INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA Przedszkole nr 11 w Siemianowicach $lI.

Na podstawie art.26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity - Dz.
U.z 2021 r., poz. 217, ze zm.), wprowadza sie Instrukcje inwentaryzacyjna.

§ 1

Instrukcja ma na celu okreslenie zasad i trybu postepowania przy ustalaniu rzeczywistych
stanow sktadnikdw majatkowych znajdujgcych sie¢ w posiadaniu Przedszkola nr 11 w
Siemianowicach SI.

§2

Celem inwentaryzacji przeprowadzanej jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow
na oznaczony dzien i na tej podstawie:

a) dokonanie weryfikacji poprawnosci danych ewidencji ksiegowej drogg ich poréwnania ze
stanem faktycznym oraz przeprowadzenie wynikajgcych z weryfikacji korekt kosztow i
przychodow przedszkola,

b) rozliczenie os6b odpowiedzialnych za majgtek Dyrektora oraz pracownikéw, ktorym
powierzono mienie,

c) dokonanie oceny stanu oraz przydatnosci sktadnikdw majatku przedszkola,
d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkiem przedszkola,

e) wzmocnienie kontroli wewnetrznej majatku przedszkola.

§3
Inwentaryzacje przeprowadza sie w nastepujgcych terminach:
a) srodki trwate — nie rzadziej niz raz na cztery lata,
b) naleznosci z tytutu dostaw i ustug — na dzien 31 grudnia kazdego roku,

c) rozrachunki z pracownikami, rozrachunki z tytutu podatku oraz rozrachunki publiczno-
prawne — na dzien 31 grudnia kazdego roku,

d) srodki pieniezne na rachunkach bankowych — na dzieh 31 grudnia kazdego roku,
e) srodki pieniezne w kasie — na dzieh 31 grudnia kazdego roku,
§4
W drodze spisu z natury dokonuje sie inwentaryzaciji:
a) srodkow trwatych,
b) materiatdw znajdujgcych sie w magazynach,

c) pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) znajdujgcych sie w ewidencji ilosciowo-
wartosciowe;.
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§5

W celu przeprowadzenia spisu z natury Dyrektor, stosownym zarzgdzeniem, powotuje
Komisje Inwentaryzacyjng sktadajgca sie co najmniej z trzech o0séb oraz
przewodniczgcego komisji (zat nr 1)

Przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjnej nie moze by¢ gtéwny ksiegowy ani inny
pracownik ksiegowosci.

§6

. Do obowigzkéw Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

nadzoér nad catoscig przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

zapoznanie wszystkich o0sob biorgcych udziat w pracach Komisji oraz zespotdw
spisowych z trescig niniejszej Instrukcji,

przeprowadzenie szkolenia dla pracownikow uczestniczgcych w spisie z natury przed
rozpoczeciem inwentaryzacji (zat nr 3)

oznaczenie arkuszy spisu z natury i przydzielenie ich zespotom spisowym po uprzednim
za ewidencjonowaniu w ksigzce drukéw Scistego zarachowania,

dopilnowanie terminowej realizacji harmonogramu prac inwentaryzacyjnych, a w
przypadku istotnych odchylen zawiadomienie niezwtocznie na pismie Dyrektora,

przekazanie ksiegowemu kompletnych i sprawdzonych arkuszy spisowych w celu
dokonania wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,

weryfikacja zestawien réznic inwentaryzacyjnych w celu ustalenia przyczyn ich powstania
oraz przygotowanie, w formie protokotu, wnioskdéw dotyczgcych wtasciwego rozliczenia
niedoborow i nadwyzek,

opracowanie sprawozdania z przygotowania, przebiegu i rozliczenia prac
inwentaryzacyjnych.

Do obowigzkow cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

przeglad pol spisowych przed inwentaryzacjg dla stwierdzenia prawidtowosci ich
przygotowania do inwentaryzacji i pisemne sporzadzenie raportu z dokonanego
przegladu,

przygotowanie projektu harmonogramu inwentaryzaciji,
organizacja spisow z natury oraz nadzor i kontrola nad ich przebiegiem,

dokonanie wyceny stwierdzonych nadwyzek sktadnikéw przy uwzglednieniu stopnia ich
przydatnosci i dotychczasowego zuzycia,

dokonanie weryfikacji roznic w trybie ustalenia przyczyn ich powstania,
sporzgdzenie protokotow z kontroli kasy i magazynu (zat nr 5 i 6),

sporzgdzenie sprawozdania ze spisu z natury (zat nr 6).
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§7

. Dyrektor odpowiedzialny jest za dotrzymywanie termindbw przeprowadzenia

inwentaryzaciji, stworzenie odpowiednich warunkéw oraz podjecie decyzji o rozliczeniu
roznic inwentaryzacyjnych.

Spisu z natury dokonuje sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za dane
sktadniki majgtku.

Przed przystgpieniem do spisu z natury rzeczowych sktadnikow majgtkowych, zespét
spisowy pobiera od os6b odpowiedzialnych za mienie o$wiadczenie (zat nr 2)

§8

. Z chwilg rozpoczecia spisu zabronione jest przyjmowanie, wydawanie Ilub

przemieszczanie spisywanych sktadnikow majgtkowych. W przypadku konieczno$ci
przyjecia, wydania Ilub przemieszczenia sktadnikbw, moze sie to odbyé w
nadzwyczajnych przypadkach i wylgcznie za pisemng zgodg Przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjnej.

Zespoty spisowe dokonujg spisu z natury drogg przeliczania inwentaryzowanych
sktadnikow majagtku.

Kazdy sktadnik majgtku moze by¢ spisany tylko raz.

Podczas spisu zespot spisowy odnotowuje kazdg niekompletnos¢ sktadnika majgtku lub
wyposazenie go w czesci dodatkowe lub peryferyjne niewykazane w ewidenciji, fakt
wytgczenia z uzytkowania, uszkodzenia, lub stan odbiegajgcy od stanu jaki jest wtasciwy
dla srodka trwatego w okreslonym wieku.

W przypadku przeprowadzenia inwentaryzacji metodg reczng, w arkuszach spisowych
nalezy postugiwa¢ sie nazwami stosowanymi w ewidencji majgtku, dla ufatwienia
rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych.

§9

. Przy wypefnianiu arkuszy spisu nalezy stosowac nastepujgce zasady:

arkusze spisowe sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktérych kopie, po dokonaniu
spisu, otrzymujg osoby odpowiedzialne za mienie, za$ oryginaty przekazane do
ksiegowosci

na arkuszu spisowym winny by¢ wypetnione wszystkie kolumny arkusza dotyczgce liczby
porzadkowej, numeru inwentarzowego, nazwy przedmiotu, jednostki miary oraz ilosci
spisywanych sktadnikow,

zapisy powinny by¢é dokonane w sposob staranny, trwaty i czytelny,

zapisy, przy przeprowadzaniu inwentaryzacji metodg reczng, nalezy dokonaé
atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym,

niedopuszczalne jest pozostawienie niewypetnionych wierszy,

niedopuszczalne jest zamazywanie, przerabianie, wycieranie, wyskrobywanie, badz
usuwanie w inny sposéb dokonanych zapisow,
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poprawianie btednego zapisu moze by¢ dokonane przez skreslenie nieprawidtowej tresci
lub kwoty i wpisanie tresci lub kwoty prawidtowo w taki sposob, aby tres¢ i kwote
btednego zapisu mozna byto odczytac,

obok zapisu poprawionego w sposob okreslony w lit. g cztonkowie zespotu spisowego
oraz osoba obecna przy spisie, muszg zamiesci¢ swoje podpisy wraz z wpisaniem daty
dokonania poprawki,

zapisy muszg by¢ dokonywane biezgco w porzadku chronologicznym w ciggtos$ci liczby
porzgdkowej,

zapisy winny by¢ kompletne, co oznacza, ze wszystkie spisane sktadniki powinny byc¢
ujete w arkuszach spisu na dzien, na ktéry sporzgdza sie inwentaryzacje, niezaleznie od
daty, w ktorej wypetnia sie formularze spisowe,

wpisu nalezy dokonac bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika majatku
oraz w sposdb umozliwiajgcy osobie prowadzacej ksiegi inwentarzowe sprawdzenie
prawidtowosci tego spisu.

”

Arkusze spisowe powinny by¢ zakonczone klauzulg ,spis zakonczono na poz. .............
oraz podpisane przez wszystkich cztonkow zespotu spisowego oraz przez osoby
odpowiedzialne za mienie, a takze oznaczone datg i godzing rozpoczecia i zakonczenia
Spisu.

W przypadku koniecznosci anulowania arkusza, powinien by¢ on przekreslony
przekatnie i oznaczony w poprzek druku, napisem ,anulowano”, a nastepnie dotgczony
do zapisanych arkuszy, zachowujgc numer biezgcy.

Zespot spisowy obowigzany jest sprawdzi¢, czy wszystkie arkusze spisu z natury zostaty
podpisane przez osoby uczestniczgce w spisie;

Wypetnione arkusze spisowe zespot spisowy przekazuje Przewodniczgcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej. Réwnoczesnie z arkuszami spisowymi zespoét sktada zestawienie
arkuszy (zat nr 4).

§ 10

. Niedobory zawinione obcigzajg osobe materialnie odpowiedzialng.

Niedobory niezawinione przenosi sie w ciezar kosztow.

§ 11

. Potwierdzenia salda mozna dokona¢ listownie oraz poprzez przeprowadzenie rozmowy

telefonicznej, z ktorej nalezy sporzadzic notatke.

W drodze potwierdzenia salda dokonuje sie inwentaryzacji naleznosci z tytutu dostaw i
ustug oraz sald na rachunkach bankowych.

Gtowny ksiegowy odpowiedzialny jest za:

ustalenie i wyjasnienie réznic wynikajgcych z inwentaryzacji w drodze potwierdzenia
salda i weryfikacji, ujecia tych réznic w ksiegach rachunkowych oraz ujecia w ksiegach
rachunkowych rozliczenia réznic na podstawie decyzji dyrektora,
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B) w drodze uzgodnienia sald z dokumentami zrédtowymi dokonuje inwentaryzacji
rozrachunkéw z tytutu podatkow, rozrachunkéw publiczno-prawnych oraz rozrachunkéw
Z pracownikami.

§12
Dokumentacje inwentaryzacji stanowia:
a) zarzadzenie dyrektora w sprawie przeprowadzenia inwentaryzaciji - zatgcznik nr 1
b) o$wiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie- zatgcznik nr 2,
c) oswiadczenie cztonkdéw komisji o przeszkoleniu - zatgcznik nr 3
d) zestawienie wartosciowe arkuszy spisu z natury — zatgcznik nr 4
e) protokot z przeprowadzenie kontroli kasy - zatgcznik nr 5
f) protokdt z przeprowadzenia kontroli magazynu - zatgcznik nr 6
g) sprawozdanie opisowe z na zakonczenie spisu z natury — zatgcznik nr 7,
h) wykaz kont inwentaryzacyjnych — zatgcznik nr 8
§13
Instrukcja obowigzuje od 1.11.2022 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna Przedszkola nr 11 w Siemianowicach Sl. zostata przyjeta
Zarzgdzeniem Dyrektora Przedszkola nr 11 nr 11/2022 z dnia 10.10.2022
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zatgcznik nr 1
(pieczatka jednostki)

Zarzadzenie Dyrektora Przedszkola nr11 nr..................... zdnia ....ccooeeeieieens

Na podstawie art. 26 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. zarzgdzam
przeprowadzenie inwentaryzacji majatku w formie spisu z natury.

Rodzaj inwentaryzaciji (okresowa, zdawczo —odbiorcza) ..o
Rodzaje inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych (dla konta 011,013,014,020)

Osoba materialnie 0dpoWIedzZIalNa: .............eeiiiiiie e e e
Termin rozpoCzecia ........ccceeeviiiiiiiciciiiiie ZaKONCZENIA ...eeveveeiieiiaieiieiiii, spisu z natury.

Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikbw majagtkowych wyznaczam zespét
spisowy w nastepujgcym sktadzie osobowym:

1 - przewodniczgcy komisji
PRI - cztonek komisji
S e - cztonek komisiji
A - cztonek komisji

Osoby powotane na cztonkdw zespotu spisowego ponoszg peitng odpowiedzialnos¢ za
wiasciwe oraz zgodne z obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenia spisu z natury.

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien ............. L e

Arkusze spisowe o0 numerach 1 do .......... wydano przewodniczgcemu Kkomisji
inwentaryzacyjnej, ktory sprawuje nadzér nad pracg zespotow spisowych.

(podpis dyrektora)

Siemianowice Slgskie dnia ..........cccccoovveveeenenn..
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zatgcznik nr 2
Przedszkole nr 11
ul..Stowackiego 5

Siemianowice SI.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wszelkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu

inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych zostat przekazane do dziatu ksiegowosci.

(data) ( podpis osoby materialnie

odpowiedzialnej)



INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA Przedszkole nr 11 w Siemianowicach $lI.

zatgcznik nr 3

................................................ Siemianowice Sl.......cccveeeuven...

(pieczatka jednostki)

Oswiadczam, iz zostatam przeszkolona w zakresie czynnosci inwentaryzacyjnych przez

Dyrektora Przedszkola nr 11 w dniu ........cccccoee.. r.

(podpis cztonka komisiji)
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Siemianowice SI., dnia .......c.ccccceveveveuenee. zatgcznik nr 4
Zestawienie wartosciowe arkuszy spisowych w czasie spisu z natury

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie Zarzgdzenia Dyrektora Przedszkola

nr11 nr........... zdnia .....ccceeeeeee w nastepujgcym sktadzie osobowym:

- PrZeWOdNICZGCY KOMUS]i..eeeiiieiiiiiiiiiiiite ettt et e e e e e e e e e e e e e
= CZIONKOWIE KOMIS|i ... eiiiiiiiiiii ittt e e e e e e e e e e e
wykonat w dniach dniach .................. e opisane w niniejszym

sprawozdaniu czynnosci przy sporzgdzaniu spisu z natury w:
a) Przedszkole nr 11 ul.Stowackiego 5 Siemianowice Slgskie
b) Rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych: dla konta ...................
c) Osoba materialnie odpowiedzialna: .............cooviiiiiieiiiiir e

Inwentaryzacyjne sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

Nr Liczba |konto wartosé uwagi
arkusza |pozyciji

1

RAZEM

Zespot spisowy wykorzystat ................... arkuszy spisowych, z czego:
- arkuszybtednie wypisano -................. arkuszy ulegto zniszczeniu

Wartos¢ arkuszy spisowych na poszczegdlnych kontach :
konto 011- ..o, zt. konto 013 - ..o, zt.
konto 014 - ..., zt. konto 020 - ....ooeeeiiiiiiie, zt.

Podpis osoby materialnie Podpisy cztonkéw zespotu

odpowiedzialnej spisowego

..................................................... L RS
s
S
Ao
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Siemianowice SI., dnia .......c.ccccceveveveuenee. zatgcznik nr 5
Protokédt
z przeprowadzenia kontroli kasy w Przedszkolu nr 11 w Siemianowicach SI.

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie zarzgdzenia Dyrektora Przedszkola nr 11
zdnia ............. 0] TP w nastepujgcym sktadzie osobowym:

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialng] .........ccccocoiiiiiiiiiiiiiiiee w
dNiU oo dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujgcych sie w
kasie srodkéw gotéwkowych i rozliczeniowych, dowodow ,kasa przyjmie” i ,kasa
wyptaci” oraz innych wartosci pienieznych.

Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem raportu kasowego
zamknietego W dniu ..., O NUMEIZE ...

Stwierdzony stan gotowki w kasie:
banknoty ....... szt. ... zt bilon ............ Szt zt warto$€ ................. zt
saldo kasowe na dzien ..........ccccccc..... r. wynosito ............. zt.

nie stwierdzono/stwierdzono nadwyzki i niedoboru

wysokos¢ pogotowia kasowego — ..................... zt
ostatni numer dowodu ,KW” -................ ostatni numer dowodu ,KP” - ........c.cceiiil.
INNE WartOSCi PIENIEZNE .......oooiiii e e e

Nie stwierdzono/stwierdzono r6znice pomiedzy stanem faktycznym, a stanem
ewidencyjnym w odniesieniu do wartosci pienieznych wymienionych w niniejszym
PrOTOKOIE- UWAGI: . ...ttt

Uwagi dotyczgce stanu zabezpieczenia pomieszczenia kasy oraz wartosci
pienieznych przechowywanyCh W Kasi€ — ........cccuuiuiiiiiiiiiiiee e

(podpis gtéwnego ksiegowego)
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Siemianowice SI., dnia .......c.ccccceveveveuenee. zatgcznik nr 6
Protokdtzprzeprowadzenia stanu magazynu
w Przedszkolu nr 11 w Siemianowicach Sl.

Komisja inwentaryzacyjna dziatajgca na podstawie zarzgdzenia Dyrektora

Przedszkola nr 11 z dnia .......... ] S w nastepujgcym skfadzie osobowym:
L e
2 e
B e
4 s
W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej ... w
dNiU .komisja dokonata komisyjnego przeliczenia znajdujgcych sie w

magazynie artykutow zywnosciowych.

Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem raportu kasowego
zamknietego W dniu ..........ccoeviiiiiineinenne, O NUMEIZE .....ccevvvvvrnnnnnn.

Stwierdzony stan magazynu:

artykut ilos¢ w szt. lub kg

(podpis gtéwnego ksiegowego)
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Siemianowice SI., dnia ......coooeveeeeeveeen zatgcznik nr7
Sprawozdanie opisowe z na zakonczenie spisu z natury

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie zarzgdzenia Dyrektora Przedszkola

nr11nr........... Zdnia.....oeeeeeinnn w nastepujgcym sktadzie osobowym:
L PP UPPPUPPPPRP przewodniczgcy komisji
2 e
B
4 s
wykonat w dniach .......................... e ———— opisane W niniejszym
sprawozdaniu czynnosci przy sporzgdzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen: .......................
b) rodzaj inwentaryzowanych skfadnikdw majgtkowych:...........ccccceeeeeiiii
c) osoba materialnie odpowiedzialna:..........cccoooeeeiiiiiiiiiiii e

Inwentaryzacyjne sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

Nr Liczba Nr Liczba Nr Liczba Nr Liczba
arkusza |pozycji |arkusza |pozycji |arkusza |pozycji |arkusza |pozycji

Nie stwierdzono/stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury zadnych usterek
i nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w
zakresie magazynowania i KONSEIWACi.........cuveeuuuiiieeeieiiiiiee et e e e e e

Inne uwagi osob uczestniczgcych przy czynnosciach sporzgdzania spisu z natury:

(podpis gtéwnego ksiegowego)

12



INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA Przedszkole nr 11 w Siemianowicach $lI.

zatgcznik nr 8

konto Dziat | Symbol Wyszczegdlnienie strona
Wartosciowo- ilosciowa

ilosciowa

013 11 K6 Sprzet kino techniczny, fotograficzny, rtv 1 1

11 K9 Instrumenty muzyczne 3 3

A K13 Sprzet informatyczny 38 5

v K2 etazerki 7 13

v Ke6l Maszyny i inne urzadzenia, sprzet 30 9

gospodarczy

v K62 Odkurzacze 32
IVA K1 Biurka 5

IVA K6 Kasy pancerne 9 17

VA K7 Kredensy 10 19

IVA K8 Krzesta, taborety 11 21

IVA K10 tawki rézne 12 23

VA K11 Lezaki 13 25

VA K14 Regaty, potki, mebloscianki, wieszaki 14 27

IV A K15 Lustra ] e 31

IV A K16 Szafy biurowe, biblioteczne iinne 17 33

VA K17 Szafki ubraniowe 19 37

VA K20 Stoty, stoliki biurowe 21 41

IVA K21 Stoty uczniowskie, swietlicowe 22 43
VA K25 Meble pozostate 23
IVB K 30 Maszyny biurowe do liczenia, powielania 36
IVB K31 Maszyny do pisania 24
IVD K 54 Drabiny 25
IVD K 57 Kuchenki elektryczne i gazowe 26
IVD K 58 Lodéwki i zamrazarki 27
IVD K 59 Maszyny do prania i sprzet pralniczy 28
IVD K 60 Maszyny gospodarcze 29
IVD K 63 Piecyki elektryczne 33
IVD K 66 Zelazka do prasowania 34
IVD K 67 Sprzet gospodarczy pozostaty 35

\Y K1 Reczniki, posciel | e 45
011l A K 13 Sprzet informatyczny 70
v K 61 Maszyny i inne urzadzenia, sprzet 73

gospodarczy

020V K 2 Programy komputerowe 85
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