ZARZADZENIE NR VI11/235/2019
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 30 wrzes$nia 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia do stosowania wewnetrznej instrukcji inwentaryzacyjnej w Szkole Podstawowej
nr 8 im. Bolestawa Chrobrego w Orzeszu

Na podstawie: art. 4, 10, 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t. j. Dz.U. z 2019r. poz
351 zpdzn. zm.), art. 68169 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z2019r.
p0z.869 z p6ézn. zm.) oraz Uchwaly Nr XVIII/226/16 Rady Miejskiej Orzesze z dnia 30 marca 2016r. w sprawie
prowadzenia wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych Miasta Orzesze wraz ze zmianami

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzic do stosowania wewnetrzng instrukcje inwentayzacyjng stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Finansowego w Urzedzie Miejskim Orzesze,
Naczelnikowi Wydziatu Edukacji w Urzgdzie Miejskim Orzesze, Kierownikowi Referatu Finansowego ds.
Oswiatowych w Urzedzie Miejskim Orzesze oraz dyrektorwi Szkoty Podstawowej nr 8 im. Bolestawa Chrobrego
w Orzeszu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 r.

Burmistrz Miasta Orzesze

inz. Mirostaw Blaski
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Orzesze

nr VIII/235/2019 z dnia 30 wrze$nia 2019r.

Wewnetrzna instrukcja inwentaryzacyjna

Rozdzial I

Postanowienia og6lne

§1

1. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

a) jednostka obstugujaca - Urzad Miejski Orzesze

b) kierownik jednostki obstugujacej - Burmistrz Miasta Orzesze lub osoba przez
niego upowazniona

c) jednostka /jednostka obstugiwana - Szkota Podstawowa nr 8 im. Bolestawa
Chrobrego, ul. Chrobrego 64, 43-180 Orzesze

d) kierownik jednostki /jednostki obstugiwanej - Dyrektor Szkoty Podstawowej
nr 8 lub osoba przez niego upowazniona

e) gtéwny ksiegowy - Naczelnik Wydziatu Finansowego lub osoba przez niego
upowazniona

f) komorka finansowa - Referat Finansowy ds. Oswiatowych

g) ksiegowy - pracownik Referatu Finansowego ds. OSwiatowych prowadzacy
ksiegi rachunkowe jednostki obstugiwanej

h) osoba materialnie odpowiedzialna - pracownik jednostki, ktéry ponosi
odpowiedzialno$¢ za okresSlone sktadniki majatkowe nalezace do jednostki, w
pozostatych przypadkach kierownik jednostki.

§2

Materiaty biurowe odpisywane sa bezposrednio w koszty i nie podlegajg inwentaryzacji.

Rozdziat Il

Pojecie, przedmiot i cel inwentaryzaciji

§3
Inwentaryzacja to og6t czynba majcych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenizyrédstego stanu
aktywéw i pasywow jednostki.

8§84
Przedmiotem inwentaryzacj svszystkie aktywa i pasywa :
a) bedace w dyspozycji jednostek obstugiwanych
b) objete ewidendj jak i dotychczas nie ewidencjonowane,
c) bez wzgkdu na to, czy skladniki tegsv uzyciu, czy te nie,
d) bez wzgbdu na to, czy sa whlasndcia, jezeli zostaly powierzone w celu sprzega

przechowywania, przetwarzaniazywania.
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§5
Celem inwentaryzacji jest:

a) doprowadzenie danych wynikaych z ksag rachunkowych do zgodéo ze stanem rzeczywistym
aktywow i pasywow,

b) rozliczenie os6b odpowiedzialnych za powierzoneni@nie

c) podicie decyzji w sprawie stwierdzonych zroc pomedzy stanem kggowym, a stanem
rzeczywistym i wyeliminowanie przyczyn powodcaych powstanie tych gdic,

d) dokonanie oceny gospodarczej przydatnsktadnikow magtku jednostek obstugiwanych

e) przeciwdziatanie nieprawidtovgoiom w gospodarowaniu mgkiem jednostek obstugiwanych.

Rozdziat 111
Rodzaje inwentaryzacji
§6
W jednostkach obstugiwanych mphy¢ przeprowadzane ngpujace rodzaje inwentaryzacji planowanych i
nieplanowanych:

a) inwentaryzacja okresowa — polegg na ustaleniu stanu rzeczywistego nardmeventaryzaciji
przy zachowaniu termindw i egtotliwosci okreslonych w rozdziale 1V niniejszej instrukcji,

b) inwentaryzacja wyrywkowa — polegap na ustaleniu rzeczywistego stanu nardizigventaryzacji
wybranych tylko sktadnikéw maiku (za rzeczywisty stan skladnikow m&owych nie objtych
inwentaryzagj uwaza st ich stan ewidencyjny). Sktadniki m#u inwentaryzowane w danym roku
metody wyrywkows nalezy w najblizszym terminie olj¢ inwentaryzacj okresovy ,

c) inwentaryzacja zdawczo — odbiorcza — w przypadkiamynosoby materialnie odpowiedzialnej oraz
na dzié zakmczenia dziatalngi jednostki lub na dzie poprzedzajcy postawienie jej w stan
likwidacji,

d) inwentaryzacja nadzwyczajna — @@ zwhzek ze zdarzeniami losowymi (np. powddazar,

witamanie) lub inne przyczyny.

Rozdziat IV

Metody, terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacii

8§87
Inwentaryzacja w jednostkach obstugiwanychzenby¢ przeprowadzana nggujacymi metodami:
1. Spis z natury — polegajcy na liczeniu, mierzeniu lub weniu poszczegoélnych skladnikow iy,
wpisaniu danych do arkuszy spisowych i ich wycenie.
Metod; tg inwentaryzug sie:
a) aktywa piengzne (z wyptkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
b) drukiscistego zarachowania

c) rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych ( w tym zapasateriatow),
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d) srodki trwate oraz nieruchomoi zaliczone do inwestycji
z zastrzeeniem pkt. 3,

e) maszyny i urzdzenia wchodgce w sktadrodkow trwatych w budowie ,

f) sktadniki aktywow znajduge s¢ w jednostkach obstugiwanych adace wiasnécia innych
jednostek , o wynikach spisu naygpowiadomé te jednostki.

2. Potwierdzenie sald — czyli uzyskanie od bankoéw i kontrahentow potdish prawidiowaci

wykazanych sald w ksgach rachunkowych jednostek obstugiwanych

Metods tg inwentaryzuje si:

a)

b)
c)

aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankovyo przechowywane przez inne
jednostki, w tym papiery warfoiowe w formie zdematerializowanej,
naleznosci z zastrzeeniem punktu 3

powierzone kontrahentom whasne sktadniki aktywdw.

3. Weryfikacja sald — czyli poréwnanie danych wykazanych weggich rachunkowych z dokumentami

zrodtowymi i weryfikacja realnej warfgi aktywéw i pasywow.

Metod; tg inwentaryzuje si

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

)

gruntyoraz prawa zakwalifikowane do nieruchaitio

srodki trwate do ktorych dogp jest znacznie utrudniony ,

inwestycje rozpoage —srodki trwate w budowie

naleznosci sporne i wtpliwe,

naleznosci i zobowhgzania wobec 0s6b nie prowadych ksag rachunkowych,

rozrachunki publiczno-prawne ,

rozrachunki z pracownikami .

wartasci niematerialne i prawne ,

fundusz i kapitaty,

aktywa i pasywa nie wymienione w pkt 1 i 2 oraz vigmone w pkt 1 i 2 , jeeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnieni@rzyczyn uzasadnionych nie byto

mozliwe.

4. Spis z natury metody skontrum - metod ta inwentaryzuje si zbiory biblioteczne zgodnie z

zapisami Rozporglzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowegalaia 29 padziernika 2008r. w

sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych

§8

Uznaje s, ze lokalizacja obiektow i znajdagych sé w nich majtku objtego instrukal inwentaryzacyjn

znajdup si¢ na terenie strz@nym i g zabezpieczone w sposob wykluezsj mazliwosé kradziey

i uszkodzenia , a w szczegbéco

Obszar wokot budynku Szkoly Podstawowej nr 8 welru-Mdciskach przy ul. B.Chrobrego 64
zabezpieczony jest ptotem od strony ul. B.Chrobrelylodrzewiowej i Mieszka |. Dogb na teren szkoty
umazliwiaja dwie zamykane na noc bramy wjazdowe od stronyuhrobrego i ul.Modrzewiowej oraz
dwie furtki od strony ul. B.Chrobrego i jedna dcbsy ul. Modrzewiowe;j.

Szkota posiada drzwi gtbwne oraz trzy oy ewakuacyjne.
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W budynku Oddzialu Przedszkolnego na parterze m@jce wejscie gidbwne oraz dwa wigia
ewakuacyjne bezpgeednio z sal zgf dla dzieci. Wejcie do przedszkola zabezpieczone systemem
~punktualny przedszkolak” i domofonem. Natpze znajduj sic dwa wefcia jedno do kuchni drugie do
swietlicy szkolnej.

Glowne wejcie do budynku szkoty i Oddzialu Przedszkolneggi jmbezpieczone sygnalizaglarmovy
wspotpracuyjca z Komisariatem Policji.

Zabezpieczenie obszaru wokét budynku :

- ptot od strony ul. B.Chrobrego, Modrzewiowej iddzka I.

- dwie bramy wjazdowe od strony ul. B.Chrobregtadrzewiowej zamykane na noc,

- dwie furtki od strony ul. B.Chrobrego i jedna stdony ul. Modrzewiowej zamykane na noc.

Systemy nadzorcze obejmag korytarze:

- system przeciwp@rowy

- czujniki alarmu

-monitoring wewgtrzny na korytarzu i wégiu do budynku przy sali gimnastycznej, szatni oraz na
wejsciu gtdbwnym do szkoty.

Wejscia do budynku szkoty:

- wejscia gtéwne do budynkow zabezpieczone alarmem

- wejscie do budynku Oddzialu Przedszkolnego oraz do @Hdz0” zabezpieczone w system ,punktualny
przedszkolak” oraz domofon

-pomieszczenie sekretariatu i gabinetu dyrektorggatzinach pracy zamykane jest na klucz.

- wejscie od strony kuchni do ktérego dgstmap tylko pracownicy kuchni

-wejscie ewakuacyjne déwietlicy zamykane , dogp map nauczycielgwietlicy.

§9
Czestotliwose i terminy inwentaryzacji w jednostkach obstugivweln :

1. Na ostatni dziekazdego roku kalendarzowego przeprowadza si

a)inwentaryzagj metod, spisu z natury aktywow piegrinych (z wyptkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych), rzeczowych skladnikbwywk&tv obrotowych (w tym zapasow
materiatdw), drukOvécistego zarachowania @ewystepuja)

b) inwentaryzag metod, potwierdzenia sald z zastéemiem pkt.2,

c)inwentaryzagj metody weryfikaciji.

2.Na 31 padziernika kadego roku kalendarzowego przeprowadza Si

a) inwentaryzaegj metod, potwierdzenia sald naleosci jednostek uradu

3.Raz na 4 lata przeprowadza: si

a) inwentaryzagj metod, spisu z naturysrodkéw trwalych ( w tym take obcych ) oraz
nieruchoméci zaliczonych do inwestycji , a tak maszyny i urgzenia wchodge w skiad
srodkow trwatych w budowie

b) spis z natury metadskontrum
4.Na dzié ewentualnego zakezenia dziatalngi przez jednostkoraz na dzig poprzedzajcy postawienie

jej w stan likwidacji .W przypadku pgtzenia lub podzialu jednostki , strony mog drodze umowy

pisemnej odgpi¢ od inwentaryzaciji.
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5.Dzien, na jaki przeprowadza ¢sinwentaryzagj metody spisu z natury skltadnikéw nagku o ktorych
mowa w pkt. 3 oraz czas jej przeprowadzenia darkazdorazowo Zargdzenie Burmistrza Miasta Orzesze

wedtug wzoru zgodnie z zgiznikiem nr 1 , zachowag zasad okreslona w 8 10.

§10
Inwentaryzagj nalezy rozpocz¢ nie wczéniej niz 3 miesjce przed kocem roku obrotowego,
a zakaczy¢ do 15 stycznia naginego rokuKierownik jednostki obstugujacej maze ustalé dodatkowe

terminy inwentaryzacji i obszary spisowe wyniag z bigacych potrzeb wydafr stosowne Zagrzenie.

Rozdziat V
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury
§11
1.Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
a) ustaleniu rzeczywistej ifmi poszczegoélnych skladnikbw mt§u poprzez ich przeliczenie
Zwazenie zmierzenie orazggiu ustalonej iléci w arkuszu spisu z natury,
b) wycenie spisanych ikai,
c) poréwnaniu wartéci spisu z danymi z kg rachunkowych,
d) ustaleniu ewentualnych agic inwentaryzacyjnych i wyfaieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

e) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia w kgach rachunkowych.

§12

Harmonogram spisu z natury :
1.Przygotowanie sktadnikow nagkowych do spisu
2.Powotanie i przeszkolenie zespotéw spisowychzygotowanie i dagczenie zargdzen , formularzy,

materiatéw koniecznych do spisu
3.Przeprowadzenie spisu z natury
4 Kontrola prawidtowéci spisow
5.Wycena i ustalenie wada spisywanych sktadnikow mgku oraz ustalenie ihi¢ inwentaryzacyjnych
6.Wyjasnienie przyczyn powstaniazdic oraz postawienie wnioskoéw co do sposobu icliazemia
7.Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjmeprzypadku uznania niedoboréw za nie miesezez
sie w granicach ustalonych norm lub zawinione — odgalzialny radca prawny
8.Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej sprawie rozliczenia tdic pod wzgtdem
formalnym i rachunkowym
9.Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przgerownika jednostki obstugujacej

10.Ujecie w ksegach rachunkowych gic inwentaryzacyjnych i ich rozlicie

§13
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Za staranne i nalgte przygotowanie obszarow spisowych odpowigadaioby materialnie odpowiedzialne,

ktore g zobowhzane g do obecnéci przy spisie.

§14

1. W celu przeprowadzenia spisu z natury rzeczowycladsikow majtkowych oraz ustalenia i
wyjasnienia r@nic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia zadzeniem wewegtrznym powotuje si
komisj inwentaryzacyja w sktadzie co najmniej trzech os6b wedtug wzayadnie z zajcznikiem nr
2.

2. Przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierowni&dnostki obstugiwanej z wdu.
Powinien nim by pracownik na stanowisku kierowniczym, samodzielnyob ze znacznym
doswiadczeniem zawodowym (oceny dokonuje kierowniknjestki).

3. Pozostatych czlonkow komisji inwentaryzacyjnej pduye kierownik jednostki obstugiwanej z gdu,
lub na wniosek przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej sfgéd pracownikdéw jednostki
posiadajcych wysokie kwalifikacje, przy czym nie mpd¢o by pracownicy odpowiedzialni za stan
sktadnikdéw magtkowych obgtych spisem.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z naturyowigk jednostki obstugiwanej na wniosek
Przewodnicgzcego komisji inwentaryzacyjnej me powotd zespoly spisowe w skladzie co najmnigj
dwuosobowym spwdd pracownikéw jednostki , przy czym nie mdg by¢ pracownicy odpowiedzialni
za stan skfadnikow mgkowych obgtych spisem.

5. Jezeli nie powotano zespotow spisowych wszystkie olakii dotyczce tyctze zespotow okrdone w
zarzdzeniu przejmuje komisja inwentaryzacyjna.

§15

Zespoly spisowe odpowiedzialng za:

a) pobranie przed rozpagzem inwentaryzacji arkuszy spisu z natury ,

b) pobranie éwiadczeé wstpnych i kaicowych od osob materialnie odpowiedzialnych,

c) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dai@kdl inwentaryzowanej komorki nie doznata zakhdce

d) wiasciwe zabezpieczenie pomieszaze czas spisu przed niekontrolowamiary miejsca spisywanych

sktadnikéw

e) prawidtowe wypetnienie arkuszy spisowych,

f) kompletng¢ spisanych aktywow w danym polu spisowym,

g) przeprowadzenie spisu z natury zgodnie zamemiem w tym szczegodlnie w okkenym terminie na
wyznaczonym polu spisowym,

h) sporadzenie sprawozdania opisowego z przebiegu spistiuryy

i) terminowe rozliczenie si z arkuszy spisowych i przekazanie ich Przewodiemu komisji

inwentaryzacyjnej,

i) przekazanie Przewodnigzemu komisji inwentaryzacyjnej informacji o wszekistwierdzonych w toku

spisu nieprawidtowsri , zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikanjigtka i zabezpieczenia ich przed

zniszczeniem lub zagatmiem.
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§16
Osoby biogce udzial w inwentaryzacji (wymienione w 8§ 14 i $%)lodpowiadaj dyscyplinarnie
za prawidtowy przebieg, kompletftoi terminowd¢ spisu, za rzetelne przeprowadzenie spisow zgodnie

z wymogami niniejszej Instrukcji.

§17
Referat finansowy ds. @iatowych odpowiada za prawidtaw terminows wycere rzeczowych sktadnikow

majatkowych, rozliczenie spiséw oraz ustalenienié inwentaryzacyjnych.

§18
Przewodnicgzcy Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiada za terminowerawidiowe i zgodnie
Zz harmonogramem przeprowadzenie spisow wszysthiadsikow majtku podlegajcych inwentaryzacii
oraz za rzetelmweryfikacf roznic inwentaryzacyjnych. Ponadto do obgrkiow Przewodniczego naley:

a) szkolenie czionkéw komisji inwentaryzacyjnej i zelpv spisowych przed rozpogdem
inwentaryzacji oraz bigce udzielanie instrukta w czasie trwania inwentaryzacji,

b) w razie potrzeby wyznaczenie $pad cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej swojego zasly,

C) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzac

d) przeprowadzenie spisu z natury w terminie éliieym w zaradzeniu,

e) prowadzenie ewidencji arkuszy spisowych wedtug nwzgodnie z zakznikiem nr 5

f) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow rnavgie:

- zmiany terminu inwentaryzacji ,

- inwentaryzaciji sktadnikow matkowych na podstawie oblicaeechnicznych lub szacunku,

- powotania fachowcéw lub rzeczoznawcéw do ustalesitanu faktycznego sktadnikdéw
majatkowych.

g) zaradzenie w uzasadnionych przypadkach prag lub wydania sktadnikow mgku w czasie
trwania spisu z natury,

h) przeprowadzanie kontroli przebiegu inwentaryzacjazo prawidtowéci sporadzenia spisow
z natury zgodnie z wymogami niniejszej Instrukciji,

i) kontrolowanie pod wzghem formalnym i rachunkowym wypeinionych przez zdgpspisowe
arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inteeyzaciji,

i) egzekwowanie wyczerpagych wyjanien stwierdzonych rénic inwentaryzacyjnych,

k) systematyczne organizowanie posi@dZz€omisji Inwentaryzacyjnej w celu weryfikacji dic
inwentaryzacyjnych, ustalenie przyczyn ich powstgnizy wspotudziale oséb odpowiedzialnych za
gospodark danego sktadnika mgkowego,

I) opracowanie wnioskow dotygeych weryfikacji r@nic i przedstawienie ich do akceptacji
Skarbnikowi, a nagpnie do zatwierdzenia Burmistrzowi,

m) sporzdzenie protokotu rozlicze wynikéw inwentaryzacji i dochodzenia w sprawiezni@
inwentaryzacyjnych oraz wnioskéw dotycych stwierdzonych przez zespoly spisowe

nieprawidtowdci, np.: ujawnione niewfziwe formy przechowywania izytkowania sktadnikéw
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majatkowych, a take ewidencji
i przedstawienie ich do akceptacji gtownemue@sivemu, radcy prawnemu a ngstie do
zatwierdzenia Burmistrzowi; wedtug wzoru zgodneagcznikiem nr 7.

n) przygotowanie wnioskéw o wszgze dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborészkod
zawinionych,

0) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarewaawnionych w czasie inwentaryzacji
majatku niepetnowartéciowego , zbdnego oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzegpr
sktadnikami majtku.

Przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej me cz:s¢ z w/w czynndci zleck do wykonania cztonkom

komisji inwentaryzacyjnej oraz cztonkom zespotowissprych , nie zwalnia go to jednak

Z odpowiedzialngci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

§19
Glowny kskgowy odpowiada za:

a) szkolenie przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej przed rozpetiem inwentaryzaciji oraz
biezgce udzielanie instrukta w czasie trwania inwentaryzaciji,

b) nadzorowanie sprawnego i terminowego przebiegu nitavgzacii,

c) weryfikowanie i akceptowanie wnioskéw przedstawicmyprzez Przewodnigzego Komisiji
Inwentaryzacyjnej,

d) opiniowanie sprawozda wnioskow Przewodniczego Komisji Inwentaryzacyjnej,

e) ujecie r@nic inwentaryzacyjnych w ksggach rachunkowych,

f) egzekugj nalenacsci z tytutu niedoboréw zawinionych.

§ 20
1.Przed przygpieniem do spisu z natury skladnikbw gty obgtych inwentaryzag osoby
odpowiedzialne za gospodank/w sktadnikami zobovaizane § do:
a) uzgodnienia na moment inwentaryzacji stanémdkow trwalych z Referatem Finansowym
ds. Gwiatowych,
b) uzgodnienia na moment inwentaryzacji zapisOwedisiinwentarzowej ( ewidencji ikwiowo-
wartasciowej, ilasciowej ) z ewidengj ksiegowg pozostatychérodkéw trwatych prowadzenw Referacie
Finansowym ds. Qviatowych,
c¢) uporadkowania sktadnikow maiku obgtych inwentaryzagi,

d) wczéniejszego wnioskowania o dokonanie likwidacjeytych elementéw majku.

§21
1.Spis z natury przeprowadzajespoly spisowe.
2.Przed rozpoeziem spisu z natury osoby materialnie odpowiedeiaia stan sktadnikow mgku obgtego

spisem skiada zespotowi spisowemu piseméwiauaiczenie stwierdzage , ze wszystkie zrealizowane
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dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych shile@lv zostaly ujte w ksegach inwentarzowych
oraz przekazane do kgowasci wedtug wzoru zgodnie z zgiznikiem nr 3.

3.Rzeczywisf ilos¢ spisanych z natury rzeczowych i pigmych sktadnikow matkowych, ustala siprzez
doktadne przeliczenie, lub dokonanie pomiaru. Zgsppisowe nie magby¢ informowane o wielkeci
zapasow wynikajcych z ewidencji.

4.Po zakaczeniu spisu z natury zespoly spisowe spgiwap sprawozdanie wedlug wzoru zgodnie z

zalkcznikiem nr 6.

§22

1.Spis z natury nie nie utrudnigé prowadzonej pracy jednostki inwentaryzowanej. Paswvi by
przeprowadzony sprawnie i w najkrotszym terminie.

2.Liczenia i pomiaréw skladnikdbw mgkowych dokonuje si w obecnéci osoby materialnie
odpowiedzialnej lub osoby przezanipowanionej za majtek znajdujcy s na polu spisowym. W spisie
Z natury przeprowadzonym na skutek zmiany osobyeradie odpowiedzialnej w/w czynég musz
by¢ dokonane w obecKkoi osoby przekazagej i osoby przejmuagej odpowiedzialng.

3.Wpis do arkusza spisu z natury powinien ayasét bezpdrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
skladnika majtku w sposob umidiwiajagcy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidtowdaci spisu.

4 Jeeli w spisie z natury nie nze z wanych przyczyn braudziat osoba materialnie odpowiedzialna i nie
upowani do tej czynnéci innej osoby, spis z natury e by przeprowadzony przez co najmniej

3-osobowg komisg , wyznaczoa przez kierownika jednostki.

§23
1.0d momentu rozpogeia spisu z natury, zado jego zakfczenia nalgy wstrzyma& przyjmowanie
i wydawanie sktadnikdéw obfych spisem.
2.Decyzg o koniecznéci wydania ladz przyjecia sktadnika magjkowego w czasie trwania inwentaryzacji
na podstawie specjalnie oznaczonych dowodackerpodacé jedynie Przewodnigzy Komisji . Sktadniki
majatkowe nowo przyte, a nie ujte w ewidencji ksigowej naley w miar mazliwosci ztozyé w
wyodrebnionym miejscu do momentu zalazenia inwentaryzacji i spiéaje na oddzielnym arkuszu
Z adnotagj ,przyjeto/wydano w trakcie trwania spisu”.

8§24
1.Spisu z natury rzeczowych skiadnikow gtiepwych dokonuje si w arkuszach spisu
z natury.
2.Arkusze spisowe po ponumerowaniu przez przewagitego komisji inwentaryzacyjnej zalicza sio
drukow scistego zarachowania. Ich ewideqigprowadzi i za rozliczenie odpowiada przewodpeenjo
komisji inwentaryzacyjnej
3.Spisu dokonuje siw dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem oryginauatliczenia ewidencyjno —
ksiggowego, a kserokopii dla osoby materialnie odpowiedde]. Wyptkiem od zasady spagdzania spisu

w dwoch egzemplarzach jest inwentaryzacja zdawcadbiorcza, przy ktorej spisy spadza s¢ w trzech
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egzemplarzach, z przeznaczeniem dla rozliczenialewiyjno — ksigowego, dla osoby przekazogj

i przejmupcej magtek.

4.Arkusze spisowe winny zawi€rao najmniej nagpujace dane:

a) nazw jednostki (piecg firmowa),

b) nazw pola spisowego,

c) imig i nazwisko osoby 4wz oséb materialnie odpowiedzialnych,

d) skiad zespotu spisowego,

e) dat rozpoczcia i zakaiczenia spisu,

f) numer kolejny pozycji, numer inwentarzowy, ngzw przedmiotu  spisywanego
oraz cechy identyfikacyjne (np. nr fabryczny, tymdzaj, kolor itp.), jednostk miary oraz
stwierdzon ilo$¢, numer pomieszczenia, w ktérym znajdugesgisywany sktadnik matku,

g) podpisy os6b dokonggych spisu i osobydalz os6b materialnie odpowiedzialnych.

5.Pozostale dane jak ceirwartas¢ podaje Referat finansowy dssW@latowych.

6.Wypetniajc arkusze stosuje esinazwy jednostki miary i inne szczegdtowe dlkeaia z indekséw
materialowych , a w razie ich braku oznaczenigwane w ksigowasci. Dotyczy to take numerdw
inwentarzowychsrodkow trwatych.
7.Dopuszczalne jest ujmowanie w arkuszach spisoyaka obiekt pojedynczy, obiekt zbiorczy, np. zdspé
przewodow rurogigowych.
8.Po ugciu w arkuszach spisowych wszystkich sktadnikowetyigh spisem, w nagbnej wolnej linii naley
umiesci¢ klauzuk ,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ...."” faraiast wolne pozycje arkusza spisu
z natury naley skasowa.
9.Arkusze spisowe winny Ky wypetnione w sposob trwaty, niedopuszczalne jeszoptawianie
niewypetnionych wierszy, korygowanie ebhych zapisow przez zamazywanie lub inne przerébian
dokonanych zapisow. Poprawianieediego zapisu polega na siemiu zapisu nieprawidtowego w taki
sposoOb,zeby pierwotna tr& byta czytelna, i wpisaniu poprawnego zapisu. Fkagdym poprawionym
zapisie winna by zamieszczona data dokonania poprawki i podpiswRidriczzcego zespotu spisowego
i osoby materialnie odpowiedzialnej.
10.Niedopuszczalne jest przy spmzaniu spisu z natury dregprzepisywania danych z ks
inwentarzowych, kartotek oraz spisu poprzedniej entaryzacji. Tak spoggdzony spis podlega
uniewanieniu.
12.Arkusze spisu z natury spedza s¢ oddzielnie dla skladnikéw powierzonychzki@j osobie materialnie
odpowiedzialnej, a tade oddzielnie dla:

a) srodkow trwatych,

b) skiadnikéw majtkowych obcych,

c) sktadnikbw majtkowych niepetnowarteiowych, uszkodzonych , zepsutych lub takich ktéryc

wartas¢ ulegta z innych przyczyn obi@niu.
§25
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1.Spis z natury powinien bywyrywkowo kontrolowany przez Przewodnicego Komisji lub wskazan
przez niego osab.Przedmiotem kontroli jest stwierdzenie prawididéaidunkcjonowania i pracy zespotu
spisowego zgodnie z wytycznymi niniejszej instriukoyaz prawidtowé¢ ustalenia z natury k@i
spisywanych sktadnikow mgkowych. Kontrolugcy zobowgzany jest do umieszczenia adnotacji (podpisu)

na kontrolowanych arkuszach spisu z natury na dqwsaelprowadzonej kontroli.

2.W razie stwierdzenia w toku kontrolig spis z natury w cadoi lub czsci przeprowadzony zostat
nieprawidtowo - osoba, ktora stwierdzita nieprawidésci zawiadamia na gpinie Burmistrza, ktory
nasgpnie zobowazany jest zarglzic ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniegcczspisu

Z natury.

3.Przewodnicgzcy Komisji Inwentaryzacyjnej przeprowadza kongrapisOw z racji swego ugdu. Ten

zakres jego dziataldoi nie wymaga upowanienia.

§ 26
Po zakdczeniu spisu osoba materialnie odpowiedzialna sogipiarkusze spisowe orazweadczenie
wedlug wzoru zgodnie z zaiznikiem nr 4. W wypadku odmowy podpisania arkuggzyez o0sob
materialnie odpowiedziayn winna ona pisemnie uzasaéltén fakt. Jeeli przyczyry odmowy podpisu jest
niezgodné¢ ilosci stanu faktycznego ze stanenetyin w arkuszu spisowym, Przewodnicy zespotu
spisowego powinien zagdzic ponowne przeliczenie kwestionowanych pozyciji, @ppé dokona na
arkuszach odpowiednich poprawek w sposéb podanyazeaziale w § 24 niniejszej Instrukciji.
Po zakdczeniu inwentaryzacji zespo6t spisowy:
a) sprawdza kompletrié dokumentacji,
b) opracowuje sprawozdanie opisowe z przebiegu spigiury wedlug wzoru zgodnie z geknikiem
nr2,
c) przedstawia dokumentacgpisovs Przewodnicgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej.
§ 27
Przewodniczy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadmevszystkich wypetnionych arkuszy spisu z natury
i sprawdzeniu ich kompletdoi przekazuje je do Referatu finansowego dsvi@owych w celu dokonania
wyceny i ustalania ewentualnychznic inwentaryzacyjnych.
§28
1.Wyceny rzeczowych skftadnikéw mtjowych ugtych na arkuszach spisu z natury dokarkgiegowe z
Referatu finansowego ds.s@Wiatowych. Wycena polega na przemaeniu stwierdzonych w czasie spisu
z natury faktycznychlosci przez stosowanw ksiegowasci cere ewidencyja oraz na ustaleniwdéznej ich

wartasci.

2.Za cer ewidencyjna stosowan w ksiegowaci nalezy uwazac:
a) przy wyceniesrodkow trwatych i przedmiotow waytkowaniu wartéé¢ pocztkowa z ewidencji
ksiegowasci,

b) przy wycenie pozostatych materiatéw petnowsectowych cer zakupu, wzgldnie cer
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ewidencyjn,
C) przy wycenie materialdbw oraz maszyn igdzer na cele ewidencyjne - cgnabycia,
d) przy wycenie materiatow niepetnowastiowych, zepsutych, uszkodzonych itp. ¢en
ustalora w drodze komisyjnego oszacowania,

e) przy wycenie inwestycji rozpoe/ch - naktady poniesione do dnia inwentaryzaciji.

3.Ksiggowa z Referatu Finansowego dssw@atowych dokonuje porownania stanu rzeczywistego
sktadnikbw majtku wykazanych na arkuszach spisowych ze stanendessyjnym w ksigach
rachunkowych.
W przypadku stwierdzenia ioic w wart@ci spisu z natury z ewidengciksiggowa wynikajaca z kshg
rachunkowych i inwentarzowych, komérka ReferatuaRsowego ds. @viatowych sporzdza ,Zestawienie
réznic inwentaryzacyjnych” podg: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem pozypjsis numeru
inwentarzowego, hazwy jednostki miary, ceny,séloi wartdci oraz r@nic stanowacych nadwyki
i niedobory.
§29

1.Wyniki wyceny i rozliczenia inwentaryzacji w foren zestawi@ réznic przekazywane
s Przewodnicgzcemu Komisji Inwentaryzacyjne.
2.Ujawnione w trakcie inwentaryzacjidice w postaci:

a) nadwyki , gdy stan ewidencyjny jest wyzy od rzeczywistego,

b) niedoboru , gdy stan ewidencyjny jestsay od rzeczywistego

c) szkody gdy nagpita catkowita lub cgiciowa utrata pierwotnej wardoi sktadnika majtku)
mog by¢ zakwalifikowane do:

a) zawinionych — powodgjroszczenia w stosunku do pracownikéw,

b) niezawinionych — spowodowane np. podabiazem asortymentowym, ¢gdami w dokumentaciji,

mylnie odczytanym numerem inwentarzowym lub brakiegtakumentowania oké®nych operaciji,

c) ubytkdéw naturalnych.
3.W celu weryfikacji ranic inwentaryzacyjnych Przewodnigz Komisji Inwentaryzacyjnej przeprowadza
postpowanie wyjaniajace.
4W trakcie weryfikacji Komisja Inwentaryzacyjna npaawo zagda¢ od osob odpowiedzialnych zZenia
pisemnych wyjénien dotyczcych przyczyn powstania w/w z0ic.
5.Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji aic inwentaryzacyjnych nie korzystd z pomocy
rzeczoznawcOw z danej dziedziny, specjalistow jsthi@raz gtbwnego ksgjowego.
6.Komisja Inwentaryzacyjna po zalazeniu posfpowania weryfikacyjnego spaidza protokoét rozlicze
wynikéw inwentaryzacji przeprowadzonej w drodzesapiz natury i dochodzenia w sprawiezmia
inwentaryzacyjnych wedtug wzoru zgodnie zazahikiem nr 7, w ktorym przedstawia propozycje co
do sposobu rozliczenia niedoboréwdb nadwyzek inwentaryzacyjnych.
7.Protokét  komisji inwentaryzacyjnej podlega oeempirawnej oraz akceptacji glbwnego ekgiwego, a

nastpnie przedstawiany jest kierownikowi jednostki afaglgcej w celu zatwierdzenia.
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§30
1.Zatwierdzone przez kierownika jednostki obstggej sprawozdanie Komisji zawiegap wnioski co do
sposobu rozliczenia niedoboréw i nackely stanowi podstagvdo wprowadzenia zapisow w kgach
rachunkowych danego roku zaistniatyctmg.
2.W przypadku wysgpienia r@nic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz vagizki moga byc¢
kompensowane tylko wtedy gdy odpowiada)wnoczénie wszystkie nagpujacym warunkom:

a) zostaty stwierdzone w ramach jednego (tego sansgms) z natury;

b) dotycz jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jegtmeespotu pracownikéw, ktérzy
przyjeli wspblna odpowiedzialné¢ materiala za powierzone mienie;

c) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach atkawych lub dotycz sktadnikow
majatkowych w odpowiednich opakowaniach, co #mouzasadii mazliwosé omytek
ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej;

3.llos¢ oraz  warté¢  niedoboréw i nadwsek  podlegajcych kompensacie  ustala

sie przyjmupc za podstay mniejsz ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadiy i nizsz cere

sktadnikow majtkowych wykazujcego r@nice inwentaryzacyjne;
4 Kompensaty nie magastosowania daodkdow trwatych i przedmiotow waytkowaniu.
5.Ujawnione niedobory lub nadwki ksieguje sé w ewidencji ksggowej na podstawie:

a) zestawié zbiorczych,
b) zestawi@é réznic inwentaryzacyjnych itp.
6.Przy rozliczeniu rénic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoborioszkod, a take nadwyek
obowigzuja przepisy ustawy z dnia 20 wirga 1994 roku o rachunkowa.
§31
1.Jeeli w wyniku przeprowadzonego spisu z natury koanisjwentaryzacyjna stwierdzitae, niektore
sktadniki magtku utracity swog wartas¢ uzytkowa na skutek uszkodzenia , zepsucia , przesta@atp.
formutuje wniosek do komisji likwidacyjnej o przeprvadzenie likwidacji wskazanych sktadnikéw gij .
Komisja likwidacyjna podejmuje decyzjo likwidacji , a protokédt z likwidacji po zatwieréniu przez
kierownika jednostki obstugiwanej przekazuje dodRafu finansowego ds.s@iatowych oraz pozostawia
kopi¢ w jednostce obstugiwanej.
2.Powotana komisja likwidacyjna podejmuje rownigecyzje o likwidacji majtku w okresie pomgidzy
terminami inwentaryzacji.
3.Sktadu komisji likwidacyjnej ustala kierownik jedlstki obstugiwanej odbnym Zaradzeniem.
§32

1.0bieg dokumentéw dotyseych inwentaryzacji i rozliczenia #dic inwentaryzacyjnych nagiuje
w ustalonym porgdku:

a) przekazywanie arkuszy spiséw z natury i innych mialtav z inwentaryzacji (sprawozdania,
oswiadczenia itp.) Przewodnigzemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemutesta
cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej,

b) przekazywanie gtownemu kgiowemu przez Przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej

skontrolowanych pod wzgillem formalnym i rachunkowym materiatéw z inwentajz,
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c) wycena spisow przez Referat Finansowy d$wi@owych, ustalenia tdic inwentaryzacyjnych
i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej zestawiénic inwentaryzacyjnych,

d) powiadomienie o stwierdzonycharicach os6b materialnie odpowiedzialnych izelsie pisemnych
wyjasnien przez te osoby,

e) opracowanie protokotu rozlicae wynikdw inwentaryzacji i dochodzenia w sprawiezmit
inwentaryzacyjnych przez komgsj przedtaenie Burmistrzowi wnioskdéw do akceptacii

f) ujecie w ksetgach wynikow rozliczenia thic inwentaryzacyjnych w naginym miesicu
po terminie inwentaryzacji (nie poiej jednak ni z dat ostatniego dnia roku obrotowego, za ktéry
przeprowadza giinwentaryzagj),

g) przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w ceuoskania ich na drggprawno-gdows,

h) skierowanie spraw wskazgjych na nadtycia do organéwviledczych .

§33

Spis z natury drukdw scistego zarachowania , papieréw wartciowych w formie materialnej,
gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych

1.Przed przygpieniem do spisu osoby odpowiedzialne za gospeddrkkami scistego zarachowania,
papierami wartéciowymi w formie materialnej ,gwarancjami bankowymibezpieczeniowymi sprawdzaj

czy wszystkie dokumenty przychodowe i rozchodowstay ugte w ksegowasci .

3.Zespoty spisowe powotlane na podstawie aidmenia wprowadzagego niniejsza instrukgjspisug je

w arkuszach spisu z natury zgodnie z zasadagtymj w 8 24 instrukcji .

Rozdziat VI
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald
§34
1.Drogy potwierdzenia sald inwentaryzujeg saktywa i pasywa wymienione w 8 7 punkt 2 niniejsze
instrukgciji.
2.Nie wymagaj potwierdzenia sald:
a) salda zerowe,
b) salda nalenosci uregulowanych do dnia spadzenia rocznego sprawozdania finansowego,
c) nalencsci skierowane do dnia spadzania rocznego sprawozdania finansowego na edrog
postpowania sdowego lub arbitrzowego,
d) naleznosci sporne i wtpliwe,
e) salda nalenosci i zobowhzan z kontrahentami nie mgjymi obowhzku prowadzenia ksg
rachunkowych,
f) rozrachunki z pracownikami,
g) rozrachunki publiczno-prawne,

h) drobne nalenosci i zobowhzania w przypadku ktorych koszty uzgodnienia praekatyby
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Zwigzane z tym korzci.

3.Inwentaryzagf w drodze potwierdzenia sald dokonuje Referat Foay ds. Qwiatowych
a z ramienia nadzoru gtowny kgbwy. Kierownik sporgdza a gtéwny ksgowy podpisuje spogrzone
potwierdzenia sald jak rownie gidwny ksegowy potwierdza wysoké sald wykazanych w

zawiadomieniach otrzymanych od kontrahentow .

4.Uzgodnienia sald dotygzych stanusrodkow pien¢gznych na rachunkach bankowych na Zhe®
przeprowadza pracownik kgjowaici. Roczne potwierdzenia sald z powyych tytutdbw potwierdza

kierownik jednostki obstugagej i gtowny ks¢gowy lub osoby przez nich upowaone.

5.Formy potwierdzenia sald mpbyc:

a) pisemne przy wykorzystaniu znormalizowanych druk@mularzy opracowanych przez jednastk
lub wydrukéw komputerowych spaidzonych w dwéch egzemplarzach , przy czym jedercavra
do kskgowasci. Pracownik ksigowasci sporzdza zestawienie dmikow lub pozostawia jedn
dodatkowy kopic wystanego zawiadomienia, co w przypadku braku f@rtizonego egzemplarza
bedzie dowodem kompletdoi inwentaryzacji naliencsci,

b) faxowe — przesytaf specyfikag} sald z préba potwierdzenia dragfaxowg

c) telefoniczne — spisgf notatke stuzbowa z przeprowadzonego telefonicznego potwierdzendasze

wskazaniem osoby, z ktpuzgodniono saldo.

6.W przypadku braku nitiwosci uzyskania potwierdzenia salda dokonuje $ego weryfikacji

z dokumentamirodtowymi, gdy: ustawa o rachunkowoi nie przewiduje milczcej akceptacji salda.

7.Za ustalenie niezgodfém sald , ich wyjénienie , rozliczenie i grie w ksggach rachunkowych
odpowiedzialné¢ ponosi Kierownik Referatu Finansowego déw@towych, a z ramienia nadzoru gtowny
ksiegowy wraz z kierownikiem jednostek obstugiwane;.

Rozdziat VII

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald
§35

1.Drogy weryfikacji, czyli porownania stanéw zapisanychksiegach rachunkowych z danymi zawartymi
w dokumentach i dowodackrodiowych inwentaryzuje siaktywa i pasywa wymienione w § 7 punkt
3 niniejszej instrukcji, przy czym inwentaryzacjenichomdci powinna zapewii poréwnanie danych
wynikajacych z ewidencji ksigowej z ewideng gminnego zasobu nieruchofeo prowadzonego przez
Wydziat Budownictwa, Geodezji i Gospodarki Nieruptagciami.
2.Czynndci zwigzane z weryfikagi dokonuj pracownicy Referatu Finansowego dssw@towych
we wspotpracy z upowaionymi pracownikami jednostek obstugiwanych. Osdio&onugca weryfikacji
odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji woaagiednim urzdzeniu ksggowym zamieszczag

klauzuk :,Dokonano weryfikacji salda na dfie............................. ” i umieszczajc obok swoj podpis.
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3.Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualnemite ( nieprawidtowéci i rozbieznosci) miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wynika@ym z ksag rachunkowych nady uja¢ w protokole i wyjdni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych roku, ktérego dotyczy inwentacjeza

6.Za ustalenie nieprawidtowai, ich wyjanienie, rozliczenie i gcie w ksegach rachunkowych
odpowiedzialnét ponosi Kierownik Referatu Finansowego déw@towych ,a z ramienia nadzoru gtowny

ksiggowy wraz z kierownikiem jednostki obstugiwanej.

Rozdziat VIII
Rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych
§ 36
Szczegotowe przepisy w zakresie odpowiedzianonaterialnej pracownikow reguluje rozdziat
Il Kodeksu Pracy (Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94bzn. zm.).

Rozdziat IX

Przechowywanie akt inwentaryzacyjnych

8§37
Wszystkie akta dotygze inwentaryzacji zaliczoneg 9lo kategorii akt B-5 i podlegajprzechowywaniu
zgodnie z InstrukgjKancelaryjm.

Rozdziat X
Przepisy kaicowe
§ 38
1. Zobowizuje sé kierownika jednostki obstugiwanej do uchylenia yidbiczas obowizujacych
zarzdzen wprowadzajcych instrukag inwentaryzacyja w jednostce.

2. Zarmdzenie wchodzi wycie z dniem 1 paiziernika 2019r.
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Zalacznik Nr 1
do wewretrznej instrukcji inwentaryzacyjnej
wprowadzonej Zagdzeniem Burmistrza Miasta
Orzesze Nr VIII/235/2019 z dnia 30.09.2019 r.

Zarzadzenie Nr ..... [,

Burmistrza Miasta Orzesze

w sprawie: przeprowadzenia spisu z natury sktadnik& majatkowych w Szkole Podstawowej nr 8 im.
Bolestawa Chrobrego w Orzeszu

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnimaBca 1990 r. o sama@udzie gminnym (tj.
Dz. U.z 2019r. poz.506 z pd. zm.) wzwizku =z art. 26127 ustawy zdnia 29 wimm 1994 r.
o rachunkowséci (t.j.Dz. U.z 2018r. p0z.395z @@ zm.), Uchwatly Nr XVIII/226/16 Rady Miejskiej
Orzesze z dnia 30 marca 2016r. w sprawie prowadzgspolnej obstugi jednostek organizacyjnych Miasta
Orzesze wraz ze zmianami oraz 89 pkt5 Wgrzne] Instrukcji Inwentaryzacyjnej wprowadzonej
Zarzmdzeniem Burmistrza Miasta Orzesze Nr VI11/235/2@1@nia 30 wrzénia 2019r.

Ustalam co nasgpuje:
§1

1.Przeprowadzispis z natury sktadnikéw mglkowych oraz dokortakontroli stanu zbioréw bibliotecznych
w Szkole  Podstawowej nr 8im. Bolestawa Chrobrego w Orzeszu w terminie od
dnia.....ccooiii do dnia................... wedtug stanu na dzie

kierownikiem jednostki, do powotania przewodnioggo komisji inwentaryzacyjnej, cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych oraz ékegia pél spisowych w terminie do dnia........

§2
1.Wykonanie obowgizku prawidtowego i terminowego przeprowadzenia im&eyzacji powierzam
Przewodniczcemu komisji inwentaryzacyjne;.
2.Wykonanie obowizku prawidtiowego i terminowego rozliczenia inwegtacji powierzam gtbwnemu

ksieggowemu.

§3
1. Zobowhzuje kierownika jednostki do starannego ingkego przygotowania obszaréw spisowych
w terminie do dnia ......... , W szczegoku:

1l)sprawdzenia, czy spitzi wyposaenie ma nadany numer inwentarzowy (za atgem sprztu i
wyposéaenia niskocennego poza ewide)cj
2)sprawdzenia zgod&o wykazu sprztu z faktycznie znajdagym sk sprztem i wyposaeniem
3) ztazenia wnioskdw o dokonanie likwidacji spta i wyposaenia nie nadggego s¢ do wytkowania do
komis;ji likwidacyjnej.

§4
Zobowigzuje kierownika jednostki do uzgodnienia ewidencjisdmwo-wartdgciowej pozostatyctirodkow
trwatych oraz zbioréw bibliotecznych z ewidendisicgowa prowadzon przez Referat Finansowy ds.
Oswiatowych wedtug stanu na @i............... w terminie do dnia................

§5
Szczegoblowe zasady, tryb przeprowadzania i rozliezanwentaryzaciji okrida Wewretrzna Instrukcja
Inwentaryzacyjna.

§4
Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem wydania.

\
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Zatacznik Nr 2
do wewretrznej instrukcji inwentaryzacyjnej
wprowadzonej Zagdzeniem Burmistrza Miasta
Orzesze Nr VIII/235/2019 z dnia 30.09.2019 r.

Zarzadzenie Nr ..... [coii..

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 8 im. Bolestawa Chrobrego w Qeszu

w sprawie: powotania komisji inwentaryzacyjnej, powotania zespotow spisowych i okigenia pol
spisowych

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 vim@e 1994 r. o rachunkowoi (tj.Dz. U. z 2018r.
poz.395 z pgn, zm.), Uchwaly Nr XVI11/226/16 Rady Miejskiej Cezze z dnia 30 marca 2016r. w sprawie
prowadzenia wspolnej obstugi jednostek organiza@hn Miasta Orzesze wraz ze zmianami,
8 9 pkt 5 Wewntrznej Instrukcji Inwentaryzacyjnej wprowadzonej rZglzeniem Burmistrza Miasta
Orzesze Nr VIII/235/2019 z dnia 30 winga 2019r oraz Zaszizenia Burmistrza Miasta Orzesze Nr........ z
dnia......... w sprawie: przeprowadzenia spisu z natkigdnikow majtkowych w Szkole Podstawowej nr
8 im. Bolestawa Chrobrego w Orzeszu.

Ustalam co nasgpuje:
§1

1.Powotug komisg inwentaryzacyja w sktadzie :
Przewodnicgcy............ccoevenn ..
CztonekK.......covviiii
Czlonek.......co.coiiiiii

2.Powotug zespoty spisowe w skladzie:

3.0Okr&lam pola spisowe obje spisem z natury:

§2
Powotane osoby ponaszetrs odpowiedzialné za zgodne z obowzujgcymi przepisami wykonanie
obowigzkobw - tj. zustaw orachunkowéci zdnia 29 wrzénia 1994r. (. Dz.U.z 2018r.
poz. 395 ze zmianami) oraz Westrzng Instrukchp Inwentaryzacyjs wprowadzon Zarzdzeniem
Burmistrza Miasta Orzesze Nr VII1/235/2019 z dBiawrzenia 2019r ze zmianami.

§3
SzczegoOtowe zasady, tryb przeprowadzania i rozliezanwentaryzacji okiga Wewretrzna Instrukcja
Inwentaryzacyjna.

§4

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem wydania.
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Zatacznik Nr 3
do wewretrznej instrukcji inwentaryzacyjnej
wprowadzonej Zagdzeniem Burmistrza Miasta
Orzesze Nr VIII/235/2019 z dnia 30.09.2019 r.

(Nazwa jednostki — pie¢g)

OSWIADCZENIE WST EPNE

osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpdwigna za powierzone sktadniki
majtkowe, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentawaoych sktadnikbw majku,
otrzymane i wystawione do czasu rozpmia inwentaryzacji, zostaty przekazane do komorki
finansowej oraz do chwili rozpoezia spisu z natury zostaty ¢t¢ w ewidencji iléciowo-

wartasciowej i ilosciowe).

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik Nr 4
do wewretrznej instrukcji inwentaryzacyjnej
wprowadzonej Zaggdzeniem Burmistrza Miasta
Orzesze Nr VIII/235/2019 z dnia 30.09.2019 r.

(Nazwa jednostki — pie¢z)

OSWIADCZENIE KO NCOWE

osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odgolzialna za powierzone sktadniki
majtkowe, ze nie roszog zadnych pretensji i nie wnosaziwag do komisji inwentaryzacyjnej w
zakresie ilgci i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikow m#§owych.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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(Nazwa jednostki — pie¢g)

EWIDENCJA ARKUSZY SPISU Z NATURY
dla spisu z natury przeprowadzonego w dniach ...............

1. Wydanie arkuszy spisowych

Zatacznik Nr 5

do wewretrznej instrukcji inwentaryzacyjnej
wprowadzonej Zagdzeniem Burmistrza Miasta
Orzesze Nr VIII/235/2019 z dnia 30.09.2019 r.

Data wydania | Imie i | Liczba Numery Pokwitowanie
nazwisko wydanych wydanych odbioru
pobierajgcego | arkuszy arkuszy

2. Zwrot niewykorzystanych arkuszy spisowych

Data zwrotu Imie i | Liczba Numery Pokwitowanie
nazwisko zwrdoconych zwréconych odbioru
zwracajgcego | arkuszy arkuszy

3. Przekazanie arkuszy do ksiegowosci do wyceny i rozliczenia

Data Imie i | Liczba Numery Pokwitowanie
przekazania nazwisko odebranych odebranych odbioru
odbiorcy arkuszy arkuszy

Arkusze wydat: Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej

Dyrektor jednostki

Gléwny ksiegowy
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Zatacznik Nr 6
do wewretrznej instrukcji inwentaryzacyjnej
wprowadzonej Zaggdzeniem Burmistrza Miasta
Orzesze Nr VIII/235/2019 z dnia 30.09.2019 r.

(Nazwa jednostki — piegg)

SPRAWOZDANIE OPISOWE
Z przebiegu spisu z natury

ZespoOt spisowy dzialggy na podstawie zagdzenia Dyrektora Nr .................. Zz dnia

.............. w skiadzie:

1.

2.

3.
wykonat w dniach ... opisane w niniejsaysprawozdaniu czyngo przy
sporadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu [ oznaczenie inwentaryzowanych ipsIOZE
by r odzaj ...................... |nwe ntaryzowanych ...................... s k}admkow ...................... mapwy ch

c) osoba materialnie odpowiedzialna :
Rozliczenie arkuszy spisowych:
1.Inwentaryzowane sktadniki mglkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:

] liczba poOzZyCji w.ovvveiee i

nr o, liczba POzZYCji ..ovveeeie

2.W wyniku szczeg6towego sprawdzenia poOmieSICZe..........c.veeeuvnennn. stwierdzono,ze wszystkie
sktadniki majtkowe  podlegajce  spisowi  zostaly dje w  arkuszach  spisowych,

A StAN POMIESZCAGEST N DUJACY: ettt ettt eet et et ee et e e e e e e e et et e e e et et e e e e e e et ee et e e eae eaenanaenenas

3.W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzonastpujace usterki i nieprawidtowAi
w  zakresie  zabezpieczenia, przechowywania, magamyma i konserwacji  majku:

Podpis osoby Podpegpotu Spisowego:
materialnie odpowiedzialnej

G* ownyks |egowy .....................................
Orzesze,dnia ......ccovvevennnnnn.
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Zaktacznik Nr 7
do wewretrznej instrukcji inwentaryzacyjnej
wprowadzonej Zaggdzeniem Burmistrza Miasta
Orzesze Nr VIII/235/2019 z dnia 30.09.2019 r.

(Nazwa jednostki — piegd)

Protokot rozliczen wynikow inwentaryzacii
przeprowadzonej w drodze spisu z natury i dochodzea w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

L e — przewodniccy
e — cztonek
B — czlonek

na posiedzeniu w dniu ..............oooiiii e dotycgeym inwentaryzacji Wo..oooooeeeeeeeeieeeiieeeceee, w
dniach ... arkusz spisU z NAtUrY NI ..o e e e e e
dokonata nagpujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu i 0ZNaczenia POMIESZCZENIA. .. ... cuit it ie et et e et e et et e e e e ee e eas :

b) rodzaj skladnikdw mafKoWyCh ... ,
c) rozliczenie obejmuje okres od ..., 0 o :

I. Rozliczenie wynikoéw inwentaryzacii:
1) wg zajcznika nr 1

Il. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji innych sktachikbw majatkowych niz w pkt. |
wg zestawienia tic inwetaryzacyjnych

wartge:
1) niedobory ogbétem ............ccccnnnnnnn. zt
2)  nadwyki ogotem ........ccccceiiiiiiiiiinne, zt

lll. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co nagpuje:

3)Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdeamiedobory nadzwyczajne.
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Kwalifikacja niedoborow:
a)niezawinione i spigaw ciezar strat nadzwyczajnych,
b)zawinione, obary¢ ich wartgcia osoby materialnie odpowiedzialne jakeji

IV. Opinia prawna Radcy Prawnego:

(data) (podpis)

V. Opinia Gtéwnego Ksiegowego:w zakresie przeprowadzenia kontroli wedvanej, obejmujcej badanie
rzetelndci i prawidtowdsci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzaciji :

(data) (podpis)

VI. Decyzja Burmistrza:

1.Niedobory nadzwyczajne wskazane w niniejszynmigiae powstaly /nie powstaty* skutkiem czynu
noszcego znamiona przegstwa. Zawiadomiono organa powotane doigania przespstw w

2.Stwierdzone w wyniku inwentaryzaciji nadiky przyjete zostaly na stan i zaewidencjonowane w trybie
przewidzianym w zaktadowym planie kont.

3.Nalery uzna stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory naglzzajne za zawinione , olagi¢ ich
VTZz 14 (0 Jol - R Z i
dochodzt roszczé z tego tytutu , zgodnie z oboyziujacymi przepisami prawa.

4.Naley uzna stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory naglzzajne za niezawinione i spésich
wartee W Kwocie ...........cooviiiiiiii s zt w ¢gzar strat nadzwyczajnych.

(data) (podpis)
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