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Dyrektora Publicznego Przedszkola w Jemielnicy
z dnia 30.11.2022

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
Obowigzujaca
w Publicznym Przedszkolu w Jemielnicy

1.Postanowienia ogdlne

1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie ustawy z 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz.U. z 2021 r. poz. 217).

2. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki

2.Pojecie i cel inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja to ogdt czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, na tej podstawie:

a)

b)

c)
d)

doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienia realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,
przeciwdzialanie nieprawidlowos$ciom w gospodarce majatkowe;.

3. Inwentaryzacja obejmuje:

a)
b)

c)

aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej lub ktore powinny by¢ w niej ujete,
sktadniki majatkowe ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej,
obce sktadniki majatkowe.

3.Terminy inwentaryzacji

1. Ustala si¢ nastepujace terminy spiséw poszczegolnych sktadnikow majatku:

a)
b)

c)

d)

srodki trwate oraz pozostale $rodki trwale w uzywaniu, znajdujace si¢ na terenie
strzezonym: — nie rzadziej niz raz na cztery lata,

zapasy materialow i towaréw znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach i objete
ewidencja ilociowo-wartosciowg ( zywno$¢, opal, wyposazenie obce) — raz w roku
w okresie czwartego kwartatu do 15 stycznia ,

wartosci niematerialne i prawne oraz nalezno$ci — raz w roku w okresie czwartego kwartatu
do 15 stycznia, drogg porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow,

srodki pieni¢zne w banku, i w kasie krajowej, druki $cistego zarachowania — nie rzadziej
niz na ostatni dzien roku obrotowego.

Oprocz wyzej wymienionych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje skltadnikow
majagtkowych

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 ktoérych
nastgpito naruszenie stanu sktadnikow majatku (pozar, wlamanie).

Inwentaryzacja powinna by¢ przeprowadzona wg stanu na ostatni dzien miesigca.
Dozwolone jest przeprowadzenie inwentaryzacji w innym terminie niz konczacy si¢ okres
sprawozdawczy, pod warunkiem ze ewidencja umozliwia ustalenie rdznic
inwentaryzacyjnych.

Za teren strzezony uwaza si¢ takie miejsce sktadowania (magazynowania), ktore jest
zabezpieczone przed dostgpem o0s6b nieuprawnionych, tj. posiadajace ogrodzenie
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uniemozliwiajgce przedostanie si¢ 0osdb nieupowaznionych lub dozorowane stale (przez
osoby do tego powotane, jak rowniez poprzez monitoring ), a takze odrebnie stojace obiekty
(budynki) posiadajgce zamknigcie uniemozliwiajace przedostanie si¢ do wewnatrz bez
pozostawienia $ladow wlamania.

4.Rodzaje inwentaryzacji

1.

2.

w

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie pelnej inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryzacji doraznej.

Pelng inwentaryzacje okresowa przeprowadza si¢ zgodnie z planem inwentaryzacji
uwzgledniajacym terminy 1 czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslong w ustawie
o rachunkowosci.

Plan inwentaryzacji okresowej opracowuje organ prowadzacy — Gmina Jemielnica.
Inwentaryzacje¢ dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj. zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
zaistnienia zdarzenia losowego oraz w wyniku zarzadzenia pracownikow kontroli
skarbowej i podatkowej.

5.Metody inwentaryzacji

1.

Rzeczywisty stan pasywow i aktywow ustala si¢ w drodze:

° Spisu z natury,

. uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stané6w na dzien
inwentaryzacji,

. poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartos$ci sktadnikoéw majatku

Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:

e  drukoéw Scistego zarachowania,

e  papierow warto$ciowych,

e S$rodkow trwatych,

e rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego.

Spisem z natury nalezy rowniez objac¢ znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatku ujete

wylacznie w ewidencji ilosciowej oraz bedace wlasnoscia innych jednostek.

W drodze uzyskania od kontrahentoéw pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stan

nastgpujacych aktywow i pasywow:

e $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych, pozyczek,

e naleznosci i zobowigzan, z wyjatkiem naleznos$ci spornych i watpliwych, nalezno$ci

wobec pracownikow oraz z tytutow publiczno-prawnych.

e powierzonych kontrahentom witasnych sktadnikow majatkowych.

Poroéwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacje

realnej wartosci sktadnikow majatku stosuje si¢ do:

gruntow i srodkoéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,

wartosci niematerialnych i prawnych

naleznos$ci spornych i watpliwych,

rozrachunkéw z pracownikami,

rozrachunkéw publiczno-prawnych,

funduszy i kapitatow,

rezerw 1 przychodow przysztych okresow,

innych aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

6.Inwentaryzacja metodg spisu z natury
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Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

e Ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikow majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilo§ci w arkuszu spisu z natury,

o Wycenie spisanych ilosci,

e PorOéwnaniu warto$ci wycenionego spisu z danymi z ksigg inwentarzowych
i rachunkowych,

e Ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn i powstania
oraz postawienia wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

e Ujeciu roéznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych.

7. Komisja inwentaryzacyjna

1.

2.

Komisj¢ inwentaryzacyjna powoluje si¢ zarzadzeniem Woéjta Gminy Jemielnica w sktadzie
co najmniej 3 0s6b (przewodniczacy i 2 cztonkow).

Do Komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powotane osoby materialnie odpowiedzialne
za inwentaryzowane mienie, osoby prowadzace ewidencje ksiegowa inwentaryzowanych
sktadnikow.

8. Zespoly spisowe

=

Zespoty spisowe powotuje Wojt Gminy Jemielnica
Powotlanie zespoloéw spisowych powinno nastapi¢ nie pdzniej niz 7 dni przed wyznaczona data
Spisu z natury.
W sktad zespolu spisowego nie moga wchodzi¢ osoby:
e materialnie odpowiedzialne za stan objetych spisem z natury sktadnikow majatku,
e prowadzace ewidencje ksiegowa sktadnikow majatkowych bedacych przedmiotem spisu,
e niezapewniajace bezstronnosci spisu.

9.0bowiazki pracownikéw w zakresie inwentaryzacji

1.

Do uprawnien i obowigzkéw Komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
stawienie wnioskOw w sprawie powotania zespolow spisowych oraz w sprawie zmian
i uzupelien w ich sktadzie,
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji — przygotowanie niezbednej
dokumentacji,
ustalenie termindw rozpoczgcia i zakonczenia prac — opracowanie harmonogramu i zakresu
inwentaryzacji,
dokonywanie podziatu terenu jednostki na poszczegodlne rejony spisowe,
przeprowadzenie szkolenia cztonkow zespolow spisowych,
gospodarowanie arkuszami spisu z natury,
prowadzenie rozliczen zespotdw spisowych (m.in. z wydanych drukéw §cistego zarachowania),
kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spisdw z natury,
kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypethionych przez zespoty spisowe
arkuszy spisoOw z natury i innych dokumentow inwentaryzacyjnych,
dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien w sprawie ewentualnych rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
skompletowanie wszystkich protokotow inwentaryzacyjnych, sporzadzonych dla sktadnikow
bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,
ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w sprawie
ich rozliczenia,
przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
i szkdd zawinionych.
sporzadzenie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.
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2.Do obowigzku zespotu spisowego nalezy:

zapoznanie z instrukcja inwentaryzacyjng oraz z przepisami o prowadzeniu spisu z natury,
udziat w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne druki oraz potwierdzenie ich otrzymania,
przeprowadzenie spisOw z natury w okreslonym terminie,

ustalenie rzeczywistej wartosci poszczegdlnych sktadnikoéw majgtku poprzez ich przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisowym,

terminowe przekazanie przewodniczgcemu Komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz
informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach,

przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

Do dyrektora przedszkola nalezy:

wydanie wewnetrznych przepisOw w zakresie inwentaryzacji,

powotanie organow i 0s6b zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,

zatwierdzenie zaopiniowanych przez ksiegowego wnioskow Komisji inwentaryzacyjnej,
wydanie polecen dotyczacych zmian lub poprawy sytuacji z wykorzystaniem spostrzezen
po inwentaryzacji.

10.Przebieg spisu z natury

Spisu z natury dokonuja cztonkowie zespolu spisowego w obecnosci osoby odpowiedzialnej
za calos¢ 1 stan sktadnikow majatku lub osoby przez nig upowaznione;j.

Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich
ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

Rzeczywista ilo$¢ z natury rzeczowych i pienieznych skladnikow majatku ustala sie przez
przeliczenie. Przeliczenie skladnikow majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci
w sztukach lub jej wielokrotnos$ciach, egzemplarzach, arkuszach, kompletach.

Znajdujace si¢ na okreslonym polu spisowym skladniki majatku objete spisem z natury nie
powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu. W wyjatkowych
sytuacjach zespo6t spisowy moze wyrazi¢ zgode na wydanie lub przyjecie okreslonego sktadnika
majatku, jezeli jest to niezbedne do zapewnienia normalnej dziatalnosci jednostki. Wydanie lub
przyjecie sktadnika majatku w tym przypadku powinno nastapi¢ na specjalnie oznaczonych
dowodach magazynowych, umozliwiajgcych odpowiednie ich ujgcie w ksiggach rachunkowych.
Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku powinien nastapi¢ wpis do
arkusza spisu w sposob umozliwiajacy osobie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci spisu.
Zespot spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisu w sposdéb umozliwiajacy podziat ujetych w nim
sktadnikow majatku  wedlug miejsc przechowywania 1 wedlug o0s6b materialnie
odpowiedzialnych, a takze wyodrebnienie sktadnikow whasnych i obcych.

Arkusze spisowe traktuje sie¢ jak druki $cistego zarachowania i wydaje zespolom spisowym —
przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej, po uprzednim ponumerowaniu przez ksiegowa,
za pokwitowaniem, do pozniejszego rozliczenia po zakonczeniu spisu.

Arkusze stanowiag dowod ksiegowy, dlatego musza mie¢: piecze¢ przedszkola, numer, sktad
komisji (imiona, nazwiska, podpisy), dat¢ i godzing rozpoczecia i zakonczenia, dane dotyczace
sktadnikow (nr kolejny, symbol, nazwa, jednostka, ilo§¢), podsumowanie arkusza.

W arkuszach zespo6t spisuje:

na kazdej karcie: nazwe¢ lub numer pola spisowego, okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np. petlna
inwentaryzacja okresowa), dane osob materialnie odpowiedzialnych, cztonkow zespotu spisowego oraz
0s0b uczestniczacych w spisie, date i godzing rozpoczecia i zakonczenia spisu,

w kazdej pozycji spisu: dane dotyczace spisywanych sktadnikow majgtku (np. numer inwentarzowy),
jednostke miary, ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury, cen¢ za jednostke miary i warto$c
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wynikajacg z przemnozenia ilosci sktadnika majatku stwierdzonej w czasie spisu przez ceng
jednostkowa oraz adnotacje, na ktdrej pozycji spis zakonczono.

10.

11.

12.

13.

14.

Arkusze spisu z natury s3 dowodami ksiggowymi, niedopuszczalne jest wigc przerabianie,
wymazywanie, wyskrobywanie itp., jak rdwniez wypelnianie oldwkiem. Na arkuszach nie
zostawia si¢ wolnych, niewypeklionych wierszy. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawié przez
przekreslenie liczby lub tresci nieprawidlowej, wpisanie obok liczby lub tresci prawidlowej
1 umieszczenie przy poprawnym zapisie podpisu cztonka komisji i osoby materialnie
odpowiedzialnej.

Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiesci¢ klauzulg: ,,Spis
zakonczono na pozycji....”, natomiast wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy wykreslic.
Prawidlowo wypelione arkusze spisu z natury podpisuja cztonkowie zespotu spisowego, osoba
materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez kalke w dwoch egzemplarzach, przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych  w  trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje ksiggowo$¢ za
posrednictwem przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie
odpowiedzialna.

Po zakonczeniu spisu zespot spisowy pobiera od osoby odpowiedzialnej materialnie os§wiadczenie
koncowe co do przebiegu dokonanego spisu z natury i zawierajace stwierdzenie, czy wnosi ona
lub nie wnosi zastrzezen do przeprowadzonego spisu z natury, sporzadza pisemne sprawozdanie
z przebiegu spisu oraz sktada przewodniczacemu rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu
Z natury.

W trakcie inwentaryzacji moga by¢ przeprowadzone kontrole (uprawnieni to ksiggowy, powotani
kontrolerzy spisowi, cztonkowie Komisji inwentaryzacyjnej) — po kontroli tworzy si¢ protokot
pokontrolny.

Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

1.

Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetionych arkuszy
spisu z natury i sprawdzeniu ich pod wzgledem formalnym i rachunkowym przekazuje je do dziatu
ksiggowosci w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych.
Po dokonaniu wyceny sktadnikow majatku nalezy ustali¢ rdznice inwentaryzacyjne poprzez
porownanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisow z natury ze stanem wynikajacym
z ewidencji ilosciowo-wartosciowej. Przy wycenie spisanych sktadnikoéw majatku stosuje sie
zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci i polityce rachunkowosci przedszkola

Przed ustaleniem ro6znic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo-wartosciowa musi by¢
uzgodniona z ewidencja iloSciowa, tj. ksiegami inwentarzowymi.

Réznice inwentaryzacyjne mogg wystapi¢ jako: niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy
od rzeczywistego lub nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.

Roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w ,,Zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych” w sposob
umozliwiajacy ustalenie tacznej sumy roéznic inwentaryzacyjnych i z podzialem wedlug
poszczegblnych kont syntetycznych oraz wedlug osoéb materialnie odpowiedzialnych, powigzanie
poszczegolnych pozycji zestawienia roznic z pozycjami arkuszy spisu z natury.

Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien réznic inwentaryzacyjnych sa
przekazywane przez gldwnego ksiegowego przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej, ktory
przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne w celu ustalenia przyczyn powstania roznic.
Ustalenie poprzez Komisj¢ inwentaryzacyjng przyczyn powstawania niedoborow lub nadwyzek
winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopief
winy lub jej brak (szczegdlnie ze strony os6b materialnie odpowiedzialnych).

Rezultatem zakonczonego postgpowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokot, w ktdérym
Komisja inwentaryzacyjna przedstawia uzasadnione wnioski co do sposobu rozliczenia
niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

Zaopiniowany przez glownego ksiggowego protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
podlega przedlozeniu dyrektorowi do akceptacji nie pdzniej niz w ciaggu 15 dni roboczych od
zakonczenia inwentaryzacji.
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Na podstawie zatwierdzonego przez dyrektora przedszkola protokotu weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych nastepuje rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych
przedszkola.

Ujecie w ksiggach rachunkowych wynikow rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych ma miejsce w
nastepnym miesiagcu po terminie inwentaryzacji, nie pdzniej jednak niz z data ostatniego dnia
roku, w ktéorym przeprowadzono inwentaryzacjg.

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

Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald

1.

2.

o v

Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald przeprowadzaja pracownicy
sekretariatu.

Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanu i ujeciu
w ksiggach rachunkowych rezultatéw tych uzgodnien.

Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje si¢ $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach
bankowych, naleznos$ci i zobowigzania, kredyty i pozyczki, a takze powierzone kontrahentom
wilasne sktadniki majatkowe.

Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia sald: naleznosci watpliwe, nalezno$ci i zobowigzania
wobec kontrahentow, w tym o0séb fizycznych, ktoérzy nie majg obowigzku prowadzenia ksiag
rachunkowych, rozrachunkéw z pracownikami, rozrachunkéw publiczno-prawnych, drobnych
naleznos$ci i zobowigzan,

w przypadku ktérych koszty uzgodnienia przekraczatyby zwigzane z tym korzysci.

Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemne;.

Pismo o potwierdzeniu salda wystawia si¢ w trzech egzemplarzach.

Formularz potwierdzenia salda powinien zawiera¢: kwotg salda, wskazanie stron ,,Wn” lub ,,Ma”,
pieczatke zaktadu i podpis osoby upowaznionej, stwierdzenie potwierdzenia salda.

Po przeprowadzeniu inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald sporzadza si¢ protokot zbiorczy
z potwierdzenia sald.

Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym inwentaryzacje
mozna rozpocza¢ w IV kwartale, a skonczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego.

Inwentaryzacja drogg weryfikacji

1.

2.

w

Metoda weryfikacji polega na porownywaniu stanu z zapisu w ksiegach z danymi
w dokumentach.

Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie aktywa i pasywa. Ktére nie moga byc
zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, takie jak: warto$ci
niematerialne i prawne, grunty i srodki trwate, do ktorych dostep jest utrudniony, naleznosci i
zobowiazania z pracownikami oraz publiczno-prawne, udziaty i akcje, kapitaty i fundusze witasne
i specjalne.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dziat ksiggowosci.

Wyniki inwentaryzacji potwierdzone musza by¢ na pismie w formie protokotu weryfikacji
podpisanego przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji, a zaakceptowane przez dyrektora.

Postanowienia koncowe

1.

2.

Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze biezacych
zarzadzen wewnetrznych dyrektora przedszkola
Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 30.11.2022



