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Dyrektora Medycznej Szkoty Policealnej w Otwocku

Instrukcja inwentaryzacyjna
Medycznej Szkotly Policealnej w Otwocku

Na podstawie przepiséw ustawy o rachunkowosci (art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci - Dz.U.2021.217 t.j.), wprowadza sie ponizszg instrukcje inwentaryzacyjna okre$lajaca zasady
przygotowania, przebiegu, wyceny oraz rozliczenia inwentaryzacji sktadnikéw aktywow i pasywoéw, a takze
nie ujetych w ksiegach rachunkowych innych wierzytelnosci i zobowigzan warunkowych jednostki.

§1.

Jednostka zobowigzana jest do stosowania zasad inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywow
okreslonych w ustawie o rachunkowosci, uzupethionych postanowieniami niniejszej instrukgji,
wewnetrznymi przepisami prawa (m.in. regulaminem organizacyjnym, regulaminem kontroli wewnetrznej,
regulaminem obiegu dokumentéw itp.), jak réwniez zawartych w dokumentacji opisujacej przyjete zasady
(polityke) rachunkowosci opracowanej zgodnie z wymaganiami art. 10 ustawy o rachunkowosci.

§ 2.

Celem przeprowadzenia inwentaryzacji, w tym tez inwentaryzacji rocznej, kierownik jednostki powotuje
bezposrednio co najmniej trzyosobowa komisje inwentaryzacyjng oraz jednorazowo co najmniej
dwuosobowe zespoty spisowe w liczbie niezbednej do sprawnego iterminowego, tj. zgodnego z planem
inwentaryzacji i prawidtowego dokonania spiséw z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku,

§3.

W sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych powinny by¢ powolywane osoby kompetentne,
gwarantujace wtasciwg jako$¢ spiséw z natury i spetienie gtéwnych celéw inwentaryzacji. Do organdw tych,
z wyjatkiem szczegblnych przypadkéw nie moga byé powotywane osoby odpowiedzialne materialnie za
inwentaryzowane sktadniki, osoby prowadzace ich ewidencje oraz gléwny ksiegowy. Osoby materialnie
odpowiedzialne zobowigzane s3 do odpowiedniego przygotowania do inwentaryzacji rejonéw spisowych i
znajdujacych sie w nich sktadnikéw, atakze nieprzerwanego uczestniczenia w jej przebiegu. W miare
potrzeby uczestniczg oni w szkoleniowym spotkaniu przedinwentaryzacyjnym, sktadaja na rece zespotéow
spisowych stosowne o$wiadczenia wstepne i konicowe, aktywnie wuczestnicza w ustalaniu iloSci
inwentaryzowanych sktadnikéw, dopilnowaniu ich ujecia w spisach, ustosunkowujg sie na pismie do
ustalonych réznic inwentaryzacyjnych i sktadajg w tym zakresie stosowne wyja$nienia z podaniem przyczyn i
okolicznosci ich powstania.

§4.

Powotane zespoty spisowe dokonujg w terminach okres$lonych dla poszczegdlnych rejonéw spisowych w
planie inwentaryzacji, spisOw z natury rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych, srodkéw trwatych,
maszyn i urzadzen stanowigcych elementy Srodkéw trwatych w budowie, a takze $rodkéw pienieznych i
innych waloréw znajdujacych sie w kasie (gotéwki, czekdw, weksli, walut obcych, akcji, obligacji itp.),
w obecnos$ci os6b odpowiedzialnych materialnie.

§5.

Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikdw w czasie trwania spiséw z natury dokonuja
cztonkowie zespotow spisowych wspdlnie z osobami odpowiedzialnymi materialnie. Ustalona ilo$¢ podlega
wpisaniu do arkusza spisowego, gdy chodzi o aktywa rzeczowe lub do protokotu kontroli kasy, gdy chodzi o
gotowke i inne walory gromadzone w Kasie. IloSci te ustala sie w drodze przeliczenia, przewazenia lub
przemierzenia.
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§6.

Kontrole poprawno$ci przygotowania, przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji przeprowadzaja
cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej i kierownik jednostki.

§7.

Osoby odpowiedzialne materialnie sktadajg o$wiadczenia koncowe, dotyczace oceny przebiegu
inwentaryzacji i odstgpieniu od wniesienia lub wniesieniu ewentualnych zastrzezen do jego prawidtowosci
wraz z uzasadnieniem.

§8.

Sktadniki obce, nadmierne, zbedne i niepelnowarto$ciowe ujmuje sie w odrebnych arkuszach spisowych.

§09.
Formularze arkuszy spisowych zostang wygenerowane przez program INWENTARZ VULCAN.

§ 10.

W sporzadzonych arkuszach spisowych podaje sie:
e rejonu spisowego i rodzaju inwentaryzacji,
e imion, nazwisk i podpiséw o0séb odpowiedzialnych materialnie i cztonkéw zespotéw spisowych,
e datyigodziny rozpoczecia i zakonczenia poszczegélnych kont lub stron arkuszy spisowych,
a ponadto w poszczeg6lnych pozycjach spisu:
e nazwy, symbole i jednostki miary (zgodnie z zasadami przyjetymi w ewidencji ksiegowej),
e ilosci poszczegélnych sktadnikdw,

e okres$lone adnotacje w kolumnach "uwagi" podawane na arkuszach towaréw obcych, nadmiernych,
zbednych lub niepelnowartosciowych, a takze w pozycjach sktadnikéw wiasnych,
pelnowartosciowych w przypadkach, gdy w czasie spiséw byty przypadki wydania lub przyjecia tych
skladnikéw (adnotacja taka powinna jednoznacznie m.in. okresla¢, czy ruch sktadnika miat miejsce
przed, czy tez po ujeciu tego sktadnika do arkusza spisowego).

Po zakonczeniu spisu zamieszcza sie tez adnotacje, na ktorej pozycji zakonczono spis z natury w danym
rejonie spisowym.

§11.
Z wyjatkiem przypadkéw szczegdlnych, zarzadzonych decyzjg przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j,

aprobowang przez gtéwnego ksiegowego jednostki, nie praktykuje sie dokonywania ruchu sktadnikami
majatkowymi w czasie ich inwentaryzacji.

§12.
Btedne zapisy w arkuszach spisowych koryguje sie na zasadach okre$lonych w art. 25 ustawy o

rachunkowosci tj. przez skreslenie dotychczasowej (btednej) tresci (z zachowaniem czytelnosci) i wpisanie
tre$ci wlasciwej oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty.

§13.

Glowny ksiegowy wraz z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej organizujg i prowadza spotkanie
instruktazowe dla wszystkich oséb uczestniczacych w czynnosciach inwentaryzacyjnych.

§ 14.

Gtowni uzytkownicy okre$lonych sktadnikéw (np. odpowiedzialni za gospodarowanie $rodkami trwatymi i
wyposazeniem), a takze osoby odpowiedzialne materialnie zobowigzani sa do przygotowania do
inwentaryzacji rejonéw spisowych.
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§ 15.

Zespoty spisowe po zakoriczeniu spisow przekazuja przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej komplet
dokumentacji inwentaryzacyjnej, m.in. arkusze spisowe wypetnione, oSwiadczenia os6b odpowiedzialnych
materialnie.

§ 16.

Jednostka przyjeta dopuszczone przepisami ustawy o rachunkowo$ci nastepujace terminy i zasady
inwentaryzacji aktywow i pasywow:

sSrodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych w budowie -
droga spisu z natury - raz na cztery lata w dowolnym okresie roku; wszystkie te sktadniki znajduja
sie na terenie strzezonym,

rzeczowych sktadnikéw aktywoéw obrotowych objetych ewidencja iloSciowo-warto$ciowa oraz
znajdujacych sie w strzezonych sktadowiskach - raz na dwa lata w dowolnym okresie roku - droga
spiséw z natury,

$rodkéw pienieznych w kasie, weksli, czekow, akcji, obligacji itp. oraz materiatéw, produktéw i
towaréw zaliczonych w koszty w dniu zakupu lub wytworzenia - droga spisu z natury na ostatni
dzien roku obrotowego,

naleznosci od odbiorcéw i innych dtuznikéw, z wyjatkiem naleznos$ci od os6b nieprowadzacych ksigg
rachunkowych, z tytuléw publicznoprawnych, a takze naleznos$ci spornych i watpliwych - droga
potwierdzenia sald wedtug stanu na 30 listopada roku obrotowego,

pozostatych aktywoéw i pasywow, w tym takze tych, ktoérych nie zinwentaryzowano w danym roku
droga spis6w z natury lub potwierdzen sald - drogg poréwnania danych ewidencji z odpowiednia
dokumentacjg, analizy i weryfikacji ich realnos$ci, wedtug stanu na ostatni dzien roku obrotowego.

§17.

Inwentaryzacji pozostatych aktywéw i pasywoéw przeprowadzonej droga poréwnania danych ewidencji z
dokumentacjg i ich odpowiedniej weryfikacji dokonuja wyznaczeni pracownicy. Z inwentaryzacji dokonanej
droga weryfikacji sporzadzane sg stosowne protokoty.

Elektronicznie
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