Zatagcznik nr 1
do zarzadzenia nr 20
z dn. 10.12.2010 .
INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
obowigzujaca w Zespole Szkot nr 82 w Warszawie

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. 591,
z poézniejszymi zmianami).

I. Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne ustalenie stanu rzeczywistego majatku i
zobowigzan na okreslony dzien, skonfrontowanie go ze stanem ksiggowym, wyjasnienie
réznic 1 doprowadzenie danych ewidencji ksiggowej do zgodnosci z realiami. Ustawa o
rachunkowos$ci ustanawia obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji w celu zweryfikowania
wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu aktywow i pasywow jednostki.
Przeprowadzenie inwentaryzacji jest warunkiem uznania za prawidlowe ksigg rachunkowych,
a w konsekwencji sporzadzonego rocznego sprawozdania bilansowego (bilansu).

II. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej
podstawie:

e Doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych;

e Rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za
powierzone mienie;

e Dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikow majatku;

e Przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce sktadnikami majgtkowymi
jednostki.

III. Inwentaryzacja obejmuje si¢:
- aktywa 1 pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowe;j,
- skfadniki majatkowe ujete wylacznie w ewidencji iloSciowe;.

IV. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

- inwentaryzacji okresowej przeprowadzonej: dla srodkow obrotowych raz na rok, a dla
srodkow trwalych raz na 4 lata

- inwentaryzacji doraznej w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej lub
zaistnienia zdarzen losowych.

V. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ w drodze spisu z natury
rzeczowych sktadnikéw majatku;

Dotyczy: srodkow trwatych, pozostatych srodkoéw trwatych, inwestycji rozpoczetych, zapasu
materiatdw i1 towarow. Przy inwentaryzacji ksiegozbioré6w mozna postugiwac si¢
Rozporzadzeniem Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 05 listopada 1999 w
sprawie zasad ewidencji materiatow bibliotecznych;

VI. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury dyrektor szkoty
powotuje komisje inwentaryzacyjng w sktadzie co najmniej trzyosobowym.



Komisja rozpoczyna prac¢ zgodnie z zarzadzeniem dyrektora szkoty. Komisja jest
upowazniona do biezacej likwidacji zniszczonych srodkow trwatych.

VII. Do obowigzkoéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

- ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury,

- powotanie zespoldw spisowych,

- dokonywanie podziatu terenu jednostki na rejony spisowe,

- spowodowanie uporzadkowania miejsc przechowywania i sktadowisk przed spisem,
- przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

- gospodarowanie arkuszami spisu z natury,

- kontrola przebiegu spisu,

- ustalenie powstania roznic inwentaryzacyjnych i przedktadania wnioskow w sprawie ich
rozliczenia,

- sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.

VIII. Zespoty spisowe powotuje dyrektor szkoty na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.

IX. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:

- zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjna,

- pobranie arkuszy spisu,

- pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstgpnych i koncowych,

- przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

- ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie
oraz uj¢cie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

- terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

X. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
sktadniki majatku.

XI. Zespot spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisowe w sposéb umozliwiajacy podziat
yjetych w nim sktadnikow majatku wedtug miejsc przechowywania i wedtug osob materialnie
odpowiedzialnych.

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

2

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

XIII. Zespot spisowy po zakonczeniu czynnosci:

- pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej o§wiadczenie co do przebiegu dokonanego
spisu (czy wnosi zastrzezenia),

- sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

- przekazuje wszystkie arkusze 1 dokumenty wymienione wyzej przewodniczacemu komisji.
XIV. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do dyrektora szkoty w
celu ich wyceny i ustalen ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

XV. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie r6znic inwentaryzacyjnych
przekazywane sg przewodniczacemu komisji.



XVI. Rezultatem zakonczenia postgpowania weryfikacji powinien by¢ protokét. Komisja
inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia niedoborow
i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

XVII. Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastgpuje na
podstawie zatwierdzonego przez dyrektora protokolu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych.

XVIII. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone muszg by¢ na piSmie w formie protokotéw
weryfikacji podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji, zaakceptowanych
przez kierownika jednostki.

XIX. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 10.12.2010 r.



