Zakacznik

do Zarzadzenia nr 36/2020

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 6 im. Romualda Traugutta w Lublinie
z dnia 28 wrzeénia 2020 roku

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA MIENIEM

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 6 IM. ROMUALDA TRAUGUTTA W LUBLINIE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instrukcja niniejsza okresla zasady:

1) gospodarowania drukami $cistego zarachowania,

2) prowadzenia gospodarki magazynowej,

3) gospodarowania sktadnikami majatku trwatego,

4) przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatku,

w Szkole Podstawowej nr 6 im. Romualda Traugutta w Lublinie, zwanej dalej Szkota.

=

§2
Odpowiedzialno$¢ z tytulu zorganizowania oraz nadzoru w zakresie, o ktorym mowaw § 1
ponosi dyrektor Szkoty.
Obowiazki w zakresie, o ktorym mowa w § 1 dyrektor Szkoly powierza pracownikom
W zakresie czynnosci.

GOSPODAROWANIE DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

Rodzaje drukow Scislego zarachowania

§3
Druki $cistego zarachowania stanowig formularze powszechnego uzytku objete ewidencja.
Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu i od tego momentu podlegaja
ewidencji, zabezpieczeniu i kontroli.
W Szkole do drukow Scistego zarachowania zalicza sig:
1) $wiadectwa szkolne,
2) legitymacje uczniowskie,
3) karty rowerowe,
4) arkusze spisu z natury, w momencie ich wydania.

Obowiazki w zakresie gospodarowania drukami Scislego zarachowania

§4
Obowiazki w zakresie gospodarowania drukami $cistego zarachowania wykonuje sekretarz
Szkoty.
W przypadku zmiany pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje si¢ przekazania
drukow Scistego zarachowania na podstawie protokotu zdawczo—odbiorczego.

Prowadzenie gospodarki drukami $cislego zarachowania

§5
W przypadku zaginigcia, kradziezy lub zniszczenia drukéw S$cislego zarachowania
sekretarz Szkoty:
1) niezwlocznie zawiadamia dyrektora Szkoty, do ktorego nalezy dalsze postepowanie,
2) sporzadza notatke, w ktorej opisuje przyczyny zaginigcia, kradziezy lub zniszczenia
drukow Scistego zarachowania.
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Notatka, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2 przechowywana jest w dokumentacji zwigzane;j
z gospodarkg drukami $cistego zarachowania.

W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1 dyrektor Szkoly zarzadza przeprowadzenie
inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania droga spisu z natury.

Dokumentowanie gospodarki drukami $cislego zarachowania

§6
Ewidencje drukéw S$cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukow S$cistego
zarachowania.
Na ostatniej stronie ksiggi drukow Scistego zarachowania dokonuje si¢ adnotacji: ,,Ksiega
zawiera ... stron kolejno ponumerowanych.” Zapis ten jest potwierdzony podpisem
sekretarza Szkoty.
Podstawe zapisow w ksiedze drukéw $cistego zarachowania stanowia:
1) dla przychodu — faktura lub inny dowod przyjecia, na podstawie ktorego dokonuje sig
wprowadzenia drukéw do ewidencji,
2) dla rozchodu — pokwitowanie w ksigdze osoby upowaznionej do odbioru drukéw
Scislego zarachowania lub protokot likwidacji.
Bledy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania poprawia si¢ poprzez przekreslenie,
wpisanie zapisu prawidtowego, umieszczenie daty 1 podpisu osoby dokonujacej korekty
zapisu.
Blednie wypetione druki anuluje si¢ poprzez przekreslenie z adnotacja ,,anulowano” wraz
z datg 1 podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki przechowuje si¢ do momentu protokolarnego zniszczenia.

§7

Numeracji drukow Scistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii i
numeroéw, dokonuje si¢ bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku.

=

w

PROWADZENIE GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ

Warunki techniczne magazynu

§8
W Szkole prowadzi si¢ magazyn artykutow zywnos$ciowych, zwany dalej magazynem.
Artykuty zZywno$ciowe, zwane dalej artykulami, przechowuje si¢ w warunkach
zapewniajacych nalezytg ochrong przed zepsuciem, zniszczeniem, utratg lub kradzieza.
Magazyn zlokalizowany jest w wydzielonych do tego celu pomieszczeniach.
Magazyn znajduje si¢ w pomieszczeniu spelniajagcym warunki bezpieczenstwa,
W szczegblnosci posiadajacym drzwi wejsciowe zaopatrzone w zamek z atestem.
Magazyn wyposazony jest w sprzet zapewniajagcy wilasciwy sposob 1 warunki
przechowywania artykutow, w szczegolnosci regaty, lodowki, termometr, wentylator
powietrza, klimatyzator.
W magazynie pod nieobecno$¢ pracownika, ktoremu powierzono obowiazki w zakresie
gospodarki magazynowej nie moga przebywac inne osoby.
Budynek, w ktorym znajduje si¢ magazyn podlega calodobowemu monitoringowi.

Strona 2z 14



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 36/2020

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 6 im. Romualda Traugutta w Lublinie
z dnia 28 wrzeénia 2020 roku

o

Obowiazki w zakresie gospodarki magazynowej

§9

Obowigzki w zakresie gospodarki magazynowej w Szkole wykonuje samodzielny referent

ds. zaopatrzenia.

Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone

sktadniki majatkowe, w szczegdlnosci za:

1) przyjmowanie do i wydawanie z magazynu artykutow,

2) prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej oddzielnie na kazdy artykut,

3) nalezyte rozmieszczenie w magazynie artykuldw wg asortymentow, rodzajow
I czestotliwosci ich wydawania,

4) zabezpieczanie przechowywanych zapasow przed zniszczeniem, uszkodzeniem,
zepsuciem, zanieczyszczeniem,

5) niezwloczne zglaszanie przetozonym przypadkéw naruszenia zabezpieczenia
pomieszczenia magazynu lub stanu zapasow magazynowych,

6) utrzymywanie magazynu w nalezytym porzadku, z zachowaniem obowigzujacych
przepiséw bhp, ppoz., procedur Dobrej Praktyki Produkcyjnej (GMP) i Dobrej Praktyki
Higienicznej (GHP) oraz zasad HACCP,

7) prowadzenie samokontroli zgodno$ci stanu faktycznego zapasow z ewidencjg
magazynowa.

W przypadku zmiany pracownika, ktéremu powierzono obowigzki w zakresie gospodarki

magazynowej, dokonuje si¢ przekazania magazynu na podstawie protokotu zdawczo-

odbiorczego.

W  przypadku zdarzen losowych, pod nieobecno$¢ samodzielnego referenta

ds. zaopatrzenia dokonuje si¢ komisyjnego otwarcia magazynu i wydania artykutow.

Z otwarcia magazynu, o ktorym mowa w ust. 4 sporzadza si¢ protokot podpisany przez

wszystkie osoby uczestniczace w otwarciu magazynu.

Prowadzenie gospodarki magazynowej

§10
Przyjecie artykutdéw do magazynu poprzedza przeliczenie lub zwazenie przedmiotu
dostawy, w szczegdlnosci:
1) sprawdzenie czy przedmiot dostawy odpowiada jakosci, rodzajowi, gatunkowi i innym

wymogom okreslonym w dokumencie dostawy,

2) sprawdzenie ilosci oraz stanu opakowan, jego cech i znakow.
W przypadku ujawnienia wad przy odbiorze artykutow sporzadza si¢ w obecnosci
przedstawiciela dostawcy lub przewoznika notatke. Notatka zawiera dane umozliwiajace
whniesienie reklamacji lub roszczen materialnych w stosunku do dostawcy lub przewoznika.
W przypadku ujawnienia wad po odbiorze artykutdéw sporzadza si¢ protokol. Przepisy
ust. 2 zdanie drugie stosuje si¢ odpowiednio.
Artykuty, 0 ktérych mowa w ust. 2 skladowane s3 w magazynie oddzielnie do czasu
ostatecznego wyjasnienia spraw spornych.
Artykuty sa wydawane z magazynu na podstawie dokumentu, o ktérym mowa w § 14 ust. 4.
Artykuty odebrane, ale jeszcze nie przyjete na stan magazynu nie s3 wydawane do uzytku.
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1.

2.

3.

§11

W przypadku zaginiecia, kradziezy lub zniszczenia artykulow samodzielny referent ds.
zaopatrzenia:
1) niezwtocznie zawiadamia dyrektora Szkoty, do ktorego nalezy dalsze postepowanie,
2) sporzadza notatke, w ktorej opisuje okolicznosci zaginigcia, kradziezy lub zniszczenia

artykutow.
Notatka, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2 przechowywana jest w dokumentacji zwigzanej
Z gospodarka magazynowa.
W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1 oraz w § 9 ust. 3 dyrektor Szkoty zarzadza
przeprowadzenie inwentaryzacji magazynu drogg spisu z natury.

§12

Magazyn podlega kontroli biezacej i okresowej przez dyrektora Szkoty lub osoby przez niego
upowaznionej oraz gldéwnego ksiegowego.

Dokumentowanie gospodarki magazynowej

§13
Ewidencja artykuldéw w magazynie obejmuje ewidencje ilosciowo-warto§ciowa oraz
ewidencj¢ warto$ciowa.
Ewidencje¢ ilo$ciowo-wartosciowg artykutow w indeksach materiatlowych prowadzi
samodzielny referent ds. zaopatrzenia.
Ewidencj¢ warto$ciowa artykutdéw na koncie ksiggi gtdéwnej prowadzi gléwny ksiggowy.
Ewidencja ilociowo-warto$ciowa przychodow i rozchodow artykulow dokonywana jest
na biezaco, na podstawie magazynowych dowodéw przychodowych i rozchodowych.
Na koniec miesigca sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
1) ilosciowo-warto$ciowe zbiorcze zestawienie przychodow i rozchodow magazynowych,
2) zestawienie dowodow PZ,
3) zestawienie dowodoéw RW,
z ktorych jeden otrzymuje gtdéwny ksiggowy, drugi zatrzymuje samodzielny referent ds.
zaopatrzenia.
Salda poszczegolnych indeksow materiatowych wykazuja ilos¢ i warto$¢ poszczegolnych
artykutow, ktore powinny by¢ zgodne ze stanem artykuldéw w magazynie oraz stanem

ksiegowym.

§ 14
Nabycia artykulow dokonuje si¢ na podstawie zamowienia telefonicznego wynikajacego
Z zawartych umow.
Przychod artykutow do magazynu dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw dostawy: WZ,
DD, zaméwienia i faktur wystawionych przez zewngtrznego dostawce i ewidencjonowany
jest dokumentem PZ.
Dokument PZ sporzadza si¢ na biezaco w jednym egzemplarzu, ktory otrzymuje glowny
ksiegowy lacznie z dokumentami, o ktorych mowa w ust. 2.
Wydania artykutow z magazynu dokonuje si¢ na podstawie dziennego ,,zapotrzebowania
zZywnos$ciowego”.
»Zapotrzebowanie zywnos$ciowe” sporzadza si¢ codziennie na podstawie aktualnej liczby
0osOb  stolujacych sie oraz obowigzujacych w  Szkole receptur ilosciowych
przygotowywanych dafn, w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje pracownik
kuchni pobierajgcy artykuty, drugi zatrzymuje samodzielny referent ds. zaopatrzenia.
Rozchod artykutow z magazynu ewidencjonowany jest dokumentem RW, ktory stanowi
potwierdzenie wydania artykutéw z magazynu do uzytku na potrzeby wewnetrzne Szkoty.
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10.

11.

Dokument RW sporzadza si¢ codziennie na podstawie dziennego ,,zapotrzebowania
zywnos$ciowego”.

Dokument RW podpisuje samodzielny referent ds. zaopatrzenia i pracownik kuchni
pobierajacy artykuty.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2, 4 i 6 sporzadza samodzielny referent ds.
zaopatrzenia.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 6 samodzielny referent ds. zaopatrzenia przekazuje
gléwnemu ksiegowemu na koniec miesigca tacznie z zestawieniem, o ktorym mowa w § 13
ust. 5 pkt 3.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2, 4, 6 zatwierdza dyrektor lub osoba przez niego
upowazniona.

GOSPODAROWANIE SKEADNIKAMI MAJATKU TRWALEGO
Rodzaje skladnikow majatku trwalego

§15
Majatek trwaty Szkoty stanowia:
1) wartosci niematerialne i prawne,
2) srodki trwale,
3) pozostate $rodki trwate.
Warto$ci niematerialne 1 prawne stanowia w Szkole w szczegodlnosci nabyte programy
komputerowe oraz licencje o wartosci nie mniejszej niz okreslona w przepisach ustawy
0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Srodki trwale stanowia w Szkole sktadniki majatku o wartosci wyzszej niz wartosé
okreslona w przepisach ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Pozostate srodki trwate stanowig w Szkole sktadniki majatku o wartos$ci nie wyzszej niz
warto$¢ okreslona w przepisach ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Pozostate srodki trwate podlegajace ewidencji ilosciowo-warto$ciowej, ktorych wartos¢
zakupu nie przekracza wartos$ci okreslonej w przepisach ustawy o podatku dochodowym
od 0sob prawnych stanowig w Szkole:
1) zbiory biblioteczne,
2) komputery, laptopy,
3) urzadzenia biurowe (niszczarki, bindownice, laminatory, gilotyny, lampki, wentylatory
1 inne powyzej 500 ztotych ),
4) sprzet RTV (m.in. radiomagnetofony, odtwarzacze DVD, telewizory, mikrofony,
glosniki, wzmacniacze, dyktafony),
5) sprzet AGD (m.in. lodowki, odkurzacze, kuchenki elektryczne, miksery, krajalnice,
kuchenki mikrofalowe) z wyjatkiem wymienionego § 15 ust. 7,

Pozostate srodki trwale podlegajace ewidencji ilosciowej, ktorych wartos¢ zakupu nie

przekracza wartos$ci okre§lonej w przepisach ustawy o podatku dochodowym od oséb

prawnych stanowig w Szkole:

1) pomoce dydaktyczne stuzace procesowi nauczania i wychowania, od wartosci 500 zt,

2) aparaty telefoniczne stacjonarne, telefaksy

3) meble: krzesta, fotele, tawki, regaty, szafki,

4) urzadzenia biurowe (niszczarki, bindownice, laminatory, gilotyny, lampki, wentylatory
1 inne ponizej 500 ztotych ),

5) grzejniki elektryczne,

6) gasnice.
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7.

Do sktadnikow majatku nie podlegajacych ewidencji naleza:
1) érodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze,
2) mierniki i narzedzia bedace na stanie konserwatorow i pracowni szkolnych,
3) kalkulatory biurowe,
4) wyktadziny podlogowe, dywany, wycieraczki,
5) firanki i zastony, karnisze,
6) zaluzje, wertykale, rolety,
7) oprawy o$wietleniowe,
8) czajniki elektryczne, termosy,
9) kosze na $mieci,
10) lustra,
11) ozdoby i iluminacje $wigteczne,
12) godta, herby, oznakowanie budynku zewngtrzne i wewngtrzne,
13) wyposazenie tazienek,
14) obrazy za wyjatkiem dziet sztuki
15) zastawy stotowe,
16) kwietniki,
17) gabloty, tablice informacyjne,
18) numeratory, datowniki, rejestratory, pieczatki,
19) wieszaki ubraniowe,
20) apteczki z wyposazeniem,
21) drabiny,
22) wozki,
23) zegary Scienne,
24) flagi,
25) materiaty biurowe,
26) wyposazenie bedace na stanie sprzataczek,
27) akcesoria komputerowe (m.in. myszki, klawiatury, pami¢¢ USB),
28) meble trwale zwigzane z budynkiem,
29) ksigzki,
30) drobne pomoce dydaktyczne o wartosci do kwoty 500 zt.

7a. Sktadniki majatku ujete w pkt.1 uyymowane sg na indywidualnych kartach wyposazenia,
7b. Sktadniki majatku ujete w pkt. 10 i 14, ktorych warto$¢ przekracza warto$¢ okreslong

1.

2.

W przepisach ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych objete sa ewidencja
ilosciowo-warto§ciowaq.

Obowiazki w zakresie gospodarki skladnikami majatku trwalego

§16
Kierownik gospodarczy wykonuje obowiazki w zakresie:
1) gospodarowania sktadnikami majatku trwatego,
2) prowadzenia dokumentacji pozostatych srodkéw trwatych.
Pracownik, o ktéorym mowa w ust. 1 ponosi odpowiedzialno$¢ w szczeg6lnosci za:
1) prowadzenie ksigg inwentarzowych,
2) oznakowanie sktadnikow majatku trwatego,
3) sporzadzenie dla poszczegdlnych pomieszczen spisu inwentarza,
4) nadzor nad czynnoséciami, o ktorych mowa w § 31 ust. 1,
5) zapewnienie ochrony sktadnikow majatku trwatego,
6) biezaca informacj¢ o stanie majatku trwatego.
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§17
Odpowiedzialno$¢ za powierzone skladniki majatku trwalego w godzinach pracy
w zakresie wlasciwego uzytkowania, zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem,
zepsuciem i kradzieza spoczywa na bezposrednich uzytkownikach majatku Szkoty.
Przesunigcie sktadnikéw majatku trwaltego migdzy pomieszczeniami pracownicy zgtaszaja
kierownikowi gospodarczemu w celu dokonania zmian w ewidencji sktadnikow majatku
trwatego.
Skutki zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢¢ sktadnikow majatku
trwatego dokonanych bez wiedzy kierownika gospodarczego obcigzaja pracownikow,
ktorzy przeniesien takich dokonali.

Prowadzenie gospodarki skladnikami majatku trwalego

§18
Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne wprowadza si¢ do ewidencji, o ktorej
mowa w § 22 ust. 1 w miesigcu przekazania ich do uzywania.
Odpiséw amortyzacyjnych srodka trwalego oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych
dokonuje si¢ jednorazowo za okres catego roku.
Amortyzacji srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢
metoda liniowa.
Okres amortyzacji srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych ustala si¢
proporcjonalnie od miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym S$rodek trwaly lub
warto$ci niematerialne i prawne zostaty przekazane do uzywania.
Umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢
wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy o podatku dochodowym
od 0sob prawnych.
Umorzenia pozostalych srodkow trwatych dokonuje si¢ jednorazowo, przez spisanie
w koszty w miesigcu oddania ich do uzywania.

§19

W przypadku zaginigcia, kradziezy lub zniszczenia sktadnika majatku trwalego kierownik
gospodarczy:
1) niezwlocznie zawiadamia dyrektora Szkoty, do ktorego nalezy dalsze postepowanie,
2) sporzadza notatke, w ktorej opisuje okolicznosci zaginigeia, kradziezy lub zniszczenia

sktadnika majatku trwatego.
Notatka, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2 przechowywana jest w dokumentacji zwigzanej
z gospodarka sktadnikami majatku trwatego.
W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1 dyrektor Szkoty zarzadza przeprowadzenie
inwentaryzacji drogg spisu z natury.
Po uzyskaniu informacji o zaginigciu, kradziezy lub zniszczeniu kierownik gospodarczy
podejmuje dziatania majace na celu uzyskanie odszkodowania z ubezpieczenia sktadnikow
majatku trwalego.

§20
Oznakowania poszczegolnych sktadnikow majatku, o ktorych mowa w § 15 ust. 1 pkt 2
dokonuje si¢ wg wzoru: SP6/kolejny numer sktadnika majatku /grupa zakwalifikowania
sktadnika majatku oraz dodatkowo kodem kreskowym.
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ok w

Oznakowania poszczegolnych sktadnikow majatku, o ktorych mowa w § 15 ust. 1 pkt 3
dokonuje si¢ wg wzoru: SP6/ nr ksiggi inwentarzowej/ numer inwentarzowy sktadnika oraz
dodatkowo kodem kreskowym.

Dokumentowanie gospodarki skladnikami majatku trwalego

§21
Ewidencja $rodkow trwalych warto$ci niematerialnych i prawnych oraz amortyzacja
prowadzona jest w ksiedze srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Ewidencja pozostatych $rodkéw trwatych: zbiory biblioteczne; komputery, laptopy;
urzadzenia biurowe powyzej 500 zi, sprzet RTV 1 AGD prowadzona jest ilosciowo-
warto§ciowo w formie ksigg inwentarzowych, za$ pozostale $rodki trwate tylko
w ewidencji iloSciowe].
Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 1 1 2 prowadzona jest w formie elektroniczne;.
Ewidencjg, o ktorej mowa w ust. 1 prowadzi gtdéwny ksiggowy.
Ewidencje, o ktorej mowa w ust. 2 prowadzi kierownik gospodarczy.

§22
Przyjecia sktadnikéw majatku trwatego dokonuje si¢ na podstawie:
1) faktur,
2) protokotow przekazania,
3) umow darowizny, spadku, przekazania.
Przychod $rodka trwatego dokumentowany jest dokumentem OT, ktory stanowi dowod
przyjecia srodka trwatego lub dokumentem PT, ktory stanowi dowdd przekazania $rodka
trwatego.
Rozchéd $rodka trwatego dokumentowany jest dokumentem LT, ktéry stanowi dowod
likwidacji $rodka trwatego.
Likwidacji sktadnikéw majatku trwatego dokonuje si¢ na podstawie protokotow likwidacji.

§23
Spis inwentarza, o ktorym mowa w § 16 ust. 2 pkt. 3 sporzadza si¢ kazdego roku szkolnego.
Spis inwentarza pomieszczenia zawiera: nazwe 1 numer inwentarzowy sktadnika majatku,
ilo$¢ sktadnikow majatku oraz numer pomieszczenia, w ktoérym jest uzytkowany.
Spis inwentarza opatrzony pieczecig Szkoly sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach,
jeden otrzymuje pracownik uzytkujacy pomieszczenie, drugi — kierownik gospodarczy.

PRZEPROWADZANIE INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKU
Rodzaje inwentaryzacji

§24
W Szkole przeprowadza si¢ inwentaryzacje:
1) okresowa, w terminach wynikajgcych z przepisow ustawy o rachunkowosci,
2) dorazna, w miar¢ potrzeb, w szczego6lnosci w przypadku:
a) zaginigcia, kradziezy lub zniszczenia sktadnikoéw majatku Szkoty,
b) kontroli wtasciwego zabezpieczenia danego mienia,
C) podejrzenia niewtasciwego gospodarowania mieniem.
3) zdawczo-odbiorcza, w przypadku zmiany pracownika na danym stanowisku, z ktérym
wigze si¢ odpowiedzialno$¢ materialna.
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2. Poszczegdlnym sktadnikom majatku przypisana jest Scisle okreslona metoda
inwentaryzacji:

1)

2)

Spis z natury:

a) srodki trwate, z wyjatkiem gruntow i trudno dost¢pnych,

b) pozostate srodki trwate,

€) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych,

d) druki $cistego zarachowania,

e) zbiory biblioteczne (technikg dokumentowania jest skontrum).

Uzgadniania sald z kontrahentami i bankiem wykonuje gtowny ksiggowy SP6:

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) naleznosci ( z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych),

¢) naleznosci od pracownikow,

d) naleznosci z tytulow publicznoprawnych,

e) innych aktywow i pasywow, dla ktorych uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie
byto mozliwe,

f) zobowigzania (na podstawie prosby wierzyciela lub z wlasnej inicjatywy).

3) Poréwnanie stanu ewidencyjnego (danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi

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

2.
1)
2)
3)
4)

5)

dokumentami 1 weryfikacji warto$ci tych sktadnikow:

a) grunty,

b) srodki trwate do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

C) wartosci niematerialne i prawne,

d) naleznosci sporne i watpliwe,

e) naleznosci i zobowigzania z pracownikami,

f) naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,

g) inne aktywa i pasywa niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald, a takze te,
ktore podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogly by¢ w ten sposob
zinwentaryzowane.

Obowiazki w zakresie spisu z natury

§ 25
Do obowiazkow dyrektora Szkoty nalezy:
zarzadzenie przeprowadzenia inwentaryzacji,
okreslenie terminéw przeprowadzenia inwentaryzacji,
powotanie komisji inwentaryzacyjnej oraz wskazanie przewodniczacego komisji, przy
czym czlonkami komisji nie moga by¢ pracownicy zajmujacy si¢ ewidencja oraz
wyceng inwentaryzowanych sktadnikow majatku,
zatwierdzenie protokolu z inwentaryzacji oraz protokotu z weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych,
zapewnienie odpowiednich warunkow 1 $rodkéw oraz nalezytej organizacji pracy
w celu prawidlowego przebiegu inwentaryzacji.
Do obowiazkéw gléwnego ksiegowego Szkoty nalezy:
przeprowadzenie szkolenia dla cztonkow komisji inwentaryzacyjnej,
sprawdzenie protokotu z inwentaryzacji oraz protokotu z weryfikacji rdznic
inwentaryzacyjnych,
wycena 1 ustalenie w arkuszach spisu z natury wartosci spisanych sktadnikéw majatku
oraz wycena wartosci, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,
przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej zestawienia wycenionych
roéznic inwentaryzacyjnych,
rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych i ich ujecie w ksiggach rachunkowych.
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3.
1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)
4,
1)
2)
5,

1)
2)

Do obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

przygotowanie arkuszy spisu z natury lub przygotowanie urzgdzenia do inwentaryzacji
elektronicznej,

wydanie cztonkom komisji inwentaryzacyjnej ponumerowanych i zaparafowanych
arkuszy spisu z natury lub wydanie urzadzenia stuzacego do inwentaryzacji
elektronicznej,

zorganizowanie prac komisji inwentaryzacyjnej w sposéb  niezakldcajacy
wykonywania biezagcych czynno$¢ przez pracownikoéw Szkoty,

ustalenie czynno$ci dla cztonkow komisji inwentaryzacyjnej,

nadzér nad prawidlowym i terminowym przeprowadzeniem inwentaryzacji,
niezwloczne informowanie dyrektora Szkoty o przeszkodach mogacych mie¢ wplyw
na prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji,

nadzor nad prawidlowo$cig wypelniania arkuszy spisu z natury lub sczytania kodoéw
inwentaryzacyjnych,

poréwnanie ilosci sktadnikow majatku wynikajacej ze spisu z natury z ilo$cig
wynikajacg z ewidencji ksiegowej oraz ustalenie ilo$ci réznic inwentaryzacyjnych,
sporzadzenie protokotu z inwentaryzacji,

przekazanie glownemu ksiggowemu protokotu z inwentaryzacji wraz z wypetnionymi
arkuszami spisu z natury lub wydrukami raportow elektronicznych spisu z natury
w celu dokonania wyceny i ustalenia wartos$ci réznic inwentaryzacyjnych,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych oraz oséb odpowiedzialnych
za ich powstanie,

przyjmowanie wyjasnien od o0s6b odpowiedzialnych za powstanie rdznic
inwentaryzacyjnych,

przygotowanie wnioskow co do sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych,
przygotowanie wnioskow dotyczacych obcigzenia os6b materialnie odpowiedzialnych
w przypadku stwierdzenia r6znic inwentaryzacyjnych,

przygotowanie wnioskow dotyczacych zawiadomienia wlasciwych organow panstwa
w przypadku stwierdzenia niedoboréw wskazujacych na naduzycia,

przygotowanie wnioskow dotyczacych przydatnosci oraz sposobu zagospodarowania
ujawnionych w czasie inwentaryzacji sktadnikow majatku niepelnowartosciowych,
zbednych lub zuzytych,

sporzadzenie protokotu z weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych.
Do obowiazkow cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

zabezpieczenie pomieszczen na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca
spisywanych skladnikéw majatku.
Do obowigzkéw o0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone sktadniki
majatkowe:

obecnos$¢ przy przeprowadzaniu spisu z natury powierzonych sktadnikéw majatku,
niezwloczne  skladanie =~ wyjasnien  dotyczacych  stwierdzonych  réznic
inwentaryzacyjnych.

Spis z natury

§ 26

Inwentaryzacja metoda spisu z natury sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej
ich ilosci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury, z zastrzezeniem ust. 2 1 3.

Spis z natury mozna przeprowadzi¢ za pomocg programoéw komputerowych uzywanych
w Szkole, w szczeg6lnosci przy uzyciu czytnika kodow kreskowych.
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4.

ol

7.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 za rownoznaczny z wypelionym arkuszem spisu
Znatury uwaza si¢ wydruk z programu komputerowego zawierajagcy roznice
inwentaryzacyjne, zgodnie z parametrami i funkcjami programu komputerowego, 0 ktorym
mowa w ust. 2.

Rzeczywista ilo$¢ spisywanych z natury sktadnikdw majatku ustala si¢ przez przeliczenie,
zmierzenie lub zwazenie.

Przeliczenie sktadnikoéw majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilo§ci w sztukach,
egzemplarzach, arkuszach, kompletach lub ich wielokrotnosciach.

Spis elektroniczny oznaczonych sktadnikow polega na przytozeniu przyrzadu mierniczego
do spisywanego sktadnika majatkowego i odczytaniu jego wskazania.

Zwazenie sktadnikéw majatku polega na ich fizycznym potozeniu na wage 1 odczytaniu jej
wskaznika.

W przypadku braku mozliwo$ci zwazenia lub zmierzenia rzeczowych sktadnikow majatku
ich 1lo$¢ ustala si¢ na podstawie obliczen technicznych lub szacunkow.

Obliczenia techniczne lub szacunki uwidacznia si¢ na arkuszach spisowych.

§27

Wyceny spisanych sktadnikoéw majatku dokonuje si¢ na zasadach opisanych w Polityce

rachunkowosci.

Rdéznice inwentaryzacyjne ustala si¢ poprzez poréwnanie ilo$ci 1 warto$ci poszczegolnych

sktadnikéw majatku ustalonych w toku spisu z natury z ilo$cig i wartoscig tych sktadnikéw

wynikajacg z ewidencji ksiggowe;j.

W wyniku inwentaryzacji moga zosta¢ ujawnione:

1) nadwyzki — kiedy stan rzeczywisty majatku jest wigkszy niz stan wynikajacy
z ewidencji ksiegowej,

2 ) niedobory — kiedy stan rzeczywisty majatku jest mniejszy niz stan wynikajacy
z ewidencji ksiegowe;.

Niedobory kwalifikuje si¢ na zawinione i niezawinione:

1) do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate
Z winy osOb materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatku lub innych osob,
bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dzialan ze strony tych osob szczeg6lnie
spowodowane brakiem troski o zabezpieczenia mienia lub naruszenie obowigzujacych
przepisow o przyjmowaniu, przechowywaniu 1 wydawaniu sktadnikow majatku,

2) do niezawinionych zalicza si¢ ubytki lub niedobory nadzwyczajne powstate z przyczyn
niezaleznych od os6b materialnie odpowiedzialnych.

Wyniki wyceny 1 rozliczenie s3 podstawa do weryfikacji sald i wpisow w ksiegach
inwentarzowych.

. Rozliczanie rdznic inwentaryzacyjnych przez Komisje inwentaryzacyjng nastepuje poprzez:

1) przeprowadzenie w sposob bardzo wnikliwy postgpowania wyjasniajacego w zakresie
stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych sktadnikow majatku i okreslenie przyczyn
powstania niedoboréw lub nadwyzek,

2) dokonanie rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych na podstawie wyjasnien 0sob
materialnie odpowiedzialnych,

3) dokonanie kompensaty ujawnionych niedobordéw oraz nadwyzek, ale tylko wtedy gdy
odpowiadajg rownoczesnie nastgpujagcym warunkom:

a) zostaty stwierdzone w ramach jednego Spisu z natury,
b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej,
C) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku.
Wzér  protokolu  rozliczenia  inwentaryzacji, ktory  przewodniczacy  komisji

inwentaryzacyjnej przedstawia dyrektorowi, stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
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8.

9.

W oparciu o wnioski komisji inwentaryzacyjnej dyrektor podejmuje decyzj¢ w sprawie
rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych.

Ujawnione w toku inwentaryzacji w drodze spisu z natury réznice mig¢dzy stanem
rzeczywistym, a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych sg rozliczane w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

10. Roznice inwentaryzacyjne rozlicza sig:

o1~

oo

1) w przypadku niedoboru — zaliczajac w pozostale koszty operacyjne lub obcigzajac
pracownika odpowiedzialnego materialnie,

2) w przypadku nadwyzki — zaliczajac w pozostate przychody operacyjne,

3) poprzez kompensate niedoborow z nadwyzkami czyli pokrycie niedoboru nadwyzka.

Dokumentowane spisu z natury

§ 28

. Sposob wypetniania arkusza spisu z natury wyjasnia przewodniczacy komisji podczas

szkolenia, o ktorym mowa w § 25 ust. 3 pkt 2.

. Komisja inwentaryzacyjna:

1) dokonuje spisu z natury na ,,arkuszu spisu z natury” wypetniajac czytelnie wiersze
i rubryki z wyjatkiem rubryk ,,cena i warto$¢,”

2) na oddzielnych arkuszach dokonuje spisu srodkéw trwatych oraz pozostatych §rodkow
trwatych objetych ewidencjg ilosciowa 1 iloSciowo — wartoSciowa (podziat
na pomieszczenia),

3) podpisuje arkusze,

4) przedktada do podpisania osobom materialnie odpowiedzialnym,

5) po zakonczeniu spisu komisja inwentaryzacyjna sklada przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

6) po wprowadzeniu stanu faktycznego sktadnikoéw majatku ustalane sg rdznice
inwentaryzacyjne.

. Przy rozliczeniu po wprowadzeniu danych z arkusza do programu komputerowego

zestawienie roznic otrzymuje si¢ w postaci wydruku komputerowego.

. Oryginat spisu otrzymuje ksiggowos¢ SP6.

Bledy w arkuszach spisu z natury poprawia si¢ zgodnie z przepisami ustawy
0 rachunkowosci.

. Po dokonaniu zapisu ostatniej pozycji w arkuszu spisowym zamieszcza si¢ adnotacje

2

0 tresci: ,,Spis zakonczono na pozycjinr .... " .

. W protokole z inwentaryzacji ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) zestawienie ilo$ci rdznic inwentaryzacyjnych,
2) informacje o przeszkodach w toku przeprowadzania inwentaryzacji.

. Arkusze spisu z natury stanowig zalacznik do protokotu z inwentaryzacji.
. W protokole z weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wnioski co do sposobu powstania i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
2) wnioski dotyczace obcigzenia 0sob materialnie odpowiedzialnych za niedobory
powstate z ich winy,
3) wnioski dotyczace zawiadomienia wlasciwych organow panstwa w przypadku
stwierdzenia niedoboréw wskazujacych na naduzycia,
4) wnioski dotyczace przydatnos$ci oraz sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji sktadnikéw majatku niepelnowartosciowych, zbednych lub zuzytych.
10. Wyjasnienia od oso6b odpowiedzialnych za powstanie réznic inwentaryzacyjnych
stanowig zatgcznik do protokotu weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych.
11. Sprawdzony przez glownego ksiegowego protokédt, o ktorym mowa w ust. 1 1 3
zatwierdza dyrektor Szkoty.
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Potwierdzenie salda

§29

Inwentaryzacja metoda potwierdzenia salda polega na uzgodnieniu sald kont ksigg

rachunkowych Szkoty z saldami kont ksigg rachunkowych kontrahentow.

Uzgodnienie sald dokonuje gtowny ksiegowy poprzez:

1) sporzadzenie i wystanie do kontrahenta pocztg, faksem lub mailem zawiadomien
0 wysokosci sald,

2) rozmowge telefoniczng z kontrahentem, w wyniku ktorej sporzadzana jest notatka
zawierajaca w szczeg6lnosci: numer konta, kwote salda naleznosci, imi¢ 1 nazwisko
osoby upowaznionej u kontrahenta do potwierdzania sald oraz piecze¢ i podpis
gléwnego ksiegowego Szkoty,

3) potwierdzenie wysoko$ci sald wykazanych w zawiadomieniach nadestanych przez
kontrahentow,

4) ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie i rozliczenie w ksiggach rachunkowych,

5) stan $rodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych inwentaryzuje si¢ droga
otrzymania od banku potwierdzenia salda- wyciag.

Weryfikacja

§ 30

Inwentaryzacja metodg weryfikacji polega na poréwnaniu danych zawartych w ksiegach
rachunkowych Szkoty z odpowiednimi dokumentami (deklaracjami, decyzjami, umowami,
listami ptac, dowodami wpfaty itp.) oraz oceny ich realnej wartosci (zobowigzania wobec
kontrahentéw, naleznosci od 0s6b oraz zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, pozyczki ZFSS, wynagrodzenia, rozrachunki z tytutéw publiczno-
prawnych, wptaty za obiady oraz za wychowanie przedszkolne

Inwentaryzacje metoda weryfikacji przeprowadzaja pracownicy prowadzacy ewidencje

analityczng poszczegolnych rozrachunkéw zgodnie z zakresem czynnosci.

Inwentaryzacj¢ metoda weryfikacji przeprowadza powotlana komisja poprzez poréwnanie

ilosci sktadnikow majatku- pozostate srodki trwale bez grupy RTV 1 AGD z odpowiednimi

dokumentami oraz sporzadzenie protokotu.

Z przeprowadzone] weryfikacji sald gtowny ksiegowy sporzadza zestawienie, ktore

zatwierdza dyrektor Szkoty.

Rozliczenie rdéznic inwentaryzacyjnych nastgpuje przez;

a) korekte (odpisanie) przypisanych bezzasadnie naleznosci,

b) udzielenie ulgi w zaptacie okres§lonej przez kierownika jednostki, podjetej na wniosek
glownego ksiegowego, po zebraniu materialu dowodowego uzasadniajgcego
umorzenie,

C) odpisanie ze stanu ksiggowego niezawinionych niedoborow na podstawie decyzji
dyrektora Szkoty , podjetej na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

d) kompensate niedoborow i nadwyzek w przypadku podobnych sktadnikow majatku,

e) obcigzenie osoby materialnie odpowiedzialnej za niedobor zawiniony.
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N e

POSTANOWIENIA KONCOWE

§31
Wszelkie sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja, a wynikte z dziatalnosci Szkoty
w zakresie, o ktorym mowa w § 1, regulowane sg na biezaco przez dyrektora Szkoty.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dyrektor Szkoty moze wyrazi¢ pisemng zgode
na zwolnienie w catosci lub czes$ci z obowigzku stosowania niniejszej instrukcji, pod
warunkiem zgodno$ci postepowania z obowigzujagcymi przepisami prawa.

SPIS ZALACZNIKOW

§32
Zat. nr 1- Arkusz spisu z natury.
Zak. nr 2 - Protokot z inwentaryzacji przeprowadzonej w formie spisu z natury.
Zat. nr 3 - Protokot z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji.
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