Polityka Rachunkowosci Zatqcznik nr 6

Zatgcznik nr 6
do Zarzadzenia nr 3/2011/A
z dnia 03-01-2011

Instrukcja inwentaryzacyjna

1.Inwentaryzacjg obejmuje sie nastepujgce sktadniki :
e aktywa i pasywa znajdujgce sie w ewidencji bilansowej,
e sktadniki majgtkowe ujete wytgcznie w ewidencji ilosciowe;.

2. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
e inwentaryzacji okresowej przeprowadzonej zgodnie z planem inwentaryzacji
e inwentaryzacji doraznej przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej lub
zaistnienia zdarzen losowych.

3.Inwentaryzacje przeprowadza sie metoda:

® spisu z natury:

- sSrodkéw pienieznych ( z wyjatkiem srodkéw zgromadzonych na rachunku
bankowym),

- rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego,

- Srodkéw trwatych,

- materiaty ( magazyn zywnosciowy na stotéwce szkolnej)

- maszyn i urzagdzen objetych rozpoczety inwestycja,

e uzgodnienia sald:

- srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunku bankowym,

- naleznosci i zobowigzan, z wyjgtkiem naleznosci spornych wobec pracownikéw
i z tytutéw publiczno-prawnych,

- powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majgtkowych,

o weryfikacji sald:

- gruntow i Srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- naleznosci spornych,

- naleznosci i zobowigzan publiczno-prawnych,

- pozyczek pracowniczych z ZFM,

- rozliczeh miedzyokresowych kosztow,

- funduszéw i kapitatdw,

- rezerw i przychodéw przysztych okreséw,

- innych aktywéw i pasywow nie podlegajgcych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

4. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury dyrektor szkoty powotuje,
na whniosek gtéwnego ksiegowego, zaktadowa komisje inwentaryzacyjna,

w sktadzie co najmniej trzyosobowym.

5. Do zadan zaktadowej komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
e ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury
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e powotanie zespotdw spisowych

e dokonanie podziatu terenu spisu na rejony spisowe

e przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji

e gospodarowanie arkuszami spisu z natury

e kontrola przebiegu spisu

e ustalenie powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedtozenie wnioskéw w sprawie

e ich rozliczenia

e sporzadzenie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji

e wspodtpraca z referentem w celu przeprowadzenia okresowych ogledzin $rodkéw
trwatych/pozostatych $rodkéw trwatych/ wartosci niematerialnych i prawnych lub
innych przedmiotdéw, ktdre zostaly zgtoszone przez pracownikéow jako przedmioty
zuzyte lub zniszczone w celu przeprowadzenia kasacji i skreslenia z ewidencji.

6. Zespoly spisowe powotuje dyrektor placéwki na wniosek przewodniczagcego komisji
inwentaryzacyjnej.

7. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:

e zapoznanie sie z instrukcja inwentaryzacyjng

e pobranie arkuszy spisu z natury

e przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie

e ustalenie rzeczywistej listy poszczegblnych sktadnikow majatku poprzez ich
przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury

e terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej.

8. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki
majatku.

9. Zespot spisowy powinien wypetnié arkusze spisu z natury w sposdéb umozliwiajacy podziat
ujetych w nim sktadnikdw majatkowych wedtug miejsc przechowywania i wedtug oséb
materialnie odpowiedzialnych.

10. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszu spisowym, zespot

”n

spisowy powinien zamiesci¢ na tym arkuszu adnotacje ,, spis zakoficzono na pozycji nr.......... .

11. Zespdt spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych:
e pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej osSwiadczenie co do przebiegu
dokonanego spisu ( czy wnosi zastrzezenia), w formie papierowej lub ustnej,
e przekazuje wszystkie arkusze i dokumenty wyzej wymienione przewodniczgcemu
komisji,

12. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych

arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu kompletnosci przekazuje je do kierownika
administracyjno-gospodarczego w celu ich wyceny i wustalen ewentualnych rdznic
inwentaryzacyjnych.

13. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie rdznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sg przez referenta przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.
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14. Rezultatem zakonczenia postepowania weryfikacji powinien by¢ protokot, w ktérym
komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia
niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

15. Ujecie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych, nastepuje na

podstawie zatwierdzonego przez dyrektora szkoty protokotu weryfikacji rdznic
inwentaryzacyjnych.
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