INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
 Szkoły Podstawowej nr 14 im. Henryka Sienkiewicza
 W CZĘSTOCHOWIE
Podstawę regulacji przyjętych zasad w niniejszej instrukcji stanowią poniższe akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz.U. 2021 poz. 217 
z późn.zm.)
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2022 poz. 2414 z późn. zm.).
Rozdział 1

Postanowienia ogólne

§ 1

1. Ilekroć w instrukcji jest mowa o: jednostce – rozumie się przez to Szkołę Podstawową nr 14 im. Henryka Sienkiewicza w Częstochowie

2. dyrektorze jednostki – rozumie się przez to Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 14 im. Henryka Sienkiewicza w Częstochowie
3. księgowym – rozumie się przez to osobę, której dyrektor BFO  powierzył obowiązki i odpowiedzialność w zakresie, o którym mowa w art. 54 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 2414 
z późn. zm.).

a. Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji określone w ustawie 
o rachunkowości, uzupełnione postanowieniami instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej Zarządzeniem nr BFO/4/2019 Dyrektora Biura Finansów Oświaty z dnia 25 października 2019 r.
§ 2
Na majątek Szkoły Podstawowej nr 14 im. Henryka Sienkiewicza w Częstochowie składają się:
· środki trwałe,

· pozostałe środki trwałe w użytkowaniu (wyposażenie),

· wartości niematerialne i prawne,

· środki w użyczeniu

1. Środki trwałe to rzeczowe aktywa trwałe i zrównane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, kompletne, zdatne do użytku 
i przeznaczone na potrzeby jednostki. 
2. Do środków trwałych zalicza się:

· nieruchomości, w tym grunty własne,

· prawo użytkowania wieczystego gruntu,

· budynki i budowle,

· maszyny, urządzenia, meble
3. Środki trwałe stanowiące własność Skarbu Państwa lub jest otrzymane nieodpłatnie, na podstawie decyzji właściwego organu, mogą być wycenione 
w wartości określonej w tej decyzji.

4. Wartość początkowa środków trwałych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegają aktualizacji zgodnie z zasadami określonymi w odrębnych przepisach, a wyniki aktualizacji odnoszone są na fundusz.

5. Środki trwałe amortyzowane są za pomocą stawek określonych w ustawie 
i podatku dochodowym od osób prawnych lub stawek określonych przez Prezydenta. Amortyzacji dokonuje się od następnego miesiąca po przyjęciu do użytkowania środka trwałego. Umorzenia dokonuje się jednorazowo za cały rok.
6. Nie umarza się gruntów i dóbr kultury.

7. Ewidencja środków trwałych prowadzona jest przy pomocy księgi inwentarzowej 
z zachowaniem wymogów przewidzianych dla księgi inwentarzowej środków trwałych.

§ 3
1. Pozostałe środki trwałe o wartości poniżej 10 000,00zł.:

· książki i inne zbiory biblioteczne,

· urządzenia (np. drukarki, skanery, aparaty itp.),

· meble i dywany
prowadzi się w systemie księgowym oraz ewidencję analityczną w księdze inwentarzowej w sposób umożliwiający identyfikację każdego przedmiotu oraz miejsce użytkowania.

2. Ewidencję przedmiotów o okresie używania dłuższym niż rok, lecz o wartości jednostkowej nie przekraczającej 1.500,00 zł prowadzona jest ewidencja pozabilansowa – ilościowa, w sposób umożliwiający, miejsce jego użytkowania 
i osób za niego odpowiedzialnych.
Rozdział 2

Pojęcie i cel inwentaryzacji

§ 1
1. Przez inwentaryzację rozumie się zespół czynności zmierzających do ustalenia rzeczywistego stanu aktywów i pasywów, to jest w szczególności:

1) środków trwałych,

2) materiałów znajdujących się w magazynie,

3) należności z tytułu dostaw i usług,

4) środków pieniężnych na rachunkach bankowych i w kasie,

5) pozostałych środków aktywów i pasywów.

2. Inwentaryzacją obejmuje się również rzeczowe składniki majątkowe ewidencjonowane wyłącznie ilościowo.
3. Inwentaryzacja stanowi źródło informacji o stanie składników majątkowych oraz jest narzędziem ich kontroli.

4. Celem inwentaryzacji jest:

1) doprowadzenie danych wynikających z zapisów księgowych do zgodności za stanem faktycznym,

2) ustalenie różnic inwentaryzacyjnych i rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych lub współodpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3) kontrola prawidłowości obrotu gotówkowego, a także właściwego 
i terminowego egzekwowania należności oraz regulowania zobowiązań,

4) wykrycie nieprawidłowości, w tym wynikających ze złej organizacji, 
w gospodarowaniu składnikami majątkowymi i środkami pieniężnymi, a także przeciwdziałanie stwierdzonym nieprawidłowościom,

5) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, kradzieżą, pożarem, zalaniem i innymi zdarzeniami losowymi.

5. Prawidłowo przeprowadzoną inwentaryzację powinna cechować kompletność, rzetelność, terminowość, sprawdzalność i przejrzystość.

Rozdział 3

Kompetencje osób odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji

§ 1
1. Za prawidłowy i terminowy przebieg inwentaryzacji odpowiedzialny jest dyrektor jednostki.

2. Do kompetencji dyrektora jednostki należy:

1) wydanie wewnętrznych przepisów w zakresie inwentaryzacji, w tym 
w szczególności zarządzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji; 

2) powołanie komisji inwentaryzacyjnej w składzie co najmniej trzyosobowym oraz ustalenie jej składu w sposób zapewniający sprawny i prawidłowy przebieg inwentaryzacji,

3) wyznaczenie przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej spośród członków komisji,

4) zapewnienie optymalnych warunków gwarantujących prawidłowy przebieg inwentaryzacji,

5) zatwierdzenie wniosków komisji inwentaryzacyjnej oraz podjęcie decyzji dotyczących rozliczenia wyników inwentaryzacji,

6) podejmowanie rozstrzygnięć w sprawach spornych związanych z prowadzoną inwentaryzacją, w tym sporów kompetencyjnych.

3. Do kompetencji księgowego należy:

1) sporządzenie zestawienia sald kont ksiąg pomocniczych,

2) uzgodnienie ewidencji księgowej ze stanem faktycznym wynikającym 
z przeprowadzonej inwentaryzacji,

3) przesłanie do odbiorców i dostawców wniosków o potwierdzenie sald dotyczących należności i zobowiązań oraz weryfikacja otrzymanych potwierdzeń, a także wyjaśnienie, a następnie ujęcie w księgach rachunkowych stwierdzonych różnic,

4) dokonanie weryfikacji aktywów i pasywów nie objętych spisem z natury lub potwierdzeniem sald,

5) zaopiniowanie wniosków komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych,

6) ujęcie w księgach rachunkowych różnic inwentaryzacyjnych na podstawie zatwierdzonego przez dyrektora jednostki protokołu w sprawie różnic inwentaryzacyjnych.

4. Do kompetencji komisji inwentaryzacyjnej należy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w określonym terminie, na wyznaczonym polu spisowym,

2) ustalenie i wyjaśnienie różnic stwierdzonych w toku spisu z natury oraz przygotowanie wniosków co do sposobu ich rozliczenia,

3) ocena przydatności składników majątkowych objętych spisem oraz stawianie wniosków w sprawie zagospodarowania składników zbędnych, nadmiernie zużytych lub uszkodzonych, a także innych wniosków w zakresie poprawy sposobu gospodarowania składnikami majątkowymi jednostki.

5. Pracami komisji inwentaryzacyjnej kieruje jej przewodniczący, który podejmuje decyzje w zakresie sposobu realizacji zadań komisji.

6. W skład komisji inwentaryzacyjnej nie mogą zostać powołane osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane składniki majątkowe oraz osoby prowadzące ewidencję tych składników.

7. Do obowiązków osób materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie, będące przedmiotem spisu z natury, należy właściwe przygotowanie składników majątkowych podlegających spisowi, a w szczególności ich uporządkowanie, posegregowanie, oznaczenie oraz wyodrębnienie składników niepełnowartościowych.

Rozdział 4

Rodzaje, metody oraz terminy inwentaryzacji

§ 1
1. W jednostce stosuje się następujące rodzaje inwentaryzacji:

1) inwentaryzację okresową, w tym roczną przeprowadzaną zgodnie 
z postanowieniami ustawy o rachunkowości,

2) inwentaryzację zdawczo-odbiorczą przeprowadzaną w związku ze zmianą osób materialnie odpowiedzialnych,

3) inwentaryzację doraźną.

2. Inwentaryzację przeprowadza się poprzez:

1) spis z natury,

2) potwierdzenie sald polegające na uzgodnieniu i potwierdzeniu stanu księgowego,

3) weryfikację (porównanie) danych ujętych w księgach rachunkowych
 z dokumentami.

3. Inwentaryzację przeprowadza się w następujących terminach:

a) środki trwałe – nie rzadziej niż raz na cztery lata,

b) materiały znajdujące się w magazynie (spożywczym i gospodarczym) – na dzień 31 grudnia każdego roku,

c) należności z tytułu dostaw i usług – na dzień 31 grudnia każdego roku,

d) rozrachunki z pracownikami, rozrachunki z tytułu podatku oraz rozrachunki publiczno-prawne – na dzień 31 grudnia każdego roku,

e) środki pieniężne na rachunkach bankowych – na dzień 31 grudnia każdego roku, 

f) środki pieniężne w kasie – na dzień 31 grudnia każdego roku.
Rozdział 5

Spis z natury

§ 1
1. Spis z natury składników majątkowych polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilości                        i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Spis z natury środków pieniężnych polega na przeliczeniu przez zespół spisowy wszystkich środków pieniężnych znajdujących się w kasie. Spisu dokonuje się                          w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej, 

3. Arkusze spisowe stanowią druki ścisłego zarachowania. Arkusze spisowe powinny być w sposób trwały ponumerowane. 
4. Wpisu do arkusza spisowego należy dokonać niezwłocznie po ustaleniu stanu składnika majątkowego.

5. Błędy popełnione w arkuszach spisowych można poprawiać poprzez:

1) skreślenie błędnego zapisu w sposób umożliwiający jego ponowne odczytanie, a następnie dokonanie wpisu poprawnego i potwierdzenie go podpisami wszystkich członków zespołu spisowego,

2) skreślenie całego wiersza, z adnotacją o treści „skreślono", w sposób umożliwiający jego ponowne odczytanie, a następnie dokonanie wpisu poprawnego i potwierdzenie go podpisami wszystkich członków zespołu spisowego.

6. Arkusze spisowe podpisują członkowie zespołu spisowego oraz osoba materialnie odpowiedzialna, 

7. W arkuszach spisowych nie należy pozostawiać wolnych wierszy.

8. Obce składniki majątkowe powierzone jednostce do przechowywania, składowania, przetwarzania lub używania ewidencjonuje się na oddzielnych arkuszach spisowych.

9. Wypełnione arkusze spisowe, w tym niewykorzystane przez zespół spisowy, a także uszkodzone, przekazywane są przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej.

10. Jeżeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury:

1) jest niższy od stanu wynikającego z prawidłowo prowadzonych ksiąg rachunkowych powstaje niedobór,

2) jest wyższy od stanu wynikającego z prawidłowo prowadzonych ksiąg rachunkowych powstaje nadwyżka.

11. Stwierdzone różnice inwentaryzacyjne powinny być zestawione i pogrupowane według składników oraz osób materialnie odpowiedzialnych, z podziałem na niedobory i nadwyżki.

12. W celu ustalenia przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna przeprowadza postępowanie wyjaśniające.

13. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiązane są, na żądanie przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, do ustosunkowania się, 
w wyznaczonym terminie, do przedstawionych wyników spisu z natury, złożenia wyjaśnień w sprawie przyczyn stwierdzonych niedoborów lub nadwyżek oraz propozycji sposobu ich rozliczenia.

14. Komisja inwentaryzacja może żądać ustnych lub pisemnych wyjaśnień od pracowników jednostki, jeżeli działanie takie ma na celu ustalenie faktycznych przyczyn stwierdzonych różnic inwentaryzacyjnych. Komisja może również, za zgodą dyrektora jednostki, dokonywać wglądu w dokumentację finansowo-księgową jednostki.

15. W wyniku przeprowadzonego postępowania wyjaśniającego, w oparciu o zgromadzony materiał dowodowy, komisja inwentaryzacyjna sporządza protokół oraz proponuje sposób rozliczenia stwierdzonych różnic inwentaryzacyjnych, uwzględniający następujące zasady:

1) niedobory zawinione obciążają osoby materialnie odpowiedzialne,

2) niedobory niezawinione wpisywane są w koszty,

3) różnice inwentaryzacyjne mogą być kompensowane pod warunkiem, że zostały stwierdzone w ramach jednego spisu z natury, dotyczą jednej osoby materialnie odpowiedzialnej oraz podobnych składników majątkowych, 
z wyłączenie środków trwałych.

16. Protokół podlega zatwierdzeniu przez dyrektora jednostki. 

17. Rozliczone różnice inwentaryzacyjne podlegają ujęciu w księgach rachunkowych jednostki.

Rozdział 6

Potwierdzenie sald

§ 1
1. W drodze potwierdzenia salda dokonuje się inwentaryzacji należności z tytułu dostaw i usług oraz sald na rachunkach bankowych. 

2. Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald dokonuje księgowy.

3. Potwierdzenie sald może nastąpić w formie:

1) pisemnej,

2) przesłania stosownych informacji pocztą elektroniczną,

4. W przypadku stwierdzenia rozbieżności pomiędzy saldem figurującym 
w księgach rachunkowych jednostki i kontrahenta należy ustalić przyczyny rozbieżności 
i doprowadzić salda do zgodności.

Rozdział 7

Weryfikacja danych ujętych w księgach rachunkowych

§ 1
1. Aktywa i pasywa, które nie mogą być inwentaryzowane w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald, podlegają inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. W drodze uzgodnienia sald z dokumentami źródłowymi dokonuje się inwentaryzacji rozrachunków z tytułu podatków, rozrachunków publiczno-prawnych oraz rozrachunków z pracownikami.

3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest potwierdzenie prawidłowości określonego salda w wyniku analizy dokumentacji finansowo-księgowej jednostki, a w szczególności list płac, rachunków i faktur, deklaracji podatkowych, not księgowych, poleceń księgowania.

4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje księgowy.

5. W ramach prowadzonej weryfikacji powinien zostać przeprowadzony również ogląd dowodów księgowych pod względem ich poprawności merytorycznej oraz formalno-rachunkowej.

Rozdział 8

Przepisy końcowe

§ 1
1. Wszelkie sprawy nieuregulowane niniejszą instrukcją, a wynikłe z prowadzonych czynności inwentaryzacyjnych, regulowane są na bieżąco przez dyrektora jednostki.

(-) Magdalena Krzemińska

Dyrektor Szkoły
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