ZARZADZENIE 170/2021
BURMISTRZA KARCZEWA
z dnia 09 grudnia 2021 r.

w sprawie ustalenia instrukcji inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Szkole Podstawowej Nr 2 w Karczewie

Na podstawie art. 10b i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2021 r., poz. 1372 z p6in. zm.1), art. 4 ust. 3 pkt 3, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217 z pdin. zm.?), art. 68 i art. 69
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305 z pdzn.
zm.3) oraz Uchwaty Nr XXXIV/203/2020 Rady Miejskiej w Karczewie z dnia 12 paZdziernika
2020 r. w sprawie organizacji wspolnej obstugi wybranych jednostek organizacyjnych Gminy
Karczew zaliczanych do sektora finanséw publicznych zarzadza sie, co nastepuje:

&1

Ustalam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Szkole Podstawowej Nr 2 w Karczewie, stanowigcg Zafacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Ustalam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje w sprawie inwentaryzacji ksigzek
i innych zbioréw bibliotecznych, stanowigcg Zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

§3

Przestrzeganie i sciste stosowanie instrukcji, o ktérej mowa w § 1i §2, zapewnia prawidtowa
ochrone majatku jednostki.
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Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji, o ktérej mowa w §1 i §2, stanowi naruszenie
obowigzkdw stuzbowych.

§5

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Szkoty Podstawowej Nr 2 w Karczewie wtasciwych
merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania sie z
instrukcjg, o ktérej mowa w §1 i §2, oraz przestrzegania w petni zawartych w niej
postanowien.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa
Michat Rudzki

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w: Dz. U.z 2021 r., poz. 1834
2Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w: Dz. U. z 2021 r., poz. 2106
3Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w: Dz. U.z 2021 r., poz. 15351773


https://nowy.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2021.032.0000217,USTAWA-z-dnia-29-wrzesnia-1994-r-o-rachunkowosci.html

ZAYACZNIK Nr 1 do
ZARZADZENIA Nr 170/2021
BURMISTRZA KARCZEWA
z dnia 09 grudnia 2021 .

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM, INWENTARYZACII
MAJATKU | ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE W SZKOLE
PODSTAWOWEJ NR 2 W KARCZEWIE

Rozdziat 1.
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke
rozwigzan w zakresie gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie, a w szczegdlnosci na podstawie przepisow:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy

ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie wspdlnej
odpowiedzialnosci materialnej pracownikdw za powierzone mienie

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST)

komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzagdczej dla sektora finanséw publicznych.

Rozdziat 2.
Definicje oraz zasady ogdlne

§2.

llekro¢ w tresci niniejszego zatacznika uzyto okreslen nalezy przez to rozumied:

1.

CUW — Wydziat Centrum Ustug Wspédlnych w Urzedzie Miejskim w Karczewie, utworzony
na podstawie Uchwaty Nr XXXIV/203/2020 Rady Miejskiej w Karczewie z dnia 12
pazdziernika 2020 r. w sprawie organizacji wspdlnej obstugi wybranych jednostek
organizacyjnych Gminy Karczew zaliczanych do sektora finansow publicznych

Jednostka obstugujgca — Urzad Miejski w Karczewie.

Jednostka obstugiwana- Szkota Podstawowa Nr 2 w Karczewie



4.
5.

1.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

Kierownik - kierownik jednostki obstugujgcej - Burmistrz Karczewa.
Dyrektor - kierownik jednostki obstugiwanej.
§3.

Majatek w Szkole Podstawowej Nr 2 w Karczewie , stanowia:

srodki trwate (konto 011),

pozostate srodki trwate (konto 013),

wartosci niematerialne i prawne (konto 020),

zbiory biblioteczne (konto 014).

wyposazenie

zapasy W magazynie spozywczym

Ewidencje srodkdéw trwatych prowadzi sie z wykorzystaniem oprogramowania
komputerowego Inwentarz VULCAN, z zachowaniem wymogow przewidzianych dla ksiegi
srodkow trwatych.

Pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie) wycenia sie wedtug cen zakupu
brutto, tj. tacznie z VAT.

Pozostate srodki trwate, o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci stanowigcej dolnej
granicy wartosci srodka trwatego, umarza sie w 100% ich wartosci poprzez spisanie w
koszty w miesigcu zakupu (przyjecia do uzywania).

Ustala sie dolng granice wartosci pozostatych srodkéw trwatych podlegajacych ewidencji
iloSciowo-wartosciowej na poziomie 1.000 zt. Ustalona granica moze ulec zmianie w
przypadku zmiany ww. przepiséw.

Pozostate srodki trwate o wartosci nieprzekraczajacej 1.000 zt i rownej lub wyzszej niz
dolna granica wartosci pozostatych srodkéw trwatych podlegajg ewidencji w ksiedze
inwentarzowej prowadzonej w jednostce obstugiwanej z wykorzystaniem
oprogramowania komputerowego Inwentarz.

Dla pozostatych srodkéw trwatych niewymienionych w pkt. 5 i 6, prowadzi sie, stosownie
do potrzeb, ewidencje ilosciowa.

Na rachunkach (fakturach), na podstawie, ktorych dokonano zakupu pozostatych
srodkow trwatych (wyposazenia) nalezy zamiescic klauzule o tresci:

,Wpisano do ksigzki inwentarzowej, w pomieszczeniu poz. ............ nr........ data
............ podpis ..........”

lub

»Ujeto w ewidencji ilosciowej, w pomieszczeniu nr ............ POZ. ..ueeeene.... data.............
podpis ......... "

Zakupione do uzytku stuzbowego ksigzki i wydawnictwa fachowe nie podlegajg
ewidencji.



Rozdziat 3.
Cel i zakres inwentaryzacji

§4.

1. Inwentaryzacja to ogot czynnosci wykonywanych w jednostce w celu okresowego
ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikdw majgtkowych, znajdujacych sie w jej
posiadaniu. Inwentaryzacja polega rowniez na wyjasnieniu réznic pomiedzy stanem
stwierdzonym podczas wykonania spisu faktycznego (stan rzeczywisty), a stanem
wynikajgcym z ewidenc;ji ksiegowej. Inwentaryzacja jest jednym z elementéw kontroli
zarzadczej, ktéra stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan jednostek w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Inwentaryzacje przeprowadza sie rdwniez w celu:

oceny prawidtowosci gospodarowania majgtkiem jednostki;

dokonania oceny przydatnosci majatku;

oceny prawidtowosci zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradziezg;
rozliczenie oséb odpowiedzialnych za powierzone mienie;

kontroli terminowego egzekwowania naleznosci oraz terminowego regulowania zobowigzan;
ustalenia przyczyn ewentualnych rozbieznosci miedzy ewidencjg ksiegowg o stanem
rzeczywistym w celu ograniczenia wystepowania tego zjawiska w przysztosci.

3. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywéw i pasywow jednostki, zaréwno te, ktére
podlegajg ujeciu w ewidencji, jak i obce sktadniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do
uzytkowania, przechowywania itp.

Rozdziat 4.

Metody, terminy i tryb przeprowadzenia inwentaryzacji

§ 5.
1. W Szkole Podstawowej Nr 2 w Karczewie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje
inwentaryzacji:
Petna inwentaryzacja okresowa, — ktéra, polega na ustaleniu rzeczywistych stanéw

1)

2)

3)

4)

wszystkich sktadnikéw aktywéw i pasywéw objetych inwentaryzacja,

Inwentaryzacja ciggta, — ktéra, polega na dokonywaniu systematycznie w ciggu
okresu inwentaryzacyjnego w réznych, planowo okre$lonych terminach, spisu z
natury poszczegdlnych sktadnikdw w taki sposdb, aby wszystkie srodki w ciggu tego
okresu zostaty objete inwentaryzacjg z wyznaczong czestotliwoscig, oraz na biezgcym
ustaleniu i rozliczeniu ilosSciowym i wartosciowym réznic inwentaryzacyjnych.

Wyrywkowa inwentaryzacja, — ktdéra, polega na ustaleniu niektdrych tylko
sktadnikow objetych inwentaryzacjg aktywow. Materiaty, wyroby gotowe,
inwentaryzowane metoda wyrywkowa nalezy tak dobraé, aby cel inwentaryzacji
zostat spetniony,.

Inwentaryzacja dorazna — ktdra, polega na przeprowadzeniu spisu z natury w razie
nagtej potrzeby, np. w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
wypadkdéw losowych, kradziezy, przy kontroli.



5) Uproszczona metoda inwentaryzacji — polega na postugiwaniu sie przez zespoty
spisowe danymi ewidencji analitycznej o stanie sktadnikdw majatku spisywanych z
natury. Mozna jg stosowac pod warunkiem zorganizowania w czasie trwania spisu
sprawnie dziatajgcego systemu kontroli zapewniajgcego ujecie w spisie rzeczywistego
stanu tych srodkow.

W przypadku zbycia sktadnikdw majatku innej jednostce lub zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje petng. W takiej sytuacji nie moze
by¢ przeprowadzana inwentaryzacja metoda wyrywkowa.

Inwentaryzacja jest przeprowadzana na podstawie wydanego przez kierownika jednostki
obstugujacej zarzadzenia, ktére okresla sktad komisji inwentaryzacyjnej, sktadniki
majatku i termin inwentaryzacji oraz wydaniu przez kierownika jednostki obstugiwanej
jako osoby materialnie odpowiedzialnej zarzgdzenia powotujgcego zespoty spisowe.

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje zarzadzeniem kierownik jednostki
obstugujacej. Przewodniczacy przeprowadza szkolenie. Przewodniczgcy nadzoruje
proces przebiegu inwentaryzacji, udziela wyjasnien i wskazéwek cztonkom komisji
inwentaryzacyjnej oraz cztonkom zespotéw spisowych. Przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnej po otrzymaniu wydruku od zespotu spisowego, pieczetuje, numeruje i
rejestruje wydruk, ktdry staje sie drukiem Scistego zarachowania oraz przekazuje go
osobie, ktérej powierzono obowigzki gtdwnego ksiegowego. Przygotowuje decyzje
Dyrektorowi w sprawie réznic inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna nadzoruje poprawnos¢ wykonania spisu z natury, poprawnos¢
skompletowania i skontrolowania wszystkich arkuszy oraz protokotéw inwentaryzacji.
Nadzoruje przebieg rozliczania inwentaryzacji oraz ustalania réznic inwentaryzacyjnych
oraz uczestniczy w ustalaniu przyczyn ich powstania i sposobie uzgodnienia. Komisje
inwentaryzacyjng powotuje swoim zarzadzeniem kierownik jednostki obstugujacej z
posrdd swoich pracownikéw.

Zespoty spisowe powotuje swoim zarzgdzeniem Dyrektor jednostki obstugiwane;j z
posrdd swoich pracownikéw. Cztonkowie zespotdw spisowych dokonujg spisu z natury
srodkdéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wyposazenia oraz innych przedmiotdéw
podlegajgcych spisowi z natury z wykorzystaniem przewidzianego do tego celu
oprogramowania. Zakonczony i podpisany spis z natury zespoty spisowe przekazujg
komisji inwentaryzacyjnej celem weryfikacji ich poprawnosci. Dyrektor ma prawo
powotaé dowolna ilosé zespotdw spisowych. Cztonkami danego zespotu spisowego nie
mogg by¢ osoby materialnie odpowiedzialne za spisywany majatek.

§6.

W Szkole Podstawowej Nr 2 w Karczewie dokonuje sie inwentaryzacje stanu aktywoéw i
pasywow oraz innych skfadnikéw wystepujacych, w drodze:

1)  wdrodze spisu z natury:

a) materiaty, towary w magazynach,

b) $rodki trwate, z wyjatkiem gruntéw oraz srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony,



c) pozostate srodki trwate,

d) znajdujace sie w jednostce sktadniki aktywow bedgce wtasnoscig innych
jednostek;

e) wyposazenie (pozostate srodki trwate o wartosci ponizej 1000,00);

f) druki $cistego zarachowania

2)  wdrodze uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen
prawidtowosci sald wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki:

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane
przez inne jednostki,

b) naleznosci (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od
pracownikéw oraz naleznosci od oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, a
takze naleznosci publicznoprawnych),

c) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywoéw;

3) wdrodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci sktadnikdw majatkowych:

a) S$rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
b) wartosci niematerialne i prawne,
c) naleznosci sporne i watpliwe,

d) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw, wobec oséb nieprowadzgcych
ksigg rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych,

e) inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu
sald, lub podlegajgce inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z
natury lub uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

f) sprzet informatyczny wypozyczony do celéw edukacji zdalnej

2. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksigg rachunkowych stan naleznosci:

1)  wobec oséb fizycznych oraz podmiotédw gospodarczych, nieprowadzacych ksigg
rachunkowych,

2)  objetych powdédztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

3)  ztytutu niedoboréw.

§7.

1. Ustala sie, nastepujgce terminy inwentaryzacji:
1)  na ostatni dzien bilansowy kazdego roku:
a) aktywa pieniezne,
b) sktadniki aktywéw i pasywow, ktdrych stan ustala sie drogg weryfikacji;
2)  w ostatnim kwartale roku:
a) Srodki trwate;
b) nieruchomosci zaliczane do srodkéw trwatych;



3)

4)

5)

6)

c) stan naleznosci.

raz na 4 lata przeprowadza sie inwentaryzacje znajdujgcych sie na terenie

strzezonym: nieruchomosci zaliczanych do srodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez

znajdujgcych sie na terenie strzezonym innych Srodkéw trwatych, maszyn i urzadzen
wchodzacych w skfad srodkéw trwatych w budowie oraz zbioréw bibliotecznych.

Inwentaryzacje przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,

jednakze nie wczesniej (z wyjgtkiem aktywow pienieznych) nie wczesniej niz 3

miesigce przed koricem roku obrotowego, a konczy sie do 15 dnia nastepnego roku,

przy czym stan wynikajgcy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym.

na ostatni dzien roku obrotowego przeprowadza sie inwentaryzacje:

a) w drodze spisu z natury:

— $rodkdéw trwatych znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym z wyjgtkiem srodkow
trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz innych praw
zaliczanych do praw wfasnosci;

— maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie
znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym;

— pozostatych srodkow trwatych;

— zapasow materiatowych i towaréw znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym;

— drukoéw Scistego zarachowania,

b) w drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia sald:

— $rodkdéw pienieznych na rachunkach bankowych,

— rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami z wyjgtkiem naleznosci spornych i
watpliwych, naleznosci od pracownikéw, naleznosci i zobowigzan wobec oséb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, naleznosci z tytutéw publicznoprawnych i
cywilnoprawnych, a takze innych aktywéw i pasywoéw, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie stanu z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe,

— powierzonych kontrahentowi wiasnych sktadnikow aktywow;

c¢) w drodze weryfikacji:

— $rodkdéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz
praw zaliczanych do nieruchomosci;

— naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw,
wobec 0séb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych;

— $rodkdéw trwatych w budowie (z wyjgtkiem maszyn i urzadzen);

— rozrachunkéw z pracownikami;

— zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, fundusze jednostki;

— rozliczenia miedzyokresowe, rzeczowe sktadniki majgtku trwatego;
— wartosci niematerialne i prawne;

— aktywow i pasywdéw ewidencjonowanych pozabilansowo;

— sprzet informatyczny wypozyczony do celéw edukacji zdalnej.

w ostatnim kwartale roku obrotowego jednak nie dtuzej niz do dnia 15 stycznia
nastepnego roku przeprowadza sie inwentaryzacje:



a) zapasow materiatéw i towarow znajdujacych sie na terenie niestrzezonym lub
znajdujgcych sie na terenie strzezonym, lecz nieobjetych ewidencjg ilo$ciowo-
wartosciowg;

b) srodkéw trwatych znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym, z wyjatkiem
sSrodkéw trwatych, do ktérych dostep jest utrudniony, gruntéw oraz praw
zaliczanych do nieruchomosci;

c) maszyn i urzadzen zaliczanych do srodkéw trwatych w budowie, znajdujgcych sie
na terenie niestrzezonym;

d) sktadnikdéw majgtkowych objetych ewidencjg ilosciowg;

e) sktadnikéw aktywdéw bedacych wtasnoscig innych jednostek (przechowywanych
lub uzywanych).

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajgcy z ksigg rachunkowych stan naleznosci:

a) wobec o0soéb fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych, nieprowadzacych ksigg

rachunkowych;

b) objetych powddztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym;

c) uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu;

d) naleznosci z tytutu niedoboréw.
Nie dokonuje sie spisu z natury srodkéw trwatych, do ktdérych dostep jest znacznie
utrudniony (znajdujg sie w ziemi, znajduja sie na terenie strzezonym),
Na potrzeby inwentaryzacji Srodkdéw trwatych za tereny strzezone uznaje sie budynki
zajmowane przez jednostke, tereny ogrodzone, maszyny i sktadowiska niedostepne dla
0s6b nieupowaznionych, gdzie obrét w nich (wwdz, wywdz) podlega kontroli oraz
urzadzenia infrastruktury, ktéra zostata wbudowana w ziemie.
Dokonuje sie spisu z natury sktadnikow aktywoéw, bedgcych wtasnoscig innych jednostek
(powierzonych do sprzedazy, przechowywania lub uzywania). Oryginat spisu z natury
przesytfa sie do witasciciela obcych sktadnikéw majgtkowych.

Rozdziat 5.
Odpowiedzialnos¢ za sktadniki mienia

§8.

Odpowiedzialnos$¢ za wtasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikdéw majgtkowych w czasie
godzin pracy ponoszg osoby, ktédrym powierzono nadzér nad tymi sktadnikami w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem.

Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikow mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego (przed utratg lub zniszczeniem) spoczywa na osobie, ktorej sprzet taki
powierzono.

Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia znajdujgcego sie w danym pomieszczeniu
jednostki mogg nastgpi¢ za wiedzg i zgodg dyrektora lub wyznaczonej przez niego osoby,
oraz os6b odpowiedzialnych za jego eksploatacje. Kazdorazowo zmiany te winny by¢
odnotowane w ksiegach inwentarzowych.

Wszystkie zmiany w stanie wyposazenia poszczegdlnych pomieszczen powinny byé
zgtaszane przez pracownikow do kierownika administracyjnego lub do innej wyznaczonej
przez dyrektora osoby, ktorej celem dokonania zmian w poszczegdlnych ewidencjach.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatku, bedgcego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego do uzytku indywidualnego — dyrektor



zobowigzany jest do ustalenia okolicznosci tego faktu, w celu ustalenia przyczyny braku
lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia, i przedtozenia do Wydziatu CUW
stosownych wnioskow w celu wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej od osoby
odpowiedzialnej, zgodnie z kodeksem pracy.

Rozdziat 6.
Sposob przeprowadzania inwentaryzacji poszczegélnymi metodami

§9.

Inwentaryzacje srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywani, wyposazenia
przeprowadza sie z wykorzystaniem czytnika kodéw kreskowych, ktére zostaty oznakowane
odpowiednim kodem, wygenerowanym z systemu. W przypadku uszkodzenia kodu,
zniszczenia czy innych okolicznosci, uniemozliwiajgcych przeprowadzenie inwentaryzacji tg
technikg, stosuje sie spis z natury technikg reczng. Metodg reczng dokonuje sie réwniez
corocznego spisu z natury laptopéw, komputeréw i telefondw komdrkowych, ktore ze
wzgleddw technicznych w okresie inwentaryzacji znajdujg sie poza jednostka (np.
wypozyczone dla uczniéw laptopy do nauki zdalnej).

Inwentaryzacje zapaséw materiatowych, a w szczegélnosci zapasow artykutéw spozywczych
wykonuje sie z wykorzystaniem metod dokonanie spisu z natury i przeprowadzenia
inwentaryzacji dostepnych w uzytkowanych przez nich programie komputerowym
wykorzystywanym do prowadzenia gospodarki materiatowej. W przypadku brak programu
lub braku funkcji inwentaryzacji w programie, spisu z natury dokonuje sie recznie z
wykorzystaniem arkuszy spisowych.

§ 10.
I. Czynnosci przed inwentaryzacyjne

1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkéw
trwatych i pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem przydatnosci.
Nalezy dokona¢ likwidacji sSrodkdéw zniszczonych, nieprzydatnych itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki obstugiwanej , ktéra
sporzgdza protokdt, podajgc przyczyny i sposdb fizycznej likwidacji.

3. Protokét likwidacji powinien zawierac:
1) nazwe $rodka,
2) numer inwentarzowy,
3) ilos¢,
4) cene
5) wartosé,
6) podpisy komisji i oséb materialnie odpowiedzialnych,
7) zatwierdzenie dyrektora i kierownika jednostki obstugujace;.

4. Zatwierdzony przez dyrektora oraz kierownika jednostki obstugujgcej protokét komisja
przekazuje niezwtocznie osobie, ktérej powierzono zadania gtdwnego ksiegowego w



10.

11.

celu naniesienia zmian w ewidencji ksiegowej.

Do protokotu nalezy dotgczy¢ ekspertyze lub opinie specjalisty wskazujgcg niemoznosc
lub nieoptacalnos¢ naprawy likwidowanego wyposazenia oraz dowdd przekazania go do
zniszczenia (ztomowanie, demontaz itp.), a w przypadku ksiegozbioru protokot
przekazania ksigzek na makulature.

Il. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury.

§11.
Inwentaryzacja przeprowadzana w trybie odczytu elektronicznego

Rzeczywisty stan rzeczowych sktadnikdw majatku ustala sie w drodze inwentaryzacji
petnej, przeprowadzonej za pomocg programu komputerowego Inwentarz firmy VULCAN
Sp. z 00. wykorzystywanego przez jednostke zgodnie z instrukcjg programu Inwentarz.
Przed przeprowadzeniem inwentaryzacji cztonkowie komisji oraz zespotdw spisowych,
wyznaczeni do przeprowadzenia inwentaryzacji, zostajg przeszkoleni w zakresie
funkcjonalnosci i obstugi urzadzen stuzgcych do przeprowadzenia spisu. Z
przeprowadzonego szkolenia nalezy sporzadzi¢ notatke, ktéra dotacza sie do
dokumentacji zwigzang z przeprowadzong inwentaryzacja.

Spis z natury dokonuje sie zgodnie z instrukcjg obstugi programu.

Podczas dokonywania spisu w pomieszczeniach, nalezy dokonaé odczytu za pomoca
czytnika kodoéw kreskowych znajdujgcych sie na srodkach trwatych

Przedmioty, ktére nie posiadajg kodu kreskowego, powinny zosta¢ spisane recznie na
oddzielnym arkuszu.

Po dokonaniu spisu dane z czytnika sg wczytywane przez pracownika jednostki
obstugiwanej prowadzacego ewidencje srodkow trwatych, do programu VULCAN.

Po wczytaniu spiséw inwentarzowych do programu, pracownik prowadzgcy ewidencje
srodkdéw trwatych sporzadza elektroniczne arkusze spisowe, ktore nastepnie drukuje i
przekazuje do podpisu cztonkom zespotdéw spisowych i komisji inwentaryzacyjne;j.
Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej po otrzymaniu wydruku od zespotu
spisowego, pieczetuje, numeruje i rejestruje wydruk, ktéry staje sie drukiem Scistego
zarachowania oraz przekazuje go osobie, ktorej powierzono obowigzki gtéwnego
ksiegowego.

Po zakonczeniu spisu, pracownik jednostki obstugiwanej prowadzacy ewidencje srodkéw
trwatych dokonuje wydruku zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych.

Na podstawie zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna
sporzgdza protokoét niezgodnosci zawierajgcy wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych.
W oparciu o protokot kierownik jednostki podejmuje decyzje w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych.

[ll. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald.
§12.

1. Metoda uzgodnienia sald polega na potwierdzeniu stanéw ksiegowych aktywow
drogg otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw pisemnych potwierdzen
ich prawidtowosci oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.
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2. Potwierdzenie sald przeprowadza sie na ostatni dzieni kazdego roku obrotowego w

3.

stosunku do:
1)  $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2)  naleznosci z tytutu powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw
aktywow,
Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia:
1)  naleznosci sporne i watpliwe,

2)  naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentéw, ktdrzy nie majg obowigzku

prowadzenia ksigg rachunkowych,

3)  rozrachunki z pracownikami,

4)  drobne naleznosci i zobowigzania w przypadku, ktérych koszty uzgodnienia
przekraczatyby zwigzane z tym korzysci,

5)  rozrachunki publicznoprawne.

IV. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald.

§13.

1. Metoda weryfikacji sald polega na poréwnaniu stanu wynikajgcego z zapiséw w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtérnych,
rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzenia ich do realne;j
wartosci.

Metodg weryfikacji sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace

inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda a takze te, ktére podlegaja,
ale z uzasadnionych przyczyn nie mogty by¢ w ten sposéb zinwentaryzowane, w
szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

wartosci niematerialne i prawne,

srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

materiaty i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,

srodki pieniezne w drodze,

naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

rozrachunki publiczno-prawne,

naleznosci i zobowigzania z osobami nieprowadzgcymi ksigg rachunkowych,
naleznosci niepotwierdzone w formie uzgodnienia sald,

zobowigzania wynikajace z ksigg rachunkowych,

rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,

srodki trwate w budowie,

fundusze wtasne i fundusze specjalnego przeznaczenia,

fundusze celowe,

rezerwy i przychody przysztych okreséw,

wszystkie inne, niewymienione powyzej sktadniki aktywoéw i pasywow.

Procedura przeprowadzenia weryfikacji obejmuje w szczegdlnosci nastepujace

czynnosci:

1)

dla gruntéw i sSrodkéw trwatych trudno dostepnych — poréwnanie wartosci tych

Srodkow trwatych z posiadang dokumentacjg (akty wtasnosci, umowy zakupu, faktury

itp.),
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2) dla wartosci niematerialnych i prawnych — poréwnanie wartosci poszczegdlnych
tytutow i faktu ich posiadania ze stosowng dokumentacjg (np.: umowy licencyjne,
umowy o zakup praw autorskich, itp.),

3) dlaroszczen z tytutu niedoboréw i szkdd oraz roszczen spornych — sprawdzenie
zasadnosci ich wykazania oraz poprawnosci ich wyceny,

4) dlarozrachunkéw z tytutu wynagrodzen — sprawdzenie czy saldo dotyczy ostatnich
list ptac, a takze wyptat i wynikajgcych z nich w najblizszym czasie wynagrodzen,

5) dlarozrachunkéw publiczno-prawnych — poréwnanie sald koricowych tytutéw
podatkowych, a takze ubezpieczen i innych swiadczen z deklaracjami i zeznaniami
oraz dodatkowo potwierdzenie wptat i zwrotéw kwot wynikajacych z dokumentacji,

6) dla pozostatych rozrachunkdéw z dtuznikami i wierzycielami — sprawdzenie zgodnosci
zapiséw ksigg z dokumentacjg, skontrolowanie zasadnosci ewidencji oraz
terminowosci rozliczen.

4. Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego sktadnikéw
na podstawie dokumentow zrédtowych, wyjasnienie ewentualnych rdznic, ich rozliczenie
i dokonanie zwigzanych z tym zapiséw w ksiegach rachunkowych nalezy do osoby, ktérej
powierzano zadania petnigcej obowigzki gtéwnego ksiegowego w CUW.

5. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadzany jest protokét, uwzgledniajgcy uzyskane
wyniki. Protokdt, po podpisaniu przez osoby dokonujgce weryfikacji, przekazywany jest
kierownikowi jednostki obstugujgcej celem zatwierdzenia.

6. Ujawnione w toku weryfikacji sald rdznice (nieprawidtowosci, rozbieznosci) pomiedzy
stanem rzeczywistym, a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnic oraz
rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji.

V. Rozliczenie inwentaryzacji
§14.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z dyrektorem i osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny réznic, sporzadza protokét z rozliczenia wynikéw
inwentaryzacji i dotgcza do protokotu oswiadczenia oséb materialnie odpowiedzialnych
po inwentaryzacji (niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatem
Naczelnika CUW).

2. Na podstawie wymienionego protokotu rozliczenia wynikéw inwentaryzacji,
Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej przygotowuje decyzje Dyrektora w sprawie
réznic inwentaryzacyjnych. Decyzje podpisuje dyrektor.

3. Ostateczng decyzje w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki, i
przekazuje ja do komorki finansowej. Dane wynikajgce z decyzji kierownika jednostki
pracownik CUW ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych, natomiast pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie ksigg inwentarzowych — w ksiedze inwentarzowe;.

4. Spisu pozostatych srodkéw trwatych o wartosci nizszej dolnej granicy srodka trwatego
podlegajgcych tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje sie poprzez stwierdzenie zgodnosci
lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.
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Rozdziat 7.
Postanowienia koncowe
§ 15.

Wyniki inwentaryzacji winny by¢ potwierdzone pisemnie w formie protokotéw
weryfikacji, podpisanych przez osoby dokonujgce inwentaryzacji oraz zaakceptowane
przez kierownika jednostki.

W zakresie stwierdzonych podczas inwentaryzacji réznic wnioski, co do sposobu ich
rozliczenia ustala sie na posiedzeniu komisja inwentaryzacyjna, po zakonczeniu

inwentaryzacji. Ostateczna decyzje o rozliczaniu réznic podejmuje kierownik jednostki.

Réznice ujawnione w drodze inwentaryzacji ujmuje sie w ksiegach rachunkowych pod
datg ostatniego dnia roku obrachunkowego.

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sg w CUW przez okres 5 lat, liczac od
poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dotycza.

Wykonanie postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen i decyzji kierownika
jednostki powierza sie osobom na stanowiskach wymienionych w Instrukcji, a takze
wszystkim pozostatym osobom zatrudnionym w jednostkach, zgodnie z ich zakresami
czynnosci i kompetencjami.

Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcjg podlegajg unormowaniu w drodze biezgcych

Zarzadzen Burmistrza Karczewa.

Burmistrz Karczewa
Michat Rudzki
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1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)
10)
11)

12)

ZALACZNIK Nr 2 do
ZARZADZENIA Nr 170/2021
BURMISTRZA KARCZEWA

z dnia 09 grudnia 2021 .

INSTRUKCJA INWENTARYZACJI KSIAZEK | INNYCH ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2 W KARCZEWIE

§1.
Podstawowe pojecia i przepisy prawne

Wydziat CUW — Wydziat Centrum Ustug Wspdlnych w Urzedzie Miejskim w
Karczewie, utworzony na podstawie Uchwaty Nr XXXIV/203/2020 Rady Miejskiej w
Karczewie z dnia 12 pazdziernika 2020 r. w sprawie organizacji wspdlnej obstugi
wybranych jednostek organizacyjnych Gminy Karczew zaliczanych do sektora
finanséw publicznych

Jednostka obstugujgca — Urzad Miejski w Karczewie.

Jednostka obstugiwana- Szkota Podstawowa Nr 2 w Karczewie
Kierownik jednostki obstugujgcej- Burmistrz Karczewa.
Dyrektor- kierownik jednostki obstugiwane;j.

rok obrotowy — rok budzetowy (od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku),
inwentaryzacja ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych — ogét czynnosci
zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu ksigzek i innych zbioréow
bibliotecznych. Polega na zbadaniu, ustaleniu i wyjasnieniu przyczyn powstania réznic
miedzy stanem rzeczywistym, a ewidencyjnym oraz wskazaniu sposobodw ich
rozliczenia,

ksigzki i inne zbiory biblioteczne to dokumenty przeznaczone do rozpowszechnienia,
niezaleznie od nos$nika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwtaszcza: dokumenty
graficzne (pismiennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), dZzwiekowe,
wizualne, audiowizualne i elektroniczne,

ksiegi inwentarzowe — ksiegi prowadzone przez bibliotekarza w programie VULCAN
MOL+,

ksiega ubytkéw — rejestr ubytkdw w programie VULCAN MOL+, lista pozycji z
ubytkowanych,

braki — to takie, ktére zostaty ujawnione w wyniku inwentaryzacji (wzgledne i
bezwzgledne),

skontrum — kontrola zbioréw bibliotecznych zwana réwniez inwentaryzacjg, ktéra
poprzez poréownanie stanu w ksiegach inwentarzowych ze stanem faktycznym, ma
ustali¢ stan zbiorow i ujawnié braki.

1. Podstawowe akty prawne:

1)
2)
3)

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oswiatowe — art. 104,
Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,
Kodeks Pracy w szczegdlnosci w zakresie odpowiedzialnosci pracownika za

powierzone mienie,
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4)  Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika
2008 r. w sprawie ewidencji materiatow bibliotecznych.

§2.

Cel i istota inwentaryzacji

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu ksigzek i innych zbioréw

1.

bibliotecznych oraz:
1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
2)  rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mu mienie,
3)  przeciwdziatanie nieprawidtowosciom wystepujagcymi w gospodarowaniu ksigzkami i
innymi zbiorami bibliotecznymi.

Inwentaryzacja jest przeprowadzana na podstawie wydanego przez kierownika jednostki
obstugujacej zarzadzenia, ktére okresla sktad komisji inwentaryzacyjnej, sktadniki
majatku i termin inwentaryzacji oraz wydaniu przez kierownika jednostki obstugiwane;j
jako osoby materialnie odpowiedzialnej zarzgdzenia powotujacego zespoty spisowe.

§3.
Techniki inwentaryzacji, metody i terminy

Inwentaryzacja stanu ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych dokonuje sie w drodze
skontrum, nie rzadziej niz raz w ciggu czterech lat. Inwentaryzacja przeprowadzana jest
na terenie biblioteki, przez powotany zespot spisowy oraz komisje inwentaryzacyjna. Za
przeprowadzenie inwentaryzacji (skontrum) zbioréw bibliotecznych odpowiedzialny jest
Kierownik jednostki obstugiwane;j.

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego (z tym, ze inwentaryzacje mozna rozpoczag¢ w
ciggu czwartego kwartatu i zakonczy¢ do 15 dnia roku nastepnego), inwentaryzuje sie
ksigzki i inne zbiory biblioteczne w drodze weryfikacji.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji wykonywana jest przez bibliotekarza oraz
pracownika ktéremu powierzono obowigzki gtéwnego ksiegowego jednostki poprzez
zweryfikowanie salda ksiegi inwentarzowej oraz ksiegi ubytkdéw z ewidencjg ksiegowa.

Wyniki weryfikacji znajdujg odzwierciedlenie w sporzadzonym protokole poréwnania
danych ksiegowych z ksiegami inwentarzowymi i ksiegg ubytkow, ktéry zatwierdza
zgodnos$é, jak i stwierdza rozbieznosci. Protokét ten podpisany jest przez, bibliotekarza
dokonujgcego weryfikacji osobe, ktérej powierzono obowigzki gtdwnego ksiegowego, a
takze dyrektora jednostki obstugiwanej.

§4.
Formy inwentaryzacji

Inwentaryzacja moze by¢ prowadzona w formie:
1) okresowej - polegajacej na okresowym ustaleniu stanu wszystkich ksigzek i innych
zbioréow bibliotecznych na okreslony dzien,
2) doraznej (okolicznosciowej) — w drodze skontrum w przypadku wystgpienia:
a) wypadkow losowych (tj. powodzi, zalania, pozaru, kradziezy itp.),
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b) zmianie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im ksigzki i inne zbiory
biblioteczne (np. w przypadku dfugotrwatej choroby, przejscia na rente lub
emeryture),

¢) zdawczo-odbiorcza stosowana w przypadku zmiany na stanowisku oséb
materialnie odpowiedzialnych.

d) kontroli oséb materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych),

e) kontroli zewnetrznej,

f) likwidacja stanowiska lub jednostki.

§5.
Etapy inwentaryzacji (skontrum)

Wydanie zarzgdzen o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem sktadu komisji
inwentaryzacyjnej, metody inwentaryzacji, czasu rozpoczecia i zakoiczenia prac
inwentaryzacyjnych i terminu jej rozliczenia.

Powiadomienie oséb materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia
inwentaryzacji (za wyjatkiem sytuacji, gdy inwentaryzacja ma by¢ przeprowadzona na
whniosek organéw kontrolnych lub kontroli niezapowiedzianych).

Przygotowanie przez bibliotekarza dokumentéw wygenerowanych z systemu MOL+ oraz
czytnika kodéw.

Ustalenie wtasciwego podziatu prac zespotéw spisowych i komisji inwentaryzacyjnej.
Pobranie wstepnego os$wiadczenia od oséb materialnie odpowiedzialnych.
Inwentaryzacja (skontrum) przeprowadza sie zgodnie z instrukcja przewidziang w
programie MOL+, wydrukowane zestawienia (lista pozycji zainwentaryzowanych, lista
pozycji niepodlegajacych skontrum, lista brakéw oraz raport (protokét koricowy)
skontrum podpisane przez zespoty spisowe oraz osobe materialnie odpowiedzialng
zostang przekazane przewodniczagcemu komisji, przez ktérego zostang ponumerowane,
opieczetowane i zarejestrowane w ksiedze drukéw Scistego zarachowania w jednostce
obstugujacej.

Pobranie koncowego os$wiadczenia od oséb materialnie odpowiedzialnych o braku
wnoszonych zastrzezen.

Zakonczenia inwentaryzacji wtasciwej wraz z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej
przebiegu inwentaryzacji.

Sporzadzenie protokotu komisji inwentaryzacyjnej na zakonczenie inwentaryzacji ksigzek
i innych zbioréw bibliotecznych.

§6.
Sposdb przeprowadzania inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych metodg weryfikacji

Inwentaryzacje zbioréw bibliotecznych metodg weryfikacji przeprowadza sie corocznie w
terminie inwentaryzacji majatku jednostki.

Inwentaryzacje metoda weryfikacji przeprowadza sie na podstawie wydanego przez
kierownika jednostki obstugujgcej zarzgdzenia, ktére okresla sktad komisji
inwentaryzacyjnej, sktadniki majatku i termin inwentaryzacji oraz wydaniu przez
kierownika jednostki obstugiwanej jako osoby materialnie odpowiedzialnej zarzadzenia
powotujgcego zespoty spisowe.
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3.

Inwentaryzacja zbioréw bibliotecznych metoda weryfikacji polega na poréwnaniu
przekazanych przez bibliotekarza raportow wygenerowanych z programu MOL NET +
potwierdzajacych stan ksigg inwentarzowych biblioteki, podpisanych przez bibliotekarza
oraz kierownika jednostki obstugiwanej, przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej
oraz poréwnaniu jej wartosci ze stanem ewidencyjnym przez pracownika ktoremu
powierzono obowigzki gtdwnego ksiegowego.

§7.
Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie jednostki obstugujgcej przez
okres 5 lat.

Zbiory dokumentéw rocznej inwentaryzacji oznacza sie odpowiednim okresleniem
zawierajgcym nazwe inwentaryzacji i okres, za ktory jest przeprowadzana.
Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowac
oddzielnie, na kazdy kolejny rok.

Burmistrz Karczewa
Michat Rudzki
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