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INSTRUKCJA INWENTARYZACYINA
W SZKOLE PODSTAWOWEJ]
IM. WLADYSLAWA REYMONTA
W KRZYZANOWIE

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z)



LPOSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu
1 metod przeprowadzenia inwentaryzacji, aktywoéw 1 pasywow w Szkole
Podstawowej im. Wiadystawa Reymonta w Krzyzanowie

2. Ilekro¢ w instrukeji jest mowa o:

1) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa im. Wiadystawa
Reymonta w Krzyzanowie;

2) dyrektorze szkoly — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty
Podstawowej im. Wiadystawa Reymonta w Krzyzanowie;

3) osobie odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie — nalezy

przez to rozumie¢ Dyrektora szkoty.

II.LPOJECIE I CEL INWENTARYZACJI

§2

Inwentaryzacja to ogot czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub
sprawdzenie rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych szkoty.

§3

1. Celem inwentaryzacji jest:
1) ustalenie rzeczywistego stanu aktywOw 1 pasywoOw poprzez
skonfrontowanie danych ewidencyjnych z rzeczywistoscia;
2) dokonanie oceny wartosci uzytkowej oraz przydatnosci posiadanych
aktywow 1 zrodet ich finansowania;
3) ochrona majatku szkoty;
4) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za mienie szkoty, ocena
ich kompetencji 1 solidnosci;
5) przeciwdzialanie nieprawidtowos$cig w gospodarce majatkowej szkoty.

§ 4

1. Inwentaryzacja obejmuje:
1) aktywa 1 pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej lub ktore
powinny by¢ w niej ujete;
2) sktadniki majatkowe ujete wytacznie w ewidencji ilosciowe;;
3) obce sktadniki majatkowe.



III TERMINY, CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI

§5

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowe]
oraz inwentaryzacji doraznej.

§ 6
Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem
roku budzetowego, do 15 dnia nastgpnego roku.
Nieruchomosci zaliczone do §rodkow trwatych oraz inwestycji, Srodki trwate,
pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu znajdujace si¢ na terenie szkoty,
maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwalych w budowie oraz
zbiory biblioteczne podlegajg spisowi raz na 4 lata.

§7
Inwentaryzacje dorazne przeprowadza si¢ w przypadkach:
1) Zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej
2) Zaistnienia zdarzen losowych (powo6dz, pozar, kradziez, wlamanie)
3) Zmiany formy wilasnosci
4) Na wniosek kontrolujgcych organdéw zewnetrznych

§8

1. Przed inwentaryzacja nalezy dokona¢ likwidacji — kasacji sktadnikow
majatkowych, ktore zostaty zniszczone, zuzyte, ewentualnie z innych
przyczyn staty si¢ bezuzyteczne.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez dyrektora szkoty i
sporzadza protokdt zuzycia.

3. Protokot zatwierdzony przez dyrektora szkoty przekazywany jest
niezwtocznie do Obstugi Finansowo-Ksiggowej przy Szkole Podstawowe;]
w Zbrudzewie celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe;.

§9

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest dyrektor
szkoty.

IV.METODY INWENTARYZACJI

§10

Poszczegdlnym skladnikom majatku przypisana jest Scisle okre§lona metoda
inwentaryzacji, co prezentuje ponizsza tabela.



Metoda inwentaryzacji

Rodzaj aktywow i pasywow
objetych danym sposobem
inwentaryzacji

Spis z natury

Srodki trwate, z wyjatkiem
gruntow 1 trudno dostepnych
ogladowi srodkoéw trwatych,
Pozostate srodki trwale
Rzeczowe sktadniki aktywow
obrotowych,

Druki $cistego zarachowania
Zbiory biblioteczne (technikg
dokumentowania jest
skontrum)

Uzgadnianie sald z
kontrahentami i bankiem
wykonuje upowazniony
pracownik Obstugi Finansowo-
Ksiggowej przy Szkole
Podstawowej w Zbrudzewie

Aktywa finansowe
zgromadzone na rachunkach
bankowych

Naleznosci (z wyjatkiem
naleznosci spornych i
watpliwych, naleznos$ci od
pracownikow, nalezno$ci z
tytulow publicznoprawnych
oraz innych aktywow 1
pasywow, dla ktorych
uzgodnienie z uzasadnionych
przyczyn nie bylo mozliwe.
Zobowigzania (na podstawie
prosby wierzyciela lub z
wlasnej inicjatywy)
Powierzonych innym
jednostkom wtasnych
sktadnikéw majatkowych — na
podstawie przestanych
wynikow spisOw z natury
Obcych zasobdw przyjetych
przez jednostke do przeroby
przechowania, w najem lub
dzierzawe.)

Por6ownanie stanu

Grunty




ewidencyjnego (danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i1 weryfikacji

warto$ci tych sktadnikow)

Srodki trwate do ktérych
dostep jest znacznie
utrudniony

Warto$ci niematerialne 1
prawne

Naleznosci sporne 1 watpliwe

Naleznosci 1 zobowigzania z
pracownikami

Naleznosci 1 zobowigzania
publicznoprawne

Inne aktywa 1 pasywa

niepolegajace spisowi z natury
1 uzgodnieniu sald, a takze te,

ktore podlegaja, ale z
uzasadnionych przyczyn nie
mogty by¢ w ten sposdb
zinwentaryzowane

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje nastepujace czynnosci
1 osoby odpowiedzialne za wykonanie czynnos$ci co prezentuje ponizsza

V.INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

§11

tabela:
L.p |Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnoSci
| Przygotowanie sktadnikow Dyrektor szkoty
majatkowych do spisu
2 Przeszkolenie cztonkoéw Przewodniczacy komisji
komis;ji inwentaryzacyjnej, inwentaryzacyjnej
dorgczenie zarzadzen
dyrektora, formularzy,
materiatow niezbednych do
spisu
3 Przeprowadzenie spisu z natury | Cztonkowie komisji
inwentaryzacyjnej
4 Kontrola prawidlowosci spisow | Przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej




Wycena 1 ustalenie wartosci
spisanych sktadnikow majatku
oraz ustalenie r6znic
inwentaryzacyjnych

Cztonkowie komisji
inwentaryzacyjnej

Wyjasnienie przyczyn
powstania rdznic oraz
postawienie wnioskow co do
sposobu ich rozliczenia

Przewodniczacy komisji

Zaopiniowanie wnioskow
komisji inwentaryzacyjnej w
przypadku uznania niedoborow
Za niemieszczace si¢ w
granicach norm lub zawinione.

Radca prawny

Zaopiniowanie wnioskow
komisji inwentaryzacyjnej w
sprawie rozliczenia roznic pod
wzgledem formalnym i
rachunkowym

Gloéwny ksiegowy

Uzyskanie zatwierdzenia
wnioskow przez dyrektora

Przewodniczacy komisji

10

Ujecie w ksiegach
rachunkowych réznic
inwentaryzacyjnych 1 ich
rozliczen

Gloéwny ksiegowy

11

Ocena przydatnosci sktadnikow
majatkowych objetych spisem,
postawienie wnioskéw w
sprawie zagospodarowania
zasobow zbednych 1
nadmiernych oraz innych
nieprawidtowosci w gospodarce
sktadnikami majatku
stwierdzony w czasie spisu.

Przewodniczacy komisji

§ 12

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) Spisaniu z natury ilo$ci sktadnikow

2) Wycenie spisanych ilos$ci




3) Poréwnaniu ilosci 1 wartosci z danymi wynikajagcymi z ksiag
rachunkowych
4) Wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych r6znic inwentaryzacyjnych

§13
. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ metodg spisu z natury w oparciu
o zarzgdzenie dyrektora szkoty.
. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej oraz ich cztonkow w
sktadzie co najmniej trzech oséb powotuje dyrektor szkoty.
. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoty
spisowe z posrod pracownikow szkoly. Zespot spisowy musi si¢ sktadac
z co najmniej dwoch osob, przy czym nie moga to by¢ osoby
odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majatku.
. Do zadan 1 obowiagzkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy w
szczegolnosci:
1) Organizacyjne przygotowanie spisu,
2) Ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkow komisji
3) Przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjne;j
Organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz
dopilnowanie 1 wykonanie we wlasciwym terminie a
w szczegolnos$ci sprawdzenie czy S$rodki trwate 1 wyposazenie
w uzytkowaniu sg oznakowane.
5) Pobranie arkuszy spisowych z natury
6) Stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
a) Zmiany terminu inwentaryzacji
b) Przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony
c) Przeprowadzenie spisow uzupetniajacych lub powtornych
d) Powotanie fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia
stanow faktycznych sktadnikow majatku inwetaryzacyjnych
na podstawie obmiaru lub szacunku

7) Kontrolowanie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym
wypehionych przez zespotu spisowe arkuszy spisu z natury 1 innych
dokumentéw inwentaryzacyjnych.

8) Dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych
réznic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich
powstanie.

9) Ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i
przygotowanie wnioskow w sprawie ich rozliczenia.

10) Przygotowanie wnioskow o wszczecie wewnetrznego
postepowania wyjasniajagcego w przypadku ujawnienia niedoborow
1 szkod zawinionych.



5. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy w szczegdlnosci:

1) Przeprowadzenie spisOw z natury w okreslonym terminie, na
wyznaczonym obszarze spisowym.

2) Dokonanie czynnos$ci spisowych w sposob niezakldcajacy
inwentaryzacyjnej szkoty.

3) Wiasciwe zabezpieczenie pomieszczen, magazynow, skladowisk,
w czasie spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych
sktadnikow majatku.

4) Terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji
inwetaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz informacji o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowos$ciach, zwlaszcza
w zakresie gospodarki sktadnikami majgtku 1 zabezpieczenia ich
przez zniszczeniem lub zagarnigciem.

§14

1. Zespo6t spisowy dokonuje spisu z natury na ,,arkuszu spisu z natury”
wypehiajac czytelnie wiersze 1 rubryki z wyjatkiem rubryk ,,cena i
warto$¢” oraz podpisuja arkusze i1 przektadaja do podpisania osobom
materialnie odpowiedzialnych.

2. Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy
umiesci¢ klauzule ,, Spis zakonczono na pozycji .....”. natomiast pozostate
wolne pozycje arkusza nalezy wykreslic.

3. Bledy w arkuszach spisowych w momencie ich wypelienia mozna
poprawi¢ wytacznie przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby) tak
aby pozostaly one czytelne. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez
osoby dokonujgce spisu z natury 1 opatrzona datg. Bledy powstale np. przy
wycenie powinny by¢ poprawione 1 podpisane przez osoby ktorym
powierzono wykonanie tej czynnosci.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

1) $rodkéw trwatych

2) pozostatych $§rodkow trwalych objetych ewidencja iloSciowo —
warto$ciowg (podziat na pomieszczenia)

3) sktadnikéw majatkowych

4) drukow $cistego zarachowania

5) obcych $rodkéw trwatych

5. Po zakonczeniu spisu zespot spisowy sktada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury.

6. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach (oryginat 1
kopia) a przy inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w trzech egzemplarzach.
oryginal spisu otrzymuje ksiggowos¢ w Obstudze Finansowo-Ksiggowej przy
Szkole Podstawowej w Zbrudzewie, kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.



Jezeli dotyczy inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej to trzeci egzemplarz
otrzymuje osoba przekazujaca.

VI. WYCENA SPISU Z NATURY, USTALENIE ROZNIC
INWENTARYZACYJNYCH I ICH WERYFIKACJA

§ 15
Po zakonczeniu spisu z natury cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej przy udziale
sekretarza dokonujg wyceny spisanych skladnikow majatku oraz porownania
ilosci 1 wartosci poszczegdlnych sktadnikoéw wynikajacych z ewidencji
ksiegowe;.

§ 16
1. Za cen¢ ewidencyjna nalezy uwazac:
1) Przy wycenie srodkow trwalych 1 pozostalych srodkéw trwatych —
warto$¢ poczatkowa
2) Przy wycenie pozostalych materialoéw pelmowartosciowych — cene
zakupu.
3) Przy wycenie materialdw niepelnowarto$ciowych — cen¢ ustalona

w drodze komisyjnego oszacowania.

§17

1. Po dokonaniu wyceny sktadnikow majatku nalezy ustali¢ rdznice
inwentaryzacyjne, poprzez pordéwnanie stanu faktycznego podanego na
arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo —
warto$ciowe].

2. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
1) Niedobory - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego
2) Nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego.
3) Szkody — gdy nastgpita catkowita lub czeSciowa utrata pierwotne]
warto$ci inwentaryzacyjnego majatku.

3. Niedobory kwalifikuje si¢ na:
1) Ubytki naturalne (wyschnigcie, utlenienie)
2) Niedobory nadzwyczajne
3) Niedobory i szkody zawinione i niezawinione.

a) Do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz
ubytki naturalne powstale z winy oséb materialnie
odpowiedzialnych za stan skladnikow majatku lub innych
0sob, bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dziatan ze
strony tych 0sob szczego6lnie spowodowane brakiem troski o



zabezpieczenia mienia lub naruszenie obowigzujacych
przepisOw o przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu
sktadnikéw majatku.

b) Do niezawinionych zalicza si¢ ubytki lub niedobory
nadzwyczajne powstale z przyczyn niezaleznych od osob
materialnie odpowiedzialnych.

4. W przypadku stwierdzeni a r6znic w wartosci spisu z natury ewidencja
ksiegowa wynikajaca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych sporzadza si¢
»Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” podajgc stan faktyczny spisu
z natury, numery inwentarzowego, nazwy jednostki, miary, ceny, ilo$ci 1
wartosci oraz réznic stanowigcych nadwyzki 1 niedobory. Po wypehieniu
stawienia przekazuje si¢ cato$¢ dokumentacji przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjne;j.

5. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny roznic, sporzadza protokot rozliczen wynikow
inwentaryzacji. Wyniki wyceny i rozliczenie sg podstawa do weryfikacji sald
1 wpisOw w ksiggach inwentarzowych.

§18
Prawidlowo wypemlione arkusze spisu z natury podpisuja cztonkowie komisji
inwentaryzacyjnej, osoba odpowiedzialna materialnie oraz inne osoby
uczestniczace w spisie.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 19

1. Sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja podlegaja unormowaniu
w drodze biezacych zarzadzen wewnetrznych dyrektora szkoty.
2. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem wej$cia w zycie zarzadzenia do ktérego

ono stanowi zatacznik.



