Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 2/2022
Dyrektora II Liceum Ogoélnoksztalcacego im. Tadeusza Kosciuszki
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INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA

II Liceum Ogolnoksztalcacego
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Opracowano na podstawie
Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 1. poz. 217 z p6zn. zm.)



I. Znaczenie i cele inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacja jest to ogél czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow danej jednostki na okreslony dzien i porownania tego stanu
ze stanem ksiegowym, ustalenia i wyjasnienia podczas tego poréwnania rdznic,
rozliczenia 0osob odpowiedzialnych z powierzonego im mienia oraz oceny przydatnosci

inwentaryzowanych sktadnikow majatku.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu objg¢tych inwentaryzacja
aktywow i1 pasywoOw na okre§lony moment i na tej podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiagg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

b) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku oraz realnosci ich
stanu ksiggowego,

€) rozliczenie o0sOb materialnie odpowiedzialnych (lub wspdlodpowiedzialnych)
Z powierzonego im mienia,

d) ustalenie i wyjasnienie rdznic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywistym a stanem
ksiegowym oraz podjecie decyzji tej w sprawie 1 wyeliminowanie — jezeli to mozliwe —
przyczyn powodujacych te rozbieznosci,

e) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej szkoty,

f) przeciwdziatanie = gromadzeniu zbednych 1 nadmiernych, gospodarczo
nieuzasadnionych zapasow sktadnikoéw majatkowych.

3. llekro¢ w instrukcji uzywane jest stowo szkota nalezy przez to rozumie¢ II Liceum

Ogo6lnoksztatcace im. Tadeusza Kosciuszki w Kaliszu

Il. Rodzaje inwentaryzacji i metody oraz terminy jej przeprowadzania.

1. Inwentaryzacje w szkole przeprowadza si¢ w sposob zalezny od rodzaju
inwentaryzowanych aktywow 1 pasywoéw. W jednostce wystepuja trzy formy
przeprowadzenia inwentaryzacji:

a) spis ilodci z natury — polegajacy na zwazeniu, ogladzie rzeczywistych sktadnikow

majatku i por6wnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym, wycenie tych ilosci,
porownanie wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie

ewentualnych réznic. Spisowi z natury podlegaja:



- nieruchomosci zaliczone do §rodkdéw trwatych oraz inwestycje jak tez znajdujace si¢
na terenie strzezonym inne $rodki trwale,

- gotobwka w kasie,

- druki $cistego zarachowania ( czeki, druki swiadectw, druki legitymacji).

Spis z natury dokonywany jest przez komisj¢ inwentaryzacyjnag i zespotly spisowe.

b) potwierdzenie salda - uzgodnione z bankami i kontrahentami naleznosci oraz

powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikow aktywoéw drogg potwierdzenia
zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach rachunkowych szkoty oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic: Uzgodnienie dotyczy:

- aktywow pienigznych na rachunkach bankowych,

- nalezno$ci od kontrahentow,

Potwierdzenie sald dokonuje glowny ksiggowy i dyrektor po wczesniejszym
uzgodnieniu sald. W przypadku rozbieznosci migdzy saldem figurujacym w ksiggach
szkoly oraz u kontrahenta nalezy wyjasni¢ przyczyny tych rozbieznosci i doprowadzié
salda do zgodnosci.

C) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach rachunkowych szkoty z odpowiednimi

dokumentami i weryfikacja realnej wartosci aktywow i pasywow. Te forme stosuje si¢
do:

- wartos$ci niematerialnych i prawnych,

- nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikow oraz
naleznosci publicznoprawnych,

- rozrachunkow z pracownikami,

- gruntéw 1 trudno dostepnych §rodkéw trwatych,

- funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,

Poréwnanie danych z dokumentami oraz weryfikacj¢ realnej warto$ci aktywow
pasywow przeprowadza gtowny ksiegowy. W tym celu sporzadza protokoty
z przeprowadzonej weryfikacji dla poszczegdlnych kont a takze zestawienie zbiorcze

z protokolow zatwierdzane przez dyrektora szkoty.

2. Inwentaryzacje mozna przeprowadzi¢ jako:

a) pelna — okresowq, metodg spisu z natury — polegajaca na liczeniu, wazeniu lub

mierzeniu poszczegdlnych sktadnikow majatkowych i wpisywaniu faktycznych ilosci

do arkuszy spisowych.



b) wyrywkowa — okresows, metodg spisu z natury — polegajaca na ustaleniu stanu
rzeczywistego czes$ci skladnikow majatkowych w terminach i1 zakresie okreslonym
w zarzadzeniu dyrektora szkoty;

C) uproszczong — polegajacg na porOwnaniu zapisOw w ksiedze inwentarzowej ze
stanem rzeczywistym dla sktadnikow majatku, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony lub niemozliwy, a takze warto$ci niematerialnych i prawnych ;

d) okresows — roczng, metoda uwzgledniania sald — polegajaca na inwentaryzowaniu

sktadnikéw finansowych aktywow i pasywow w celu urealnienia bilansu na ostatni
dzien roku obrotowego. Metoda uzgadniania sald polega na potwierdzeniu salda
dotyczacego nalezno$ci lub zobowigzania miedzy jednostka a kontrahentem,

z wyszczegblnieniem numerow, rodzajow dowodow zrodtowych, dat, kwot.

3. Terminy i czestotliwos$¢ inwentaryzacji.
Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:

a) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego dokonuje si¢ inwentaryzacji:

- gotowki (spis z natury),

- drukow Scistego zarachowania (spis z natury),

- $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych (metoda
potwierdzenia sald),

- naleznos$ci 1 zobowigzan (potwierdzenie sald),

- aktywow 1 pasywoOw nie zinwentaryzowanych droga spisu z natury i potwierdzenia
sald — weryfikacja

b) co 4 lata dokonuje si¢ inwentaryzacji srodkow trwatych znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym oraz pozostatych srodkow trwatych ( spis z natury). Za teren strzezony
nalezy rozumie¢ teren szkoty, ogrodzony, pilnowany catodobowo (monitoring)
i oswietlony po zmierzchu z kontrolowanym wjazdem i wyjazdem pojazdow.

C) co 4 lata - skontrum ksiggozbioru biblioteki szkolne;j.

4. Oprocz planowanych inwentaryzacji, nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje
wybranych sktadnikow majatkowych w przypadkach:

a) zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych odpowiedzialnoscia
materialna,

b) dokonania istotnych zmian organizacyjnych w majatku i funkcjonowaniu szkoty,



¢) zdarzen losowych lub wystapienia innych przyczyn, w wyniku ktorych nastapito

naruszenie stanu sktadnikéw majatku (np. pozar, wtamanie).

5 Termin 1 czestotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje sktadnikow aktywow (z wylaczeniem aktywow pienieznych, papierow
warto$ciowych, towaré6w oraz materialdw) rozpoczeto nie wcezesniej niz 3 miesigce
przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nast¢gpnego roku, ustalenie
za$ stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu
z natury lub potwierdzenia salda, przychodoéw i rozchodow, jakie nastapily miedzy datg
spisu lub potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych,
przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu

bilansowym.

6. Przed inwentaryzacja nalezy zlikwidowaé skladniki majatkowe zniszczone,

bezuzyteczne, dla uniknigcia zbednych spisow.

7. Sposob oznakowania $rodkow trwatych opisany jest w zasadach rachunkowosci
II Liceum Ogolnoksztatcacego im. Tadeusza Ko$ciuszki w Kaliszu.
I11. Procedura prac inwentaryzacyjnych
Procedura prac inwentaryzacyjnych w szkole dzieli si¢ na trzy etapy czynno$ciowe:
- etap | — prace przygotowawcze,
- etap Il — prace spisowe,
- etap |11 — prace rozliczeniowe.
A. Etap | — czynnoSci przygotowawcze do inwentaryzacji

1. Powolanie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje dyrektor szkoty na czas
nieokre$lony, na wniosek glownego ksiggowego. Przewodniczacym komisji powinien
by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym. Przewodniczacym komisji nie moze by¢
gtowny ksiggowy. W szkole do petnienia tej funkcji zostal wyznaczony na state

wicedyrektor.



2. Powolanie komisji inwentaryzacyjnej

W II Liceum Ogdlnoksztalcacym im. Tadeusza Kos$ciuszki w Kaliszu zostata powolana
zarzadzeniem dyrektora szkoty stata komisja inwentaryzacyjna na okres do odwotania.
Do komisji inwentaryzacyjnej powolano pracownikow szkoty w ilosci
4 0s6b — przewodniczacy i 3 cztonkow.

Komisja inwentaryzacyjna w w/w skaldzie pelni rowniez role komisji likwidacyjne;j.

3. Powolanie zespoléw spisowych

Zespoty spisowe powoluje przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej, w porozumieniu
z cztonkami komisji inwentaryzacyjnej, spo$rod pracownikow szkoly, w skladzie
do 4 os6b oraz wyznacza przewodniczacego zespotu spisowego. W sklad zespolu nie

moga wchodzi¢ osoby odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatku.

B. Osoby odpowiedzialne za wykonanie inwentaryzacji i ich zadania.

1. Za przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiada dyrektor szkoly, a za jej zgodny

z przepisami instrukcji przebieg odpowiada przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

2. Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) powotanie i przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz
zespotow spisowych,

b) wnioskowanie w sprawie zmian i uzupelnien w sktadzie komisji inwentaryzacyjnej
1 zespotow spisowych,

¢) wyznaczenie sposrod cztonkéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie
zakresu obowigzkow dla cztonkow komisji,

d) zorganizowanie przeprowadzenia inwentaryzacji wedlug harmonogramu (zal. nr 2)
oraz po6l spisowych ( zat. nr 3 ).

€) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych 1 pieni¢znych
sktadnikéw majatku: pobranie przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej od
kierownika gospodarczego ponumerowanych arkuszy spisowych za pokwitowaniem
w ksiedze drukow $cistego zarachowania, a nast¢pnie wydanie ich zespotom spisowym.
f) przyjecie oswiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych, ( zat. nr 4,5,6,7)

g) kontrola przygotowan do spisow z natury oraz prawidtowosci ich przebiegu, a takze

prowadzenie rozliczenia zespolow spisowych.



g) ustalenie terminu zakonczenia prac inwentaryzacyjnych oraz - W uzasadnionych
przypadkach - wnioskowanie w sprawie zmiany terminu inwentaryzacji,

i) w uzasadnionych przypadkach:

- stawianie wnioskOw w sprawie inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na
podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

- zarzadzenie przyjecia lub wydania sktadnikow majatku w trakcie spisu,

J) przekazanie arkuszy spisowych do gtéwnego ksiegowego,

k) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnieh w sprawie ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie oraz wyjasnienie
przyczyn powstania tych roznic, a takze postawienie wnioskéw co do sposobu ich
rozliczenia,

I) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkoéd zawinionych,

1) ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikéw majatkowych objetych spisami,
postawienie wnioskow w sprawie zagospodarowania zapasow zbednych i nadmiernych
oraz innych nieprawidlowosci w gospodarce sktadnikami majatku stwierdzonych
W czasie spisu,

m) rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy spisu z natury,

n) wyrywkowa kontrola prawidlowosci przeprowadzenia spisu z natury poprzez
ztozenie podpisu na arkuszach spisowych przy pozycjach, ktére byty sprawdzane.

n) ztozenie sprawozdania z przebiegu i1 zakonczenia inwentaryzacji dyrektorowi szkotly

(zal. nr 12)

3..Do uprawnien 1 obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) przeprowadzenie czynnosci przygotowawczych do spisu z natury,
b) przygotowanie w niezbg¢dnej ilosci wszystkich drukéw, formularzy i materiatow
potrzebnych podczas przeprowadzania spisu oraz niezbednych przyrzadow,
¢) ustalenie przyczyn powstania rdéznic inwentaryzacyjnych,
d) sformutowanie wnioskdw w sprawie

- usprawnienia zasad gospodarowania majatkiem jednostki,

- zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow
majatku trwatego 1 obrotowego zbednych z punktu widzenia racjonalnej gospodarki,

- zmiany sposobu zabezpieczenia mienia narazonego na zniszczenie lub zagarnigcie,



e) sporzadzenie projektu protokolu z przeprowadzenia 1 rozliczenia wynikéw
inwentaryzacji a nastgpnie przedlozenie go przewodniczacemu  komisji

inwentaryzacyjnej.

4. Do uprawnien 1 obowiazkoéw zespoldw spisowych nalezy:

a) uczestniczenie w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym zorganizowanym przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

b) zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz przepisami o przeprowadzeniu
spisu z natury (zat. nr 8),

C) zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe ( zal. nr 10), pokwitowanie odbioru ( zal. nr 9)
I Inne potrzebne druki ( o§wiadczenia),

d) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym w harmonogramie terminie na
wyznaczonym polu spisowym, poprzez policzenie, zwazenie sktadnikéw podlegajacych
inwentaryzacji i wpisanie do arkuszy rzeczywistego stanu skladnikéw majatku,
bezposrednio po jego ustaleniu,

e) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzialalno$¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zakiocen,

f) terminowe przekazywanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem,

g) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury (zat. nr 11).

5. Do uprawnien 1 obowiazkow gldownego ksiegowego w zwiazku z przeprowadzana

inwentaryzacja nalezy:

a) przygotowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zasad 1 trybow
przeprowadzania inwentaryzacji a takze projektow zarzadzen w  sprawie
przeprowadzania inwentaryzacji

b) sprawowanie nadzoru nad rozliczaniem wynikéw inwentaryzacji,

C) sprawdzenie wyceny wartosci spisywanych sktadnikow majatku oraz ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych,

d) opiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej] w sprawie rozliczania roznic
inwentaryzacyjnych,

e) ujecie w ksiggach rachunkowych roéznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie



f) dokonywanie wyrywkowej kontroli spisu z natury poprzez zlozenie podpisu na
arkuszach spisowych przy pozycjach, ktére byty sprawdzane oraz sporzadzenie z niej

protokotu (zat. nr 13).

C. Etap Il — podstawowe czynnosci spisowe

1. Dokumenty inwentaryzacyjne majg charakter dowodowy. Nalezg do nich:

- arkusz spisu z natury,

- protokot kontroli kasy,

- protokoty inwentaryzacyjne,

- sprawozdanie z inwentaryzacji zakonczonych,

- o$wiadczenie osOb materialnie odpowiedzialnych (przed- i po- spisowe),

- zestawienie zbiorcze arkuszy spiséw z natury.
Dokumenty inwentaryzacyjne powinny by¢ sporzadzane przez komisje i zespoly
spisowe rzeczowo, wiarygodnie 1 trwale, z wlasciwym oznakowaniem, data,
pieczgciami i podpisami. Dokumenty te odzwierciedlajg stan faktyczny majatku szkoty.
Kazdy dokument z czynno$ci spisowych powinien by¢ sporzadzony poprawnie pod

wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym.

2. Etap spisowy obejmuje nastgpujace czynnosci:

a) przyjecie oswiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych przed rozpoczgciem
Spisu z natury

b) spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatku polegajacy na ustaleniu
rzeczywistej ich ilo$ci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury (dokonywany jest on przez
cztonka zespolu spisowego w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za stan
majatku, przy czym wpisy do arkusza dokonywane sa bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu, w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidlowosci spisu),

c) wypelnienie przez zespoty spisowe arkuszy spisOw z natury z uwzglednieniem
nastepujacych regut:

- arkusz, poza rzeczywistym stanem inwentaryzowanych sktadnikow majatku (nazwa
przedmiotu, jego specyfikacja, ilo§¢, waga), zawiera adnotacje o nastepujacych
okolicznos$ciach spisu: imiona i nazwiska 0sob przeprowadzajacych spis z natury, data
spisu jednobrzmigca z datg sporzadzenia arkusza spisu z natury (takze data, na ktorg

przeprowadza si¢ spis, jezeli nie pokrywa si¢ ona z datg spisu), numer arkusza,



wlasnoreczne podpisy osoby dokonujacych spisu z natury i obecnej przy nim osoby
materialnie odpowiedzialnej,

- zespoly spisowe wypetniajg tylko rubryki z jednostkg miary i stwierdzong ilo$cia,
z wyjatkiem rubryk ,,cena” i warto$¢”, dopisujgc ewentualnie ujawnione wyposazenie
nie ujete w wydrukowanych arkuszach spisowych

- bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiescic

2

klauzule: ,,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ...”, natomiast wolne pozycje
arkusza spisu z natury nalezy wykresli¢ literg ,,Z”,

- nastepnie czlonkowie zespolu podpisujg arkusze i przedkladaja do podpisania
osobom materialnie odpowiedzialnym,

- bledne zapisy dokonane przez zespél spisowy na arkuszach spisowych nalezy
poprawi¢ przez przekreSlenie mylnej treSci (tekstu lub liczby) tak aby pozostala
czytelna i wpisanie obok prawidtowej; przy zapisie poprawionym nalezy umiesci¢ date
naniesienia poprawki, podpis czlonka zespolu spisowego i1 osoby materialnie
odpowiedzialnej,

- arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach, oryginat otrzymuje ksiggowos¢ za
posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie
odpowiedzialna,

d) dokonanie na oddzielnych arkuszach spisu:

- Srodkow trwatych,

- srodkow trwatych do ktorych dostep jest utrudniony.

e) dokonanie przez wyznaczony zespol spisowy inwentaryzacji kasy metodg spisu
z natury 1 spisanie z niej protokétu inwentaryzacji kasy dla:

- gotowki w kasie (wyliczeniu podlega gotdwka w kasie wedtug nominaléw banknotow;
- drukow S$cistego zarachowania (wyliczeniu podlega ilos¢ drukow pozostajacych
w kasie od numeru do numeru),

f) zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych sktadnikéw,

g) rozliczenie si¢ z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej z przydzielonych
arkuszy spisu z natury oraz poinformowanie go o wszelkich stwierdzonych w czasie
spisu nieprawidtowosciach w gospodarce sktadnikami majatku,

h) pobieranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen koncowych,

1) dokonanie inwentaryzacji poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia w zakresie

sald z bankami i kontrahentami ujetych w ewidencji ksiggowej — gldéwny ksiggowy,

10



j) uzgodnienie standw rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych nalezno$ci
1 zobowigzan poprzez wysylanie zawiadomienia o wysoko$ci salda i uzyskanie
zwrotnego potwierdzenia - glowny ksiggowy; przy czym obowigzek uzgadniania z
kontrahentami stanu naleznos$ci i zobowigzan nie dotyczy :

- sald zerowych,

- sald naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego
sprawozdania finansowego,

- sald naleznosci 1 zobowigzan z osobami fizycznymi,
Inwentaryzacji aktywéw 1 pasywow dokonuje na drodze weryfikacji glowny ksiggowy
i polega ona na ustaleniu ich realnosci poprzez pordwnanie z wlasciwymi dowodami
oraz sprawdzeniu prawidtowosci rozliczen i naliczen. glowny ksiegowy, dokonujac
weryfikacji, odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w protokdle weryfikacji
aktywow i pasywow ( zal. nr 14) i zbiorczym zestawieniu rozliczenia inwentaryzacji
( zal nr 18).

3. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej. Polega ona na sprawdzeniu, czy:

a) pola spisowe zostaty wtasciwie przygotowane do spisu,

b) zespoty spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
c) arkusze spisowe sg prawidlowo wypelnione,

d) spis z natury jest kompletny.

4. Z przeprowadzonej kontroli przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza

protokot w jednym egzemplarzu.

5. W razie stwierdzenia w toku kontroli, Ze spis z natury zostat — w calo$ci lub czgéci —
przeprowadzony nieprawidlowo, dyrektor jednostki zobowigzany jest zarzadzié

ponowne przeprowadzenie catego spisu lub odpowiedniej jego czesci.

6. Jezeli w spisie z natury nie moze, z waznych przyczyn, bra¢ udzialu osoba
materialnie odpowiedzialna i1 nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury
moze by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa komisje wyznaczong przez

dyrektora szkoty.
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D. Etap Il — prace rozliczeniowe

1. Wyceny rzeczowych skladnikow majatkowych ujetych na arkuszu spisu z natury,

dokonuje gléwny ksiggowy.

2. Aktywa 1 pasywa wycenia si¢ w sposob nastepujacy:

- $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne — wedlug cen nabycia lub
warto$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny S$rodkéw trwalych)
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze odpisy z tytulu
trwalej utraty wartosci,

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych - wedlug cen nabycia,

- naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaplaty

- zobowigzania — W Kwocie wymaganej zaplaty,

- rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej warto$ci.

Przy czym cena nabycia — to cena zakupu skladnika aktywow, obejmujaca kwote

nalezng sprzedajacemu, bez podlegajacych odliczeniu podatkéw od towaréow i ushug

oraz podatku akcyzowego. Jest to takze w przypadku $rodkow trwatych ogot kosztow

poniesionych przez jednostke za okres budowy, montazu.

3. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatkowych nalezy
ustali¢ rdznice inwentaryzacyjng poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na

arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajagcym z ewidencji illoSciowo — warto§ciowe;.

4. Przed ustaleniem rdznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilo§ciowo — warto$ciowa jest

uzgodniona z ewidencja iloSciowa w ksiegach inwentarzowych.

5.. Obieg dokumentéw dotyczacy inwentaryzacji i rozliczen réznic inwentaryzacyjnych
nastepuje w nastgpujacym porzadku:

a) przekazanie arkuszy spisu z natury 1 innych materialbw z inwentaryzacji
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j,

b) przekazanie sprawdzonych pod wzgledem formalnym dokumentow z czynnosci
spisowych gtownemu ksiegowemu przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j,
c¢) dokonanie wyceny przez glownego ksiggowego rzeczowych skladnikow
majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury,

d) oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych poprzez poréwnanie stanu faktycznego

podanego na arkuszach spiséw z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo
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— warto$ciowej 1 przekazanie komisji inwentaryzacyjnej zestawien roznic
inwentaryzacyjnych (zal. nr 15),

e) powiadomienie przez komisj¢ inwentaryzacyjng o stwierdzonych réznicach oséb
materialnie odpowiedzialnych i ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

f) w przypadku stwierdzenia rdéznic inwentaryzacyjnych, zbadanie przez komisje
przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek i ustalenie stopnia winy lub jej braku ze
strony osOb materialnie odpowiedzialnych,

g) opracowanie protokétu weryfikacji roéznic inwentaryzacyjnych przez komisj¢
Inwentaryzacyjng i przedtozenie dyrektorowi wnioskow do akceptacji ( zal. nr 16), (nie
p6zniej niz w ciggu 15 dni roboczych od zakonczenia inwentaryzacji),

h) ujecie w ksiegach rachunkowych wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
(W nastepnym miesigcu po terminie inwentaryzacji- nie pozniej niz z datg ostatniego

dnia_miesigca lub roku).

6. Roznice inwentaryzacyjne mogg nastgpic jako:

- niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

- nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.
Podstawa odpisania niedoboréw 1 strat oraz ujgcia nadwyzek, a takze roszczen z tytutu
niedoboréw zawinionych na wtasciwe konta stanowi decyzja dyrektora szkoty wydana
na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i zaopiniowana przez

glownego ksiegowego.

7. Ujawnione niedobory 1 nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilosciowej, ilosciowo —
warto$ciowe] na podstawie zestawien zbiorczych oraz zestawien rdznic
inwentaryzacyjnych nie pdzniej niz w ciggu miesigca nastgpnego po miesigcu,

w ktorych zostaty ujawnione.

8. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie dla dyrektora
szkoty z inwentaryzacji zakonczonej i rozliczonej. ( zat. 11). Inwentaryzacji powinna

by¢ przeprowadzona wedtug stanu na ostatni dzien miesigca.

9. Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sg do akt kategorii B — sg przechowywane
przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzaciji.

Dokumenty te przechowywane sg w ksiggowosci.
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Instrukcja inwentaryzacyjna wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca

od 1 stycznia 2022 r.

Sporzadzit: Zatwierdzil:

Kalisz, 4 stycznia 2022 r.

Zapoznalem si¢ dnia 1 przyjmuj¢ do stosowania
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