Zatacznik nr 3 do
Zarzadzenia nr 4/2006
Dyrektora Gimnazjum nr2
z dnia 1.11.2006

INSTRUKCJA

W SPRAWIE PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACII
SKLADNIKOW MAJATKOWYCH

W Gimnazjum Nr 2 w Rybniku

§1

Cel i podstawy prawne inwentaryzacji

Obowiazek okresowego ustalania lub sprawdzania droga inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow wynika z art. 4 ust. 3 pkt. 3 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29
wrzesnia 1994 roku (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694). Niniejsza instrukcja okresla
sposob przeprowadzania inwentaryzacji w Szkole Podstawowej nr 11 w Rybniku.
Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej
podstawie:
Doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych;
Rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspdétodpowiedzialnych) za powierzone
mienle;
Dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikow majatku;
Przeciwdzialanie nieprawidtowos$ciom w gospodarce sktadnikami majatkowymi
jednostki.
. Zaprawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji w Gimnazjum Nr 2 w Rybniku
odpowiedzialny jest Dyrektor placowki.
Uzyte w instrukcji zwroty oznaczaja:

e G-2 - Gimnazjum Nr 2 budynek ul. Grunwaldzka 18,

e Instrukcja — Instrukcja w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow

majatkowych obowiazujaca w Gimnazjum nr 2 w Rybniku

§2

Przedmiot i metody inwentaryzacji

Przedmiotem inwentaryzacji (zgodnie z art. 26 Ustawy o rachunkowosci) sa aktywa
pienig¢zne, rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych oraz $rodki trwale znajdujace sig
w Gimnazjum Nr 2 w Rybniku

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow Gimnazjum Nr 2 w Rybniku ustala si¢

w drodze:

Spisu z natury;

Uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia sald na dzien inwentaryzacji,
Weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych przez
poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.



3. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:

- $rodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych,

- materiatow, potfabrykatéw, produktow gotowych i towarow,

- ksiggozbiorow bibliotecznych,

- $rodkow pienig¢znych 1 innych srodkéw pienieznych w kasie.

4. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia sald ustala si¢ stan
nastgpujacych aktywow i pasywow:

- $rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych, pozyczek,

- pozostatych rozrachunkéw z odbiorcami 1 dostawcami.

5. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sig:

- wartosci niematerialne 1 prawne(programy komputerowe)

- ksiggozbiory biblioteczne — na koniec kazdego roku w latach nie objgtych spisem
Z natury,

- rozrachunkéw z ZUS, Urzedem Skarbowym,

- inne sktadniki, jezeli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie salda z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe.

§3

Rodzaje i terminy inwentaryzacji

1. Ustala si¢ nastgpujace rodzaje inwentaryzacji:
- Pelna inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywow;
- Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego
czesci sktadnikow aktywow i pasywow objetych spisem.
2. Oprocz sytuacji wymienionych w punkcie 1 inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych
przeprowadza si¢ w nastgpujacych przypadkach:
- na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej(protokot przekazania)
- nadzien dokonania zmian organizacyjnych,
- nadzien, w ktorym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktorych
nastapito naruszenie stanu sktadnikow majatkowych (np. pozar, wlamanie).
3. Inwentaryzacjg, o ktérej mowa w niniejszej instrukcji, sporzadza si¢ w nastgpujacych
terminach:
- wdrodze spisu z natury:
- majatek budynku gtéwnego oraz budynku filii przeprowadza si¢ w terminie
od 1 pazdziernika do 15 stycznia kazdego roku Dyrektor Zarzadza — wyznacza 1 dzien
(ustalony zarzadzeniem dyrektora) na dokonanie w/w spisu,
- w drodze uzgodnienia sald z kontrahentami — do 30 listopada kazdego roku

§4
Zadania poszczegolnych osob
W przygotowaniu i przeprowadzeniu inwentaryzacji

Kierownik jednostki
Kierownik jednostki, zgodnie z art. 4 ust. 5 UOR, ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za
przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury. Do jego zadan nalezy przede wszystkim
podejmowanie ostatecznych decyzji w sprawach zwiazanych z inwentaryzacja, m.in.:
1) zarzadza o przeprowadzeniu i terminach inwentaryzacji,



2) powotuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej (na wniosek Gtownego
ksiggowego) oraz pozostatego sktadu Komisji Inwentaryzacyjnej (na wniosek
Przewodniczacego Komisji),

3) zatwierdza inne zasady inwentaryzacji, np. w przypadku sktadnikéw spisywanych w
oparciu

0 obmiary lub szacunek lub tez uproszczonych zasad inwentaryzacji,

4) wyznacza zastepstwa w przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie ma
mozliwosci uczestniczenia w spisie i nie moze ustanowi¢ sama swojego przedstawiciela,

5) podejmuje decyzje o zatwierdzeniu wynikow i rozliczeniu inwentaryzacji lub tez o jej
uniewaznieniu, w tym takze protokotu Komisji Inwentaryzacyjne;.

Glowny ksiegowy

Glowny ksiggowy jednostki jest przede wszystkim odpowiedzialny za rozliczenie
inwentaryzacji i wprowadzenie wynikow do ksiag rachunkowych jednostki. Do jego zadan
nalezy m.in.:
1) zaproponowanie kierownikowi jednostki kandydata na Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej oraz rzeczoznawcoéw do udziatu w inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych wymagajacych specjalnych zasad inwentaryzacji,
2) uzgodnienie z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej harmonogramu
inwentaryzacji,
3) dokonanie wszelkich prac zwiazanych z inwentaryzacja od strony ksiggowej, tj.:
- uzgodnienie stanoéw ilosciowych wykazanych w ksiggowosci oraz w polach spisowych
(dla sktadnikow objetych ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa i ilosciowa), a takze wartosci
sktadnikow w przekroju pél spisowych (dla sktadnikow objetych ewidencja jedynie
warto$ciowa),
- pordwnanie stanow wynikajacych z inwentaryzacji ze stanami wynikajacymi z ewidencji
ksiggowej,
- rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych jednostki zgodnie
z zatwierdzonym przez kierownika jednostki protokotem.

Przewodniczqcy Komisji Inwentaryzacyjnej

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ przed
kierownikiem jednostki za przeprowadzenie inwentaryzacji oraz wyjasnienie wynikow. Do
jego szczegotowych zadan naleza:
1) zaproponowanie kierownikowi cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej, zespotow i
kontroleréw spisowych,
2) rozplanowanie podziatu prac dla osob bioracych udziat w spisie,
3) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej,
4) zapoznanie 0sob bioracych udzial w inwentaryzacji z instrukcja inwentaryzacyjna, a takze
przeprowadzenie wspolnie z Gtownym Ksiggowym szkolenia dla 0sob bioracych udziat w
spisie,
5) odbior po zakonczeniu inwentaryzacji catej dokumentacji zwiazanej z przeprowadzonym
spisem, tj. arkuszy spisowych, oswiadczen osob odpowiedzialnych materialnie itp.,
6) kontrola poprawnosci sporzadzonych dokumentéw inwentaryzacyjnych,
7) przygotowanie sprawozdania na temat przebiegu i rozliczenia prac inwentaryzacyjnych,
8) nadzoér nad praca podlegajacych mu uczestnikow inwentaryzacji zespotow spisowych.
Przewodniczacy powotywany jest przez kierownika jednostki na wniosek Gtownego
Ksiggowego.



Komisja Inwentaryzacyjna

Komisja Inwentaryzacyjna jest odpowiedzialna za prace przydzielone jej przez
Przewodniczacego Komisji. Do prac tych naleza:
1) opracowanie projektu harmonogramu inwentaryzacji,
2) organizacja spisu z natury i czuwanie nad jego prawidtowym przebiegiem,
3) wycena stwierdzonych nadwyzek inwentaryzacyjnych,
4) ustalenie stopnia utraty przydatnosci przez niektore sktadniki majatkowe,
5) zebranie wyjasnien na temat powstatych réznic inwentaryzacyjnych od osob materialnie
odpowiedzialnych,
6) opracowanie wnioskow w zakresie przeprowadzonych prac w trakcie spisu z natury
dotyczacych m.in. podjecia decyzji o charakterze zaistniatych niedoborow 1 nadwyzek (czy sa to
niedobory, nadwyzki naturalne, zawinione czy tez mieszczace si¢ w granicach normy).
Cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki na wniosek
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

Zespoly spisowe

Zespoty spisowe sa odpowiedzialne za faktyczne przeprowadzenie spisu z natury.
Do szczegotowych zadan zespotdéw spisowych nalezy:
1) przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych w przydzielonych polach spisowych zgodnie
z harmonogramem oraz instrukcja inwentaryzacyjna,
2) udzial w otwieraniu, zamykaniu, plombowaniu pél spisowych podczas inwentaryzacji,
3) ocena zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych, tj. ich przydatnosci, stanu
zabezpieczenia przed réznymi niepozadanymi dziataniami typu kradziez, pozar itp.,
4) opracowanie sprawozdania z przeprowadzonego spisu z natury i przekazanie go wraz z
cala dokumentacja ze spisu Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.
Cztonkéw zespotow spisowych powotuje kierownik jednostki na wniosek Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej.

§5

Przygotowanie osob i dokumentacji do inwentaryzacji

1. W Gimnazjum Nr 2 osoba odpowiedzialng za przeprowadzenie inwentaryzacji ,

a takze za nalezyte przygotowanie pol spisowych do spisu jest referent pani Sabina Sobala Do

jej szczegdtowych obowiazkow nalezy:

1) uzgodnienie ewidencji prowadzonej w polu spisowym z ewidencja ksiggowa,

2) uczestniczenie w spisie i ustalanie na biezaco, czy zespoty spisowe prawidlowo licza, waza

1 mierza inwentaryzowane sktadniki 1 uymuja je w arkuszach spisowych, uwzgledniajac

egzemplarze niepelnowartosciowe,

3) udzielanie niezbgdnych informacji zespotom oraz kontrolerom spisowym,

4) ztozenie o$wiadczenia przed rozpoczeciem oraz na zakonczenie inwentaryzacji,

5) ztozenie wyjasnienia dotyczacego stwierdzonych ro6znic inwentaryzacyjnych, a takze

zaproponowanie sposobu ich rozliczenia.

1. Osoby materialnie odpowiedzialne i uzytkownicy inwentaryzowanych sktadnikéw sa
odpowiedzialni za przygotowanie tych sktadnikow do wlasciwego i rzetelnego dokonania
spisu przez zespoty spisowe. Ponadto osoby te sa zobowiazane do udzielania
niezbgdnych informacji zespotom spisowym, kontrolerom spisowym, a takze ztoZenia
wyjasnien dotyczacych stwierdzonych rdznic inwentaryzacyjnych i zaproponowanie
sposobu ich rozliczenia.

2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przygotowuje dla kazdego zespotu
spisowego arkusze spisu z natury, ktore sa oznaczone pieczegcia firmowa i kolejno



numerowane. Zawieraja one oznaczenie pola spisowego, rodzaj spisu (roczny, zdawczo-
odbiorczy), imiona i nazwiska 0sob bioracych udziat w spisie, a takze termin spisu. [lo$¢
wydanych i zuzytych arkuszy odnotowana jest przez pania Sabing Sobala.

§6

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilo$ci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury. Ta rzeczywista ilo$¢ ustala
zespot spisowy w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej (lub przez nia
upowaznionej) poprzez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

Wpisane — bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku — do arkuszy
spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikow majatku, powinny odzwierciedla¢ stan
faktyczny i by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby
uczestniczace w inwentaryzacji (Zespot spisowy oraz osoba odpowiedzialna materialnie).
Sporzadzony w ten sposob spis z natury stanowi podstawe¢ poréwnania wynikajacego

z niego stanu sktadnikow majatku objgtych inwentaryzacja, z ich stanem wynikajacym

z ksiag rachunkowych i inwentarzowych.

Nalezy pamigtac, ze na arkuszach spisu nie mozna pozostawia¢ nie wypetnionych
wierszy, a ewentualne poprawki moga by¢ dokonywane wylacznie z zachowaniem zasad
okreslonych w ustawie o rachunkowosci tzn. przez skreslenie blednego zapisu oraz
podpisanie poprawki i umieszczenie daty jej dokonania.

Na odrgbnych arkuszach spisowych wyodrgbnia si¢ sktadniki majatku zepsute,
uszkodzone, niepelnowartosciowe. Kazda strona spisu z natury powinna by¢
akceptowana podpisami cztonkow komisji 1 0séb odpowiedzialnych za powierzone im
mienie.

. Arkusze sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach (orginat + kopia)

§7

Procedury koncowe inwentaryzacji

Po zakonczeniu spisu zespot spisowy sktada Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu
z natury oraz informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w czasie spisu nieprawidtowosciach
w gospodarce sktadnikami majatku.

Wszystkie arkusze spisowe Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej sktada pani
Sabinie Sobala celem wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych.

Po dokonaniu wyceny sktadnikow majatku Gtowny Ksiegowy ustala ewentualne réznice
inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisow
z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-wartosciowej. O powstatych
réznicach Gtowny Ksiggowy powiadamia Komisj¢ Inwentaryzacyjna, a ta osobg
materialnie odpowiedzialna.

Protokoét koncowy po zakonczeniu inwentaryzacji sporzadzany jest przez pracownika
prowadzacego ksiggi inwentarzowe ( Pani Sabina Sobala)

Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktorego przypadat termin inwentaryzacji. (art.
27 ust. 2. Ustawy o rachunkowosci).



6. W przypadku wystapienia sktadnikow majatkowych nie posiadajacych wartosci
uzytkowej, ktore zostaty wyodrgbnione na oddzielnych arkuszach (zgodnie z § 6 p.4),
Dyrektor powotuje komisje, ktora sporzadza — po dokonaniu oceny przydatnosci —
protokot zniszczenia/zuzycia. Zatwierdzony protokot stanowi podstawe do zmian
warto$ci majatku w ksig¢gach inwentarzowych i rachunkowych (zatacznik nr 4 ).

§8

Postanowienia koncowe

1. Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat w siedzibie
Gimnazjum Nr 2 w Rybniku w oryginalnej postaci i porzadku dostosowanym do
prowadzenia ksiag rachunkowych.

2. Niniejsza instrukcja ma zastosowanie dla inwentaryzacji przeprowadzanej poczawszy od
2006 roku.

Sporzadzit Zatwierdzit



