Instrukcja inwentaryzacyjna
dla Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Sieradzu

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci ( Dz. U. Nr 121,
po0z.591) z péZniejszymi zmianami oraz ustawa o finansach publicznych z dnia 30 czerwca
2005 r. wprowadza si¢ ponizszg instrukcje¢ w sprawie przygotowania , przeprowadzania ,
wyceny oraz rozliczenia wynikow inwentaryzacji skladnikow aktywow i pasywow oraz innych
wierzytelnosci i zobowigzan jednostki .

1.

Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji sktadnikow majatku ( aktywow) i zrédet ich pokrycia
( pasywow) , okreslone w stosowanych czesciach ( gldwnie art. 4,17,26 1 28-41 ) ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci z pdzniejszymi zmianami .

Do przeprowadzenie inwentaryzacji kierownik jednostki powotuje bezterminowo co najmnie;j
trzyosobowa Komisje inwentaryzacyjna , w liczbie niezbednej do sprawnego , prawidtowego i
zgodnego z harmonogramem przeprowadzania spisu z natury rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikoéw majatku , uzgodnienia z bankiem ulokowanych w nich §rodkow pienigznych i
zaciagnigtych kredytow za$ z kontrahentami rozrachunkow ( z wyjatkiem rozrachunkow
publicznoprawnych oraz naleznos$ci spornych i watpliwych ) , a takze dokonania poréwnan
stanow ksiggowych z dokumentacja i odpowiedniej ich weryfikacji . W odniesieniu do
sktadnikéw nie objgtych spisem z natury i uzgodnieniem sald .

. W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej winny by¢ powolane osoby , ktérych udziat w tych

organach gwarantuje wlasciwa jako$¢ oraz spetnienie podstawowych cel 6w inwentaryzacji . Do
ciata tych nie moga by¢ powolywane osoby odpowiedzialne materialne za inwentaryzowane
sktadniki , gléwny ksiggowy oraz osoby prowadzace ich ewidencjg i rozliczenia. Osoby
materialnie odpowiedzialne zobowiazane sa do odpowiedniego przygotowania pdl spisowych,
aktywnego uczestnictwa w procesie przeprowadzenia inwentaryzacji, dopilnowanie jej
poprawnosci oraz prawidlowosci sporzadzania arkuszy spisowych , ustosunkowania si¢ do
materialdéw inwentaryzowanych , a zwlaszcza do ustalonych réznic inwentaryzowanych oraz
ztozenia wzglgdem nich odpowiednich wyjasnien z podaniem powstania i sposobow rozliczenia
, a takze ewentualne zaproponowania potrzeby dokonania kompensata niedoborow z
nadwyzkami.

Propozycje sktadu Komisji Inwentaryzacyjnej przedktada kierownik jednostki i akceptacji
glownego ksiggowego.

Spis z natury $§rodkéw pienigznych , czekdéw, weksli , baondw 1 innych wartosci znajdujacych sie
w kasie , a takze rzeczowych sktadnikow majatku trwatego i obrotowego dokonuja w
poszczegblnych polach spisowych powotane do tego Komisja Inwentaryzacyjna , zgodnie z
harmonogramem dotaczonym do zarzadzenia wewngtrznego w sprawie inwentaryzacji wydanego
przez kierownika jednostki n, w obecno$ci 0s6b odpowiedzialnych materialnie .

Ustalenia rzeczywistego stanu z natury w ilosci inwentaryzowanych sktadnikow dokonuja
cztonkowie Komisja Inwentaryzacyjna wspolnie ( w obecnos$ci ) z osobami odpowiedzialnymi
materialnie, w drodze doktadnego przeliczenia inwentaryzowanych sktadnikoéw . Po tak ustalonej
ilosci inwentaryzowanych sktadnikow podlega ona wpisaniu do kolejnej pozycji arkusza
spisowego ( w odniesieniu do gotéwki , czekow 1 innych waloréw znajdujacych si¢ w kasie - do
protokotu kontroli kasy ) przez cztonkdéw zespotu spisowego , w uzgodnieniu ( w obecnosci ) z
osoba materialnie odpowiedzialng .



7. Nadzor nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych sprawuje gldwny ksiggowy jednostki.
Funkcje kontrolerow spisowych nadzorujacych przygotowania , przebieg i rozliczenie
inwentaryzacji spetnia Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej. Ponadto kontrole prac
inwentaryzacyjnych moga sprawowac , kierownik jednostki, inni cztonkowie kierownictwa ,
gtéwny ksiggowy lub inni pracownicy wyznaczeni incydentalnie przez kierownika jednostki , w
miarg zaistnienia takiej potrzeby .

8. Przed przystapieniem do rozpoczegcia spisOw z natury osoby materialnie odpowiedzialne
sktadaja o§wiadczenie, Ze inwentaryzowane sktadniki zostaly poprawnie udokumentowane 1
przekazane do ksiggowosci.

9. Po zakonczeniu spisOw osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sa do ztozenia
o$wiadczen koncowych, ze w zwiazku z dokonanym spisem nie wnosza lub wnosza uwag , czy
tez watpliwosci .

10. Sktadniki niepetnowartosciowe ( uszkodzone , zniszczone ) a takze zapasy obce znajdujace si¢
w depozycie spisuje si¢ na odrebnych arkuszach spisowych.

11. Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki objgte $cista kontrola i wydaje si¢ Komisji
Inwentaryzacyjnej po uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu przez upowazniong osobg z
komorki ksiggowosci do pdzniejszego rozliczenia po zakonczeniu spisow.

12. W arkuszach spisowych wpisuje si¢ wszystkie istotne informacje , a w szczegoélnosci:
- okre$lenie objgtego inwentaryzacja pola spisowego,
- nazwisko i imiona i podpis 0s6b materialnie odpowiedzialnych , cztonkdéw Zespotu spisowego
oraz innych 0sob uczestniczacych przy spisie,
- datg 1 godzing rozpoczecia oraz zakonczenie spisu,
- cechy spisywanych sktadnikow umozliwiajacych ich identyfikacje ,
-ilosci poszczegdlnych sktadnikow
-adnotacje , na ktorej pozycji spis zakonczono.

13. W czasie inwentaryzacji nie powinno mie¢ miejsca wydawanie lub przyjmowanie w polu
spisowym sktadnikow majatku ; jednakze w przypadkach szczeg6lnych przewodniczacy moze w
uzgodnieniu z gtéwnym ksiggowym zarzadzi¢ dokonania takich operacji .

14. Korekta blednych zapisoéw w arkuszach spisowych moga by¢ dokonywane przez cztonkéw
Zespotu spisowego sporzadzajacego te arkusze taj; przez skreslenia czytelnosci skreslonych liczb
lub wyrazéw , wpisanie kwoty lub tresci poprawnej , wpisanie daty dokonania poprawki oraz
opatrzenia podpisem poprawiajacego nie wolno poprawia¢ pojedynczych cyfr stanowiacych
element danej liczby , lub dopisywac okreslonych cyft.

15. Przed rozpoczgciem inwentaryzacji ( np. Rocznej ) kierownik jednostki wydaje stosowne
zarzadzenie wewngtrzne okreslajacy pola spisowe , przedmioty i zakres inwentaryzacji , sposob
jej przeprowadzania oraz zatozone terminy ( co nie dotyczy inwentaryzacji nie zapowiedzianych
, ktore zarzadza si¢ w odrgbnym trybie i na podstawie odrgbnego planu inwentaryzacji nie
zapowiedzianych , a nawet incydentalnie — poza planem ).

16. Osoby odpowiedzialne zobowiazane sa do odpowiedniego przygotowania pol spisowych i
przedmiotu inwentaryzacji

17. Przed przystapieniem do inwentaryzacji gtowny ksiegowy wspoélnie z przewodniczacym
Komisji inwentaryzacyjnej organizuje szkolenie instruktazowe , w ktorym obowiazkowo biora
udziat cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej , Zespotow spisowych , osoby materialnie



odpowiedzialne a takze pracownicy ksiggowosci. Przedmiotem szkolenia sa zagadnienia
przygotowania , techniki dokumentacji oraz przebiegu spiséw i innych czynnos$ci
inwentaryzacyjnych.

18. W jednostce przyj¢to nastgpujace rodzaje 1 metody inwentaryzacji rzeczowych 1 pieni¢znych
sktadnikow sktadnikow majatku :
- inwentaryzacja okresowa ( w tym roczna ),
- inwentaryzacja zbawczo-odbiorcza na okoliczno$¢ zmiany 0osob materialnie odpowiedzialnych
- inwentaryzacja nie zapowiedziana , ktorej celem jest sprawdzenie przydatnos$ci i uczciwosci
odpowiedzialnych pracownikow, stanu zabezpieczania sktadnikow.

19. Po zakonczeniu czynnos$ci inwentaryzacyjnych Komisja inwentaryzacyjna przekazuje
gléwnemu ksiggowemu kompletna dokumentacje¢ inwentaryzacyjna , a zwlaszcza :
- wypeliane i nie wykorzystane( w tym anulowane) arkusze spisowe ,
- protokot inwentaryzacji ( kontroli ) kasty,
- o$wiadczenia 0osob odpowiedzialnych materialnie ,
- sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury.

20. W ksiggowosci nastgpuje petna kontrola jakosci 1 poprawnosci dokumentacji przeprowadzonej
inwentaryzacji , wycena arkuszy spisowych oraz ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych zardowno
na podstawie otrzymanych od Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych , jak i w oparciu o
otrzymane od bankow i kontrahentéw potwierdzenia skald oraz o przeprowadzenie poréwnania
dokumentacji pozostalych aktywow i pasywow z ich ewidencja ksiggowa, objete ( zarowno gdy
chodzi o uzgodnienia skald , jak i o poréwnania ewidencji z dokumentacja ) ,ktore nie ujgto w
spisach z natury.

21. Wynik rozliczenia inwentaryzacji z wyeksponowaniem réznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sa ponownie przez gidwnego ksiggowego przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej , celem przeprowadzenia ich weryfikacji w oparciu o wyjasnienia osOb
odpowiedzialnych materialnie . Osoby odpowiedzialne materialnie zobowiazane sa do
niezwlocznego ustosunkowania si¢ do przedstawionych im obliczen réznic inwentaryzacyjnych,
ztozenie wyjasnien w sprawie przyczyn ich powstania oraz propozycji co do sposobu ich
rozliczenia .

22. Decyzje o sposobie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych na wniosek Komisji
Inwentaryzacyjnej zaopiniowanej przez gtdéwnego ksiggowego podejmuje kierownik jednostki
.Podlega ona wykonaniu przez gtéwnego ksiggowego , ktory zarzadza odpowiedzialni
ksiggowanie roznic inwentaryzacyjnych powodujace korekty standw ewidencyjnych , obciazenie
0sOb materialnie odpowiedzialnych materialnie ( niedobory i szkody zawinione ) itp.

23. Inwentaryzacjg¢ rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatkowych przeprowadza si¢ droga
spisu z natury corocznie , z tym jednak , ze kierownik jednostki moze ustali¢ ze :
- §rodki trwate oraz ocharakterze wyposazenia , a takze maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad
srodkow trwalych w budowie znajdujace si¢ na terenie strzezonym moga by¢ inwentaryzowane
raz na 4 lata ,
- corocznej inwentaryzacji podlegaja:
gotowka w kasie , weksle , papiery wartosciowe, czeki ,a takze w terminach nie
zapowiedzianych w czasie ustalonym przez gtéwnego ksiggowego .

24. Inwentaryzacj¢ srodkow pienigznych ulokowanych w bakach , jak réwniez rozrachunkéw droga
potwierdzenia skald na ostatni dzien roku obrotowego . Inwentaryzacja pozostalych aktywow i
pasywow dokonuje si¢ na ostatni dzien roku obrotowego droga poréwnania posiadanej
dokumentacji ze stanami wynikajacymi z ewidencji oraz weryfikacji stanéw ewidencyjnych .

Z inwentaryzacji tych sktadnikow sporzadzane sa odpowiednie protokoéty .



25. Przy organizowaniu i1 przeprowadzaniu czynno$ci inwentaryzacyjnych nalezy uwzgledni¢ fakt,
ze rozliczenie 1 ujecie w ksiggach skutkow inwentaryzacji zgodnie z trescig art. 27 ust.2 ustawy o
rachunkowos$ci ma nastapi¢ w tym roku obrotowym , na ktory przypada termin inwentaryzacji .

26. Instrukcja wchodzi w Zycie z dniem.....ceceeecerenneee

Glowny ksiggowy Kierownik jednostki



