Zarzadzenie Nr 5/2013
Dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 4 w Siedlcach
z dnia 18.03. 2013 r
w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji w sprawie szczegélowych

zasad i sposobu prowadzenia inwentaryzacji majatku”.

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2009r. Nr 152 poz. 1223 ze zm.)
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Zatwierdza si¢ do stosowania ,,Instrukcje w sprawie szczegétowych
zasad 1 sposobu przeprowadzania inwentaryzacji majatku”,

stanowigcg zalacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ gtbwnemu ksiggowemu.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia 5/2013
Dyrektora SP 4w Siedlcach

INSTRUKCJA W SPRAWIE SZCZEGOLOWYCH ZASAD I SPOSOBU
PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI MAJATKU W SZKOLE

PODSTAWOWEJ NR 4 W Siedlcach

l. Cel, zasady i formy inwentaryzacji.

Celem inwentaryzacji, bedacej jedng z form kontroli wewngetrznej, jest ustalenie na okreslong

dat¢ rzeczywistego stanu skladnikéw majatku, pozostajacego w dyspozycji Szkotly

Podstawowej nr 4 w Siedlcach.

Wyniki inwentaryzacji powinny:

1) umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym,

2) zapewni¢ na podstawie uzyskanych danych realno$¢ informacji ekonomicznych,

3) umozliwi¢ rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych z powierzonego im mienia,

4) zapewni¢ mozliwos$¢ dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,

5) stworzy¢ warunki do usprawnienia gospodarki majatkiem poprzez przeciwdziatanie
ujawnionym przejawom niegospodarnos$ci i marnotrawstwa.

Podczas przeprowadzania inwentaryzacji majatku nalezy przestrzega¢ zasady kompletnosci i

zasady rzeczywistosci.

Zasada kompletno$ci polega na tym, ze wszystkie sktadniki majatku powinny by¢ ujete w

dokumentach spisu z natury w sposéb szczegotowy pod wzgledem ilosciowym.

Zasada rzeczywistos$ci polega natomiast na ustaleniu faktycznej ilo$ci i uzyteczno$ci

sktadnikow majatku w dniu spisu.

Niezachowanie podczas przeprowadzania spisu w sposob pelny i rzetelny tych zasad moze

spowodowac, ze wynik spisu nie bedzie odzwierciedlat rzeczywistego stanu majatku.

Rzeczywisty stan sktadnikow majatku ustala si¢ na podstawie inwentaryzacji, ktora moze

wystepowac¢ w formie:

— spisu z natury,

— pisemnego uzgodnienia sald z kontrahentami (naleznosci)

— weryfikacji standw ewidencyjnych.

Inwentaryzacja w formie spisu z natury polega na ustaleniu 1 ujeciu w arkuszach spisu

rzeczywistego stanu srodkéw pienigznych w kasie oraz rzeczowych sktadnikow majatku.



Inwentaryzacja w formie uzgodnienia sald srodkoéw pieni¢znych na rachunkach bankowych,
kredytoéw bankowych nastepuje na podstawie wyciaggéw z rachunkéw bankowych lub
pisemnego potwierdzenia salda przez banki.

Nalezno$ci uzgadnia si¢ przez wystanie pisemnej informacji o wysokosci sald. Obowigzujace
przepisy nie dopuszczajg tzw. milczacego potwierdzenia. Obowigzek uzgadniania sald
naleznosci nie dotyczy sald zerowych.

Inwentaryzacje¢ sktadnikow majatku, ktérych stan rzeczywisty nie ustala si¢ w formie ,,spisu z
natury” lub w formie ,,uzgodnienia sald”, przeprowadza si¢ w formie weryfikacji ich stanu
ewidencyjnego, polegajacego na porownaniu go z odpowiednimi dowodami oraz na
rozliczeniu ewentualnych réznic.

1. Przedmiot i terminy przeprowadzania inwentaryzacji.

Przedmiotem inwentaryzacji sa:

1) srodki trwale,

2) pozostate srodki trwale,

3) materiaty i towary,

4) srodki pieniezne,

5) inne sktadniki majatku.

Ogolne terminy i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatku

przedstawia ponizsza tabela.



Przedmiot Czestotliwosé Osoby Termin
inwentaryzacji inwentaryzacji odpowiedzialne inwentaryzacji
za
przeprowadzenie
Srodki trwate , Raz na 4 lata spis z Zespoty spisowe | Nie wczesniej niz
wyposazenie(ewidencja | natury, powotane na trzy miesigce przed
warto§ciowa) Zarzadzeniem zakonczeniem roku i
Dyrektora nie pdzniej niz do 15
stycznia roku
nastepnego.
Precyzyjny termin
spisu z natury
okreslony kazdorazowo
stosownym
Zarzadzeniem
Dyrektora .
corocznie uzgodnienie | W formie Uzgodnienie sald na

sald.

pisemnej podanie
sald przez osoby
prowadzace
ewidencje

dzien 31grudnia.

Zbiory biblioteczne i

inne wchodzace w
sktad biblioteki

Raz na 4 lata spis z
natury,

corocznie uzgodnienie
sald

Zespoty spisowe
powotane
Zarzadzeniem
Dyrektora

W formie
pisemnej podanie
sald przez osoby
prowadzace
ewidencje

Nie wczesniej niz

na trzy miesigce przed
zakonczeniem roku i
nie pdzniej niz do 15
stycznia roku
nastepnego.
Precyzyjny termin
spisu z natury
okreslony kazdorazowo
stosownym
Zarzadzeniem
Dyrektora .

Uzgodnienie sald na
dzien 31grudnia.

Materiaty i towary

Spis z natury

Stata komisja

Na dzien konczacy




(magazyn chemiczny i
Zywnos$ciowy

corocznie,

W terminach nie
zapowiedzianych

wyrywkowe
sprawdzenie standéw

inwentaryzacyjna

Do decyzji
Dyrektora

okres sprawozdawczy.

Wedhtug decyzji
Dyrektora (Plan
kontroli),lub w
dowolnym czasie

Druki $cistego
zarachowania

Spis z natury
corocznie,

Stata komisja
inwentaryzacyjna

Na dzien konczacy
okres sprawozdawczy

Warto$ci niematerialne
i prawne

Corocznie weryfikacja
sald

W formie
pisemnej podanie
sald przez osoby

Na dzien konczacy
okres sprawozdawczy

prowadzace

ewidencje,

weryfikacja

realnej warto$ci

tych sktadnikéw
Znaczki pocztowe Spis z natury corocznie | Stata komisja Na dowolny dzien .

inwentaryzacyjna
Sktadniki majatku Dwa razy w roku Gtowny ksiegowy | Wedtug decyzji
wymagajace Spis z natury dyrektora (plan
szczegoOlnej ochrony kontroli), lub w
mienia (gotoéwka) dowolnym czasie.

Na dzien 31 grudnia.
Odziez ochronna Coroczna weryfikacja | Stata komisja Na dzien konczacy
kart ewidencyjnych inwentaryzacyjna |okres sprawozdawczy

odziezy ochronnej ze
stanem wykazanym
przez Kierownika
Gospodarczego

Materiaty objete
ewidencjg ilosciowo
warto§ciowq

Raz na 2 lata spis z
natury,

corocznie uzgodnienie
sald

Stata komisja (z
osobami ktdre
majg materialng
odpowiedzialnos$¢
przydzielong w
programie
Inwentarz)

W formie
pisemnej podanie
sald przez osoby
prowadzace
ewidencje

Na dzien konczacy
okres sprawozdawczy
(lub zgodnie z
Zarzadzeniem
Dyrektora w przypadku
spisu tagcznie z
wyposazeniem)

Uzgodnienie sald na
dzien 31grudnia.




Oprécz wymienionych moga wystapic¢ inne okolicznosci przeprowadzenia dodatkowych

inwentaryzacji, ktore przedstawia ponizsza tabela.

Nadzwyczajna okoliczno$¢ przeprowadzenia dodatkowych inwentaryzacji.

Lp. |Wyszczegdlnienie Termin inwentaryzacji

1. Zmiana osoby materialnie Na dzien zmiany na stanowisku osoby
odpowiedzialnej materialnie odpowiedzialnej

2. Wypadki losowe: Na dzien powstania wypadku losowego
— pozar,
— kradziez,

— zniszczenie lub uszkodzenie czesci

sktadnikow

3. Okoliczno$ci nadzwyczajne: Na dzien wynikajacy z ustalen
— przekazanie majatku jednostki,

— likwidacja jednostki,

— na zadanie rewizji (kontroli) w wyniku

przeprowadzonej kontroli.

I1l. Technika spisu z natury skladnikéw majatku oraz ustalanie réznic

inwentaryzacyjnych i post¢gpowanie z nimi.

Dokumentacja stosowana przy inwentaryzacji i sposéb jej wypeliania.

Przy spisywaniu sktadnikéw majatku maja zastosowanie arkusze spisowe.

Arkusze spisowe po wygenerowaniu z programu Inwentarz Optivum i zaewidencjonowaniu
stajg si¢ formularzami S$cistego zarachowania, natomiast po wypetnieniu wynikami z
przeprowadzonego spisu z natury, po podpisaniu przez zespot spisowy oraz osob¢ materialnie
odpowiedzialna formalnymi dokumentami ksiggowymi.

Arkusze spisu, w ktorych ujeto wyniki inwentaryzacji, powinny zawieraé co najmnicj
nastgpujace dane:

1) nazwg jednostki /nadruk pieczeci firmowej/,

2) nazwe lub numer pola spisowego oraz okreslenia magazynu, sktadowiska itp.,

3) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenia uniemozliwiajgce zmiang¢ arkusza spisu,

4) okreslenie metody, jaka bedzie stosowana przy inwentaryzacji,

5) termin rozpoczecia inwentaryzacji, jezeli rozni si¢ on od daty spisu z natury,




6) kolejny numer pozycji, symbol identyfikujacy spisywany sktadnik majatku /np: numer
inwentarzowy, numer symbolu indeksu materialow itp./,

7) szczegotowe okreslenie inwentaryzowanego przedmiotu,

8) imiona, nazwiska i podpisy 0sob przeprowadzajgcych spis z natury,

9) imig¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za stan sktadnikow majatku oraz jej
podpis ztozony na dowod niezgloszenia zadnych zastrzezen co do ustalen spisu z natury.

Arkusze spisu z natury wypetnia si¢ w taki sposob, aby ujete w nich sktadniki majatku mozna

byto wyodrebni¢ wedlug nast¢pujacych kryteriow:

- miejsce przechowywania,

- 0s0b materialnie odpowiedzialnych, z dalszym podziatem na sktadniki wtasne i obce.

Egzemplarze spisu zepsute lub z innych przyczyn nie nadajace si¢ do uzytku powinny by¢
przekreslone 1 zaopatrzone w napis "anulowane", a nastgpnie dotaczone do poprzednich w
celu zachowania biezacej kolejnosci numeracji.
Przy wypelnianiu arkuszy spisu nalezy wpisa¢ w uwagach: stwierdzono lub brak
W trakcie spisu z natury mogg by¢ dokonywane wyrywkowe kontrole przez
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej lub kontroleréw przez niego wyznaczonych. Z

wynikow kontroli sporzadza si¢ protokot.

Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i postepowanie z nimi.

Gloéwny ksiegowy zaleca ustalenie roznic inwentaryzacyjnych / niedoboréw i nadwyzek/,

wynikajacych z pordwnania ilo$ci 1 warto$ci poszczeg6lnych sktadnikow majatku, ustalonych

w toku spisu z natury z iloscig i wartoscia, wynikajaca z ewidencji tych sktadnikow, w

nastepujacy sposob:

1) Roznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniach rdznic, sporzgdzonych, w sposob
umozliwiajacy:

— ustalenie tgcznej sumy réznic Inwentaryzacyjnych z podziatem jej wedtug
poszczegdlnych kont syntetycznych, przewidzianych w zakladowym planie kont oraz
wedtug 0osob materialnie odpowiedzialnych,

— powigzanie poszczegolnych pozycji zestawienia roéznic z pozycjami arkuszy spisu lub
pozycjami ich zbiorczych zestawien, wykazujacych roznice.

2) Dla sktadnikéw majatku kontrolowanych wylgcznie wartosciowo, ustala si¢ jedynie

warto§ciowa roéznic¢ inwentaryzacyjna.



3) Przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych okresla komisja inwentaryzacyjna w
protokole, w ktorym przedstawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich
rozliczenia.

4) Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane, jezeli odpowiadajg
nastgpujacym warunkom:

— zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,
— dotycza jednej osoby lub jednego zespotu materialnie odpowiedzialnego,
— zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku.

5) Zasada kompensaty niedoborow i nadwyzek inwentaryzacyjnych nie dotyczy srodkoéw
trwalych 1 wyposazenia w uzytkowaniu,

6) Roznice inwentaryzacyjne odpisuje si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki,
podjetej na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez
gléwnego ksiegowego.

Na zakonczenie inwentaryzacji przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przy udziale

cztonkow komisji sporzadza protokot z weryfikacji roznic Inwentaryzacyjnych. W protokole

nalezy w szczeg6lnosci:

1) ujac propozycje rozliczenia zbiorczej kwoty,

2) wskazac osoby, ktore powinny by¢ obcigzone rownowarto$cig stwierdzonego niedoboru,
jako powstalego z ich winy,

3) wskazaé osoby w stosunku do ktorych nalezy wszcza¢ dochodzenie,

4) wskaza¢ propozycj¢ uznania jako niezawinionych i spisanie w cigzar strat tych
niedoboréw, w stosunku do ktorych brak jest podstaw do obcigzania osob materialnie
odpowiedzialnych,

5) poda¢ propozycje¢ skompensowania niedoboréw z nadwyzkami,

6) oceni¢ wyniki Inwentaryzacji z wynikami poprzedniej inwentaryzacji,

7) przedstawi¢ ocene przydatnosci posiadanych zapaséw sktadnikow majatku oraz
sktadnikéw zakwalifikowanych jako zbe¢dne, nadmierne, niepetnowartosciowe i

nieprzydatne.

Do protokotu zatgcza si¢ nastepujace dokumenty:
— zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych, otrzymane od gtownego ksiegowego,
— protokoly dochodzen, dotyczace wyjasnienia roznic inwentaryzacyjnych,

— protokoly z posiedzen komisji inwentaryzacyjne;j.



Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym

w ksiegach rachunkowych nalezy rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku

obrotowego na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

IV.  Przechowywanie dokumentdw inwentaryzacyjnych
1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:

1) zarzadzenie Dyrektora Szkoty w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

2) plan inwentaryzacji (harmonogram),

3) arkusze spisowe,

4) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

5) protokoét rozliczenia wynikow inwentaryzacji,

6) potwierdzenia sald naleznosci,

7) protokoét z przeprowadzonej weryfikacji.
2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki, w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych.
3. Dokumentacj¢ z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowac

oddzielnie za kazdy kolejny rok.



	INSTRUKCJA W SPRAWIE SZCZEGÓŁOWYCH ZASAD I SPOSOBU PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI MAJĄTKU W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 4 w Siedlcach
	I. Cel, zasady i formy inwentaryzacji.


