegowym, objetych inwentaryzacja skladnikéw
majatku, a ich stanem rzeczywistym ustalonym w drodze spisu z natury.

W celu ustalenia roznic inwentaryzacyjnych poréwnuje sie stan rzeczywisty

objetych inwentaryzacjg skladnikéw rachunkowych. Ustalone w rezultacie tego

poréwnania réznice inwentaryzacyjne moga wystapié jako :

a) niedobér objetych inentaryzacja sklagdnikéw majatku — jezeli ich stan
rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego
z ewidencji ksiggowej,

b) nadwyzka objetych inwentaryzacja sktadnikéw majatku — jezeli ich stan
rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu
wynikajacego z ewidencji ksiegowej,

¢) szkody — jezeli nastepuje catkowita lub cze$ciowa utrata pierwotnej
wartosci inwentaryzowanych sklagdnikéw majatku.

W praktyce czesto powstale réznice wynikajg z nastepujacych przyczyn :

a) pomylek w ewidencji dotyczacej wpisania zlej jednostki miary,

b) niewlaciwej ilo$ci wydanego skladnika,

¢) bledéw podczas spisu z natury np. pomylek w iloéciach spisanych skladnikéw,
przeoczeniem niektorych asortymentow,

d) niewlasciwych zapiséw ewidencji ksiegowej,

€) brak ksiegowych protokoléw zniszezen i dokumentéw likwidacji.

Réznice powstale z wyzej wymienionych przyczyn, jesli przyczyny te zostana
udowodnione (udokumentowane), okre$la sie jako réznice (niedobory, nadwyzki)
pozorne i koryguje w zwigzku z tym zapisy w ksiegach rachunkowych. Stwierdzone
réznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od czyn ich powstania rozlicza sie w .
ksiegach rachuniy:wych jako: pracamIip Ea zgodnosc
a) niedobory lub nadwyzki pozorne, zZ ory inzggm,y
b) niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie, DyreRtor S
¢) niedobory zawinione,

. . . . ariota Zych
d) niedobory niezawinione.

mgr

Niedobory lub nadwyzki pozorne rozlicza sie korygujac zapisy ksiegowe skladnikow
majatku objetych inwentaryzacjg, na podstawie bezspornych dowodéw



usadaniajgcych korete.

Niedobory skladnikéw majatku objetych ewidencjg ilosciowo — wartoéciows, moga
byé kompensowane nadwyzkami tych skladnikéw majatku, stwierdzonymi na
podstawie tgo samego spisu z natury. Kompensaty dokonuje si¢ jezeli spelnione sg
jednoczesénie nastepujace warunki :
a) nadwyzki i niedobory zostaly ustalone na podstawie tego samego spisu z natury
i powstaly w tym samym okresie objetym rozliczeniem,
b) nadwyzKi i niedobory dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej
za powierzone skladniki majatku objete inwentaryzacja,
¢) nadwyzki i niedobory powstaly w podobnych asortymentach
inwentaryzowanych skiadnikéw majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych
wlasciwo$ciach lub podobnym wygladzie.

Réznica inwentaryzacyna w postaci niedoboru skladnika majatku objetego
inwentaryzacja, ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na
podstawie spisu z natury ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych, po
dokonaniu kompensaty niedoboréw z nadwyzkami, moze by¢ uznana za niedobér
zawiniony lub niezawiniony.
a) Za zawiniony uznaje si¢ niedobér bedacy nastepstwem dzialania lub
zaniedbania obowiazkéw osoby odpowiedzialnej za powierzone jej miemie;
b) Niedobor kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postepowanie wyjaéniajgce
przprowadzone na okoiczno$¢ tego niedoboru wykazalo, ze powstal on
z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialno$é osoby, ktérej powierzono
inwentaryzowane skladniki majatku.

Decyzje w sprawie uznania niedoboru skladnikéw majatku za zawiniony, badz
niezawiniony podejmuje kierownik jednostki, prayjmujac za podstawe wyniki
postepowania
wyjaéniajacego przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem.

Jezeli przyvezyny powstania niedoboru nie s3 znane, wéwczas traktuje si¢ go jako niedobér
nieuzasadniony, ktéry moze byé dochodzony, analogicznie jak niedobér zawiniony.

Decyzje o obcigzeniu réwnowarto$ceia niedoboru nieuzasadnionego lub zawinionego osoby
odpowiedzialnej za powierzone je skladniki majatku objete inwentaryzacja, podejmuje
kierownik jednostki, ktory ustala wysokosé roszezenia od tej osoby. Rownowartosé
roszczenia z tytulu niedoboru okreéla sie w wielkosci uznanej za zawiniong — z reguly na
poziomie ceny rynkowej, chociaz moZe to byé réwniez warto$é nizsza od ceny rynkowej, a
nawet ustalona w wysokoéci stwierdzonego niedoboru.
6. Weryfikacja réznic inwetaryzacyjnych
1) Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien réznic
inwentaryzacyjnych przekazywane sg przez gldéwnego ksiegowego
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej;
2) W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zgda¢
od osoby materialnie odpowiedzialnej zloZenia pisemnych wyjadnient
dotyczacych przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych;
3) Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
moze korzystaé z pomocy rzeczoznawcow z danej dziedziny oraz gléwnego e
ksiegowego; ‘a zgodne&-©
4) Rezullatem zakoriczonego postepowania weryfikacyjnego powinien byé - oryginal
protokdl, w ktérym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowaeahor Sz koty
wnioski co do sposobu rozliczenia niedobordéw i nadwyzek
inwentaryzacyjnych; mGe Mariold Zych



5) Zaopiniowany przez gloéwnego ksiegowego protokdél werytikacji roznic

inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora jednostki.
7. Rozliczenie spisu z natury w ksiegach rachunkowych.

1) Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym
a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyé
w ksiegach rachunkowych tego roku obrachunkowego na ktéry przypdal
termin inwentaryzacji;

2) Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje
na podstawie zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokolu weryfikacji
réznic inwentaryzacyjnych.

8. Spis z natury $rodkéw pienieznych.

Spis z natury $rodkéw pienieznych polega na ustaleniu ich stanu rzeczywistego
{wartoéci nominalnej), poréwnaniu go ze stanem ewidencyjnym i wyjadnienie
ewentualnych réznic. Spis z natury érodkéw pienieznych wymagany jest na ostatni dzie
roku obrotowego. Ponadto sporzadza sie go w kazdym przypadku zmiany kasjera, a dla
celéw kontroli z czestotliwoscia okre$long przez kierwonika jednostki — kazdorazowo po
wydaniu zarzgdzenia o przeprowadzeniu inwentaryzacji sSrodkéw pienieznycgh. Spis z
natury polega na przeliczeniu przez osobe materialnie odpowiedzialng, w obecnoéci
komisji inwentaryzacyjnej wszystkich srodkéw pienieznych znajdujacych sie w kasie.

Podczas inwentaryzacji sSrodkéw pienieznych w kasie komisja inwentaryzacyjna powinna
sprawdzi¢ nie tylko stan gotéwki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce
zasad obrotu gotoéwkowego, a w szczegdlnosci :
a) prawidiowo$é zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotowki,
b) prawidlowoéé zabezpieczenia §rodkéw pienieznych w drodze z banku do kasy
i z kasy do banku,
c) prawidlowo$¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotéwki w kasie
i ujecia ich w raporcie kasowym,
d) prawidlowoéé prowadzenia raportéw kasowych,
e) ustalenie, czy kasjer potwierdzil na pismie przyjecie odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie.

9. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia salda.

Inwentaryzacja nalezno$ci wynikajgcych z rozrachunkéw z kontrahentami z tytulu dostaw i
ustug polega na wzajemnym uzgodnieniu i potwierdzeniu stanu ksiggowego tych aktywéow.

Jednostka wysyta w tym celu na pi$mie potwierdzenie figurujacego w jej ksiegach stanu
naleznoéci do kontarahenta, ktéry zglasza zastrzezenia na pi$mie, albo potwierdza — takze
na pi$mie — wynikajacy z jego ksiag rachunkowych stan naleznoéci. Uzgodnienie sald
rozrachunkow moze odbywaé sie w nastepujacych formach :
1) pisemnej — na drukach ogélnie dostepnych — stosuje sie gotowe druki
samokopiujace w dwoch egzemplarzach, odcinek A i B wysyla sie do kontahenta.
W aktach ksiegowoéci jednostki powinna zostaé kserokopia wyslanego
potwierdzenia salda. Jeden egzemplarz powinien wrécié do jednostki z
potwierdzeniem lub wyjasnieniem niezgodno$ci;
2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajagcym wykaz dowodéw

zrédtowych skladajacych sie na saldo; Za zgodnosé
3) poprzez potwierdzenie telefaksem; z oryginatem

4) poprzez potwierdzenie telefoniczne, w tym przypadku nalezy sporzqdzm Z_dvor Szkoty
przeprowadzone]j rozmowy krétka notatke. Dyr j
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W informacji przesylanej do kontahenta nalezy uwzglednié :
1) pieczeé firmy;
2) kwote salda konta;
3) wskazanie strony Dt lub Ct;
4) wyszezegdlnienie pozycji sktadajacych sie na saldo z podaniem dowodéw
zrodlowych (nr faktury, kwota);
5) podpis gléwnego ksiegowego.

Jezeli wystapi sytuacja, Ze na przestane potwierdzenia salda kontrahent nie odpowiedzial,
saldo mozna uzgodnié takze telefonicznie sporzadzajace na te okolicznoéé notatke. Jezeli nie
udalo sie uzgodnié salda takze telefonicznie, wowezas takie saldo ppodlega weryfikacji.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowgo §rodkow
pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankéw
potwierdzen prawidlowoéci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu
$rodkow pienieznych i rozliczeniu ewentualnych réznic.

Stan $rodkéw pienieznych zostaje potwierdzony przez bank wyciagiem bankowym,
kazdorazowo w przypadku zmiany stanu §rodkéw na danym rachunku bankowym w
wyniku wydatkowania §rodkéw pienieznych z tego rachunku lub ich wplaty na ten
rachunek. W przypadku stwierdzenia bledéw w operacjach na rachunkach bankowych
jednostki, nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym bank.

10.Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia
»Potwierdzam saldo” lub ,,Saldo niezgodne z powodu.....”
11. Rozliczenie inwentaryzacji

Rozliczenie inwentaryzacji musi zosta¢ udokumentowane.
Dokumentacje rozliczeniowg stanowig :
1) arkusze réznic inwentaryzacyjnych,
2) pprotokol z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych ( protokél poinwetaryzacyjny).
3) Protokél z przebiegu spisu z natury.

Sporzadzone w toku inwentaryzacji dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez 5
lat w siedzibie szkoly, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych.

12, Postanowienia konicowe.
1. Instrukeja obowiazujaca od 1.06.2010 r. wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora....
J2\) SO zdnia .....
2 Instrukeja inwentaryzacyjna stanowiaca zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora
Nr .. z dnia 1.06.2010 1. obowigzuje od 1.06.2010 1.
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