ZARZADZNIE Nr 23/05
Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Marszalka Jézefa Pilsudskiego
w Kruszewie
z dnia 1 czerwca 2005r.

REGULAMIN
PRZEPROWADZENIA INWENTARYZAC]I
SKtADNIKOW MAJATKOWYCH
w Szkole Podstawowej im. Marszatka Jozefa Pilsudskiego w Kruszewie

Podstawa prawna:
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 2 1994 roku Nr 121 poz. 591 z p6zn. zm.)

§1.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu aktywéw i pasywow, na tej podstawie:

¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realno$ci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

¢ ocena przydatnosSci sktadnikéw majatkowych,

* rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

e przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej podlegtych
placowek.

Za prawidtowe przeprowadzanie inwentaryzacji odpowiedzialny jest dyrektor szkoty.

§ 2.

. Rzeczywisty stan aktywow i pasywéw w placowkach ustala sie w drodze:

® gpisu z natury,

e weryfikacji prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez
porownanie ich z odpowiednimi dokumentami.

Spisem z natury ustala sie stan nastepujacych aktywow:

srodkow trwatych,

pozostatych Srodkéw trwatych,

srodkow trwatych dzierzawionych, obcych oraz postawionych w stan likwidacji,

materiatow potfabrykatow, towarow w magazynach,

materiatOw, maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne, nie przekazanych wykonawcom,

skladnikbw majatkowych ujetych wylacznie w ewidencji iloSciowej na kontach

pozabilansowych.

§ 3.

. Ustala sie nastepujace metody inwentaryzacji:

* pelha inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego
na dzien inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywéw i pasywow,

e wyrywkowa inwentaryzacja okresowa, polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego
czesci sktadnikow aktywow i pasywow objetych spisem.

. Terminy i czestotliwos¢ spisow okreSla dyrektor szkoly samodzielnie lub na wniosek

glownego ksiegowego.



w

Projekt planu inwentaryzacji opracowuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j.
Przy ustalaniu terminow spisu poszczegdlnych skladnikow majatku stosuje sie wymogi
art. 26 Ustawy o rachunkowosci z dn. 29. 09. 94 r.
Oprécz w/w nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje skladnikow majatkowych
w przypadkach:
* na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
* na dzien dokonania zmian organizacyjnych,
¢ na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny w wyniku ktorych

nastapito naruszenie stanu sktadnikow majatku (pozar, wiamanie).
Inwentaryzacja pelna badZ wyrywkowa winna by¢ przeprowadzona wg stanu na ostatni
dzien roku (inwentaryzacja roczna) lub  miesiagca (w przypadku inwentaryzacji
okresowych).
Dozwolone jest przeprowadzenie inwentaryzacji w innym terminie niz konczacy okres
sprawozdawczy pod warunkiem, Ze ewidencja danych umozliwia ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych.
Przed inwentaryzacja nalezy dokonac likwidacji (kasacji) tych sktadnikow majatkowych,
ktére zostaly zniszczone, zuzyte, ewentualnie z innych przyczyn staly sie bezuzyteczne.
Do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzane sa wszystkie jednostki sfery
budzetowe;j.

§ 4.

W szkole powinna by¢ powotana komisja inwentaryzacyjna.
Komisje inwentaryzacyjng powolije zarzadzeniem dyrektor szkoly uwzgledniajac
wniosek pisemny glownego ksiegowego.
Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje dyrektor sposréd czionkow
komisji inwentaryzacyjnej. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym,
nie moze to byC jednak glowny ksiegowy lub inny pracownik dzialu finansowo —
ksiegowego.
W celu sprawnego przeprowadzania spisu z natury powotluje sie zespoty spisowe sposrod
pracownikow szkoly. Zespo6t spisowy musi sie sklada¢ co najmniej z dwoch oséb,
przy czym nie mogg by¢ cztonkami zespotu osoby odpowiedzialne za spisywane sktadniki
majatku. Skiad zespolow ustala zarzadzeniem dyrektor szkoly na podstawie art. 28a ust. 2
ustawy o finansach publicznych (dyrektor moze powierzy¢ okreSlone obowiazki w
zakresie gospodarki finansowej pracownikom jednostki).
Do uprawnien i obowiazkoéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
¢ wnioskowanie w sprawie zmian i uzupelien w skladzie komisji inwentaryzacyjnej
i zespotow spisowych,
e wyznaczenie sposrod cztonkow komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie
zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji,
e przeprowadzenie szkolenia czlonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych,
® organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji (nalezy do nich m.in.
sprawdzenie czy Srodki trwale sa oznakowane, a w pomieszczeniach w ktérych sie
znajduja, wywieszono aktualne ich spisy),
* prowadzenie rozliczenia zespolow spisowych (m.in. z wydanych im drukéw Scistego
zarachowania),
* stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskdw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony,
c) przeprowadzenie spisow uzupetniajacych lub powtérnych,



d) powotlania fachowcoéw lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanow faktycznych
skltadnikow majatku, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku.

¢ kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spiséw z natury,

¢ kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw inwentaryzacyjnych,

e zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku
W Czasie trwania spisu,

¢ dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien w sprawie ewentualnych rdéznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

e ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

® przygotowanie wnioskbw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkéd zawinionych,

e wnioskowanie w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapas6w niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
W sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku;
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym
zespoldw spisowych (nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich
prawidlowe i terminowe wykonanie).

e sporzadzanie wnioskow dotyczacych usprawnienia gospodarki skladnikami
majatkowymi.

Do obowiazkéw zespohu spisowego nalezy:

e przeprowadzenie spisOw z natury w okreslonym terminie, na wyznaczonym obszarze
spisowym,

¢ dokonywanie czynnosci spisowych w sposob niezaktocajacy pracy inwentaryzowanej
szkoty,

e wilasciwe zabezpieczenie pomieszczen, na czas spisu przed niekontrolowang zmiang
miejsca spisywanych skladnikow majatku,

e terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach .

8§ 5.

Spis z natury rzeczowych i pienieznych skladnikbw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich iloSci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan skladnikéw majatku
objetych spisem, sklada zespotowi spisowemu pisemne o$wiadczenie stwierdzajace,
ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikow zostaty ujete
w ewidencji iloSciowe]j oraz przekazane do dzialu finansowo — budzetowego.

Rzeczywistg iloS¢ z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku ustala sie przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

Liczenia, wazenia i pomiarow dokonuje czilonek zespolu spisowego w obecnosci osoby
odpowiedzialnej za catos¢ i stan sktadnikow majatku lub osoby przez nig upowaznione;j.
Whpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowoSci
spisu.

Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk ,cena”
i ,,wartos¢” oraz podpisujq arkusze i przedkladaja do podpisania osobom materialnie
odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy
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ustaleniu ilo$ci (arkusze obliczen technicznych, oSwiadczenia) sa dowodami ksiegowymi,

niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub treSci, wymazywanie, wyskrobywanie itp.,

jak réwniez wypehlianie oldwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez
przekreSlenie liczby lub tresci nieprawidlowej, wpisanie obok liczby lub tresci
prawidlowej i umieszczenie przy zapisie poprawnym podpisu cztonka zespotu spisowego

i osoby materialnie odpowiedzialnej.

Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy umiesci¢

klauzule: ,,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do .....”

Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy wykreslic.

Arkusze spisu z natury sporzadza sie przez kalke w dwoch egzemplarzach, przy

inwentaryzacjach zdawczo — odbiorczych w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje

ksiegowos¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopie
osoba materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

¢ Srodkow trwatych,

e pozostatych srodkéw trwatych,

¢ skladnikdw majatkowych obcych,

e skladnikbw majatkowych niepelnowartosciowych, uszkodzonych, zepsutych Ilub
takich, ktérych warto$¢ ulegla z innych przyczyn obnizeniu (nie dotyczy to Srodkow
trwatych).

Nie spisuje sie na jednym arkuszu spisowym skladnikéw majatkowych powierzonych

réznym osobom materialnie odpowiedzialnym.

Po zakonczeniu spisu zesp6t spisowy sklada przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej, rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury.

Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzialu osoba materialnie

odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosSci innej osoby, spis z natury moze by¢

przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowa komisje, wyznaczona przez Dyrektora

Zespotu Obstugi Szkot

Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu

spisowym wydawane lub przyjmowane, a jezeli jest to konieczne, zespol spisowy

zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢ aby
przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych
dowodow przyjecia lub wydania.

Do dokonania spisu z natury srodkéw pienieznych uzywa sie specjalnego protokotu.

Protokét sporzadza sie w dwoch, a przy inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w trzech

egzemplarzach. Oryginal otrzymuje ksiegowo$¢, natomiast kopie osoba materialnie

odpowiedzialna.

Wypelniajac arkusze spisu z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne szczegétowe

okreslenia z indeksow materialowych, a w razie ich braku — oznaczen uzywanych

w ksiegowosci. Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych sSrodkow trwatych

i wyposazenia w uzytkowaniu.

Po zakonczeniu spisu zespot spisowy sklada przewodniczacemu  komisji

inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:

¢ rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

e informacje o wszelkich stwierdzonych w czasie spisu nieprawidtowosciach
w gospodarce skltadnikami majatku.

§ 6.
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Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow przeprowadzajq
kompetentni pracownicy finansowo — budzetowi w Zespole Obstugi Szkoét ,w zakresie
sald ujetych w ewidencji ksiegowej.

§7.

Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych artykutéw
i pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury
albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajq kompetentni pracownicy, prowadzacy
podlegajace weryfikacji konta.

Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przelozeni
pracownikow dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktywéw i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnosci przez porOwnanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzeniu prawidlowosci
odpisow okresowych, rozliczen, naliczen itp.

Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
w odpowiednim urzadzeniu ksiegowym zamieszczajac klauzule "dokonano weryfikacji
salda na dzien .............. 20........ r." i umieszcza swoj podpis.

Wycene rzeczowych skiladnikow majatkowych ujetych w arkuszach spisu z natury
dokonujg pracownicy szkoty nie uczestniczacy w inwentaryzacji.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
iloSci przez stosowna cene ewidencyjng oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci.

Za cene ewidencyjna nalezy uwazac:

e przy wycenie Srodkow trwalych i pozostaltych srodkéw trwalych — wartos¢
poczatkowa,

* przy wycenie pozostatych materialdow pelnowartosciowych — cene zakupu,

e przy wycenie materialow niepelnowartosciowych — cene ustalong w drodze

komisyjnego oszacowania,
® przy wycenie inwestycji i kapitalnych remontéw rozpoczetych — naklady poniesione
do dnia inwentaryzacji.
Po dokonaniu wyceny skladnikow majatku nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne,
poprzez porownanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spiséw z natury ze stanem
wynikajacym z ewidencji iloSciowo — wartosciowe;j.
Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja iloSciowo — wartosciowa musi by¢
uzgodniona z ewidencja iloSciowa, tj. ksiegami inwentarzowymi.

Roznice inwentaryzacyjne mogq wystapic jako:

a) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

b) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

c) szkody — gdy nastgpita catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego majatku.

Niedobory kwalifikuje sie na:

a) ubytki naturalne,

b) niedobory nadzwyczajne oraz zawinione i niezawinione.
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13. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastepujace zasady

1.

2.

postepowania:

e kwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (jako niedoboréw lub nadwyzek),
przeprowadzanie postepowan wyjasniajacych, stawianie wnioskow w zakresie
ich odpisania z ksigg rachunkowych — nalezy do zadan komisji inwentaryzacyjnej,

e ustalanie poprzez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstawania niedoboréw lub
nadwyzek winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja
powinna rozwazyc¢ stopien winy lub jej brak (szczegoélnie ze strony oséb materialnie
odpowiedzialnych),

e rozliczenie rdéznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkow
naturalnych (mieszczacych sie w granicach norm) winno obejmowac¢ okres
miedzyinwentaryzacyjny,

e w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione roznice i nadwyzki
wyjatkowo moga by¢ kompensowane, z tym ze kompensaty nie majg zastosowania
do srodkéw trwatych oraz uzytkowanego wyposazenia,

e ujawnione niedobory ksieguje sie w ewidencji iloSciowo — wartoSciowej na podstawie:
a) zbiorczych zestawien,

b) zestawien réznic inwentaryzacyjnych.

§8.

Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.

Kontrola polega na sprawdzeniu:

® czy pole spisowe zostato wilasciwie przygotowane do spisu,

e czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

e (zy prawidlowo ustalono ilos¢ spisywanych skladnikéw, w tym takze obliczen
technicznych,

® czy arkusze spisowe sa prawidlowo wypehione,

® czy spis z natury jest kompletny.

Wyrywkowa kontrola nalezy obja¢ rowniez stan iloSciowy i wagowy skladnikow majatku

znajdujacych sie w opakowaniach.

Z wynikéw kontroli sporzadza sie protokét w jednym egzemplarzu, ponadto sprawdzajacy

oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w rubryce "uwagi".

W  razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury (w calosSci lub w czeSci)

przeprowadzony zostal nieprawidlowo — dyrektor szkoly zobowigzany jest zarzadzic

ponowne przeprowadzenie catego spisu lub odpowiedniej jego czeSci.

§9.

Obieg dokumentow dotyczacych inwentaryzacji i rozliczen réznic inwentaryzacyjnych
nastepuje w ustalonym porzadku:

1.

2.

Przekazanie arkuszy spisu z natury i innych materialbw =z inwentaryzacji
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

Przekazanie gléwnemu ksiegowemu przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
celem przeprowadzenia kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatéw
z inwentaryzacji.

Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji zestawien roznic
inwentaryzacyjnych.



4.

5.

Powiadomienie o stwierdzonych réznicach os6b materialnie odpowiedzialnych i ztozenie
pisemnych wyjasnien prze te osoby.

Opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje
i przedlozenie dyrektorowi wnioskow do akceptacji (nie pézZniej niz w ciggu 15 dni
roboczych od zakonczenia inwentaryzacji).

Ujecie w ksiegach rachunkowych wynikow rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych
(w nastepnym miesigcu po terminie inwentaryzacji — nie pozniej jednak niz z datg
ostatniego dnia roku).

§ 10.

Przy rozliczaniu roznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw, szkod
i nadwyzek obowigzuja przepisy ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. Nr 121, poz. 591 z p6zniejszymi zmianami).

§ 11.

Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat w siedzibie
placéwki w oryginalnej postaci i porzadku dostosowanym do prowadzenia ksiag
rachunkowych.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zyciem z dniem 01.01.2005 .

ZAKRES CZYNNOSCI | ODPOWIEDZIALNOSCI OSOB UCZESTNICZACYCH W
INWENTARYZAC]I
NA PODSTAWIE SPISU Z NATURY

Lp.

Osoby odpowiedzialne

Rodzaj czynnosci .
za wykonanie




Przygotowanie skltadnikow majatkowych do spisu. Dyrektorzy placowki
Powotanie i przeszkolenie zespotéw spisowych, Przewodniczacy Komisji
przygotowanie i doreczenie zarzadzen, formularzy, Inwentaryzacyjnej

materialdw koniecznych do spisu.

Przeprowadzenie spisOw z natury.

Zespoly spisowe

Kontrola prawidlowosci spisow.

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej

Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w
przypadku uznania niedoborow za niemieszczace sie
w granicach norm lub zawinione

Radca Prawny

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

Glowny Ksiegowy

Zatwierdzenie wnioskow komisji przez organ prowadzacy

Przewodniczacy Komisji

jednostke (placowki lub jednostki prowadzacej obstuge Inwentaryzacyjnej
scentralizowanag).
Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic Glowny Ksiegowy

inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia.

Ocena nieprawidtowosci w gospodarce sktadnikami
majatku stwierdzonych w czasie spisu.

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej
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