Zarzadzenie nr 6/2018
Dyrektora Zespotu Szkét Budowlanych w Rybniku
z dnia 14.06.2018 r.

w sprawie: przeprowadzenia okresowej inwentaryzacji majatku

Dziatajac na podstawie:
- art. 26 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. ( tekst jednolity Dz. U.2018 r. poz. 395 z pdzn. zm.);

- Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencii
materiatéw bibliotecznych (Dz. U. 2008 nr 205 poz. 1283)

§1
Zarzgdzam przeprowadzenie inwentaryzacji majatku w formie spisu z natury

§2

1. Nazwa obiektu i 0znaczenie inwentaryzowanego pomieszczenia

2. Rodzaj inwentaryzacji (okresowa, zdawczo — 0dbiOrcza) .........cooceeerereereneureneenesereenenns 2dawczo-0dbiorcza ..o

3. Rodzaje inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych ...$rodki trwate, pozostate $rodki trwate w uzywaniu, ewidencja ilosciowa, $rodki

pieniezne i inne $rodki pieniezne w kasie — wedtug stanu na dzien 31.08.2018 1. .............cccooevriiiiiiieicece e

Osoba materialnie odpowiedzialna: ................... mgr Marek Florczyk
Termin rozpoczecia ....... 14.06.2018 r. .., zakoriczenia ....31.08.2018 r. ... spisu z natury.

Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikéw majatkowych wyznaczam Cztonkow Komisji Spisowej - zafgcznik nr 2.

N o o &~

Osoby powotane na cztonkoéw zespotu spisowego ponosza petng odpowiedzialnos$¢ za wiasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami

przeprowadzenie spisu z natury.

8. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzief ........ 31.08.2018r. ..........

9.  Po zakoriczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej ztozy niezwtocznie sprawozdanie koncowe z
przebiegu inwentaryzacji.

10.  Skontrum zbioréw biblioteki szkolnej sporzadza sie na dzien 31.08.2018 r., sktad Zespotu Spisowego biblioteki dziata na podstawie

zatgczonego regulaminu — zafgcznik nr 3

§3
Cze$¢ integralng niniejszego zarzadzenia stanowi:
o instrukcja inwentaryzacyjna, stanowigca zatgcznik nr 1,
e powotanie cztonkdw komisji spisowej — zatgcznik nr 2,
e Regulamin Komisji Skontrowej — zafgcznik nr 3.
§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Komisji Spisowe;.
Nadzor powierzam przewodniczacemu Komisji Spisowej — mgr Lech Skafa.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14.06.2018 r.

Dyrektor ZSB

mgr Marek Florczyk



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 6/2018 z dnia 14.06.2018r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§1.
,Instrukcja inwentaryzacyjna®, zwana w dalszej czesci ,Instrukcjg”, okresla zasady i osoby odpowiedzialne
za przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow w Zespole Szkdét Budowlanych w Rybniku.
llekro¢ w ,Instrukcji” jest mowa o:
a) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkét Budowlanych w Rybniku lub osobe

zastepujaca,
b) CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku,
c) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkot Budowlanych w Rybniku.

§ 2.
Sposob, termin i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w Zespole okre$lajg przepisy ustawy
z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci.
Dyrektor moze wyznaczy¢ inny dodatkowy termin przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 3.

W celu przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji Dyrektor powinien:

1)

powota¢ komisje inwentaryzacyjng, sktadajaca sie z co najmniej trzech osob, i wyznaczy¢ jej
przewodniczacego,

powota¢, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zespoty spisowe,

zatwierdzi¢ harmonogram inwentaryzaciji, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 ,Instrukcji”,

zatwierdzi¢ protokédt rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i wynik inwentaryzacii.

§4.

Do obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) sporzadzenie harmonogramu inwentaryzacji, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do ,Instrukcji”,

2) przeszkolenie cztonkow komisji inwentaryzacyjnej i zespotdw spisowych,

3) ustalenie  zakresu  obowigzkdw  poszczegolnych  cztonkdw  komisji  inwentaryzacyjne;
i zespotow spisowych,

4) wydawanie arkuszy spisu z natury, kontrola formalna i rachunkowa wypetnionych arkuszy spisu
Z natury,

5) nadzorowanie pracy komisji inwentaryzacyjnej w zakresie wyjasniania roznic inwentaryzacyjnych,
a takze sporzadzenie protokotu wyjasnienia roznic inwentaryzacyjnych, ktérego wzér stanowi
zatgcznik nr 2 do ,Instrukcji”.

Do obowigzkow cztonkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) udziat w szkoleniu przeprowadzanym przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

2) wycena spisu z natury i sporzadzenie zestawienia roznic,

3) wyjasnianie réznic inwentaryzacyjnych i  sporzadzenie protokotu  wyjasnienia  réznic
inwentaryzacyjnych, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do ,Instrukcji”,

4) zgtaszanie wnioskow i uwag na temat przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych
nieprawidtowosciach w zakresie gospodarowania poszczegdlnymi sktadnikami majatku.



3. Do obowigzkéw cztonkéw zespotow spisowych nalezy:
1) udziat w szkoleniu przeprowadzanym przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
2) sprawne przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonym terminie,
3) pobranie o$wiadczen od osob materialnie odpowiedzialnych za poszczegdlne sktadniki majatku lub je
uzytkujace w zakresie inwentaryzacji, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do ,Instrukcji”,
4) prawidtowe wypetnienie arkuszy spisu z natury i terminowe ich przekazanie przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej,
5) zgtaszanie wnioskobw i uwag na temat przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych
nieprawidtowosciach w zakresie gospodarowania poszczegdlnymi sktadnikami majatku.
4. Do obowigzkow CUW nalezy:
1) inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i weryfikacji sald,
2) rozliczenie wyniku inwentaryzacji i ujecie w ksiegach rachunkowych.

§ 5.
Przed rozpoczeciem inwentaryzacji w drodze spisu z natury pracownik odpowiedzialny materialnie za
poszczegolne sktadniki majatku lub je uzytkujacy powinien:
1) sprawdzi¢ stan i oznakowanie poszczegolnych sktadnikéw majatku,
2) oceni¢ przydatno$¢ poszczegoinych sktadnikéw majatku i odpowiednio je zagospodarowac.

§ 6.
Inwentaryzacje w drodze spisu z natury powinno sie przeprowadza¢ w obecnoSci pracownika
odpowiedzialnego materialnie za poszczegdine sktadniki majatku lub je uzytkujacego.

§7.

1. Wyniki inwentaryzacji w drodze spisu z natury powinny zosta¢ ujete w standardowych drukach -
arkuszach spisu z natury, ktore nie stanowig drukow $cistego zarachowania.

2. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnikow majatku cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej
powinni dokona¢ odpowiednich wpisow w arkuszu spisu z natury w sposoéb trwaty. Pozycje arkusza spisu
z natury powinny zosta¢ wypetnione kolejno, bez pozostawiania wolnych miejsc.

3. Btedne zapisy w arkuszach spisu z natury nalezy poprawia¢é na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci.

4. Obce sktadniki majatku znajdujace sie w Zespole powinny zosta¢ spisane w oddzielnych arkuszach spisu
Z natury.

§ 8.

1. Po zakonczeniu spisu z natury komisja inwentaryzacyjna powinna sprawdzi¢ poprawno$¢ i kompletno$é
arkuszy spisu z natury. W przypadku braku uwag, powinna sprawdzone przez siebie arkusze spisu z
natury przekaza¢ do CUW, w przypadku stwierdzonych nieprawidtowos$ci — powinna zwroci¢ arkusze spisu
z natury cztonkom zespotéw spisowych w celu dokonania poprawek.

2. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych CUW sporzadza zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych i przekazuije je przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

3. W przypadku otrzymania zestawienia roznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna powinna ustalic
przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych, pobra¢ stosowne wyjasnienia od os6b materialnie
odpowiedzialnych lub uzytkujacych poszczegdlne sktadniki majatku oraz sformutowac propozycije
wnioskow dotyczacych ich likwidaci.

4. Decyzje o sposobie rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych powinien, na wniosek komisji inwentaryzacyjnej,
podjac¢ Dyrektor.



§9.
Inwentaryzacja moze zosta¢ przeprowadzona z wykorzystaniem skanera i specjalistycznego oprogramowania.
W takim przypadku arkusze spisu z natury generowane sg komputerowo i nastepnie drukowane.

§10.
W sprawach spornych lub nieuregulowanych w ,Instrukcji” decyzje podejmuje Dyrektor.



Zatacznik nr 1 do instrukcji inwentaryzacyjnej

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI

Lp. Czynnosci inwentaryzacyjne Osoby odpowiedzialne
1 Przeszkolenie cztonkéw komisji Przewodniczacy komisji
" | inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych inwentaryzacyjnej
9 Przygotowanie materiatéw niezbednych do Przewodniczacy komisji
" | przeprowadzenia inwentaryzaciji inwentaryzacyjnej
Pracownik odpowiedzialny materialnie
3. | Przygotowanie pdl spisowych za poszczegolne sktadniki majatku lub
je uzytkujacy
4. | Spis z natury Cztonkowie zespotdw spisowych
5. V\/ycgna Spisu I sporzadzenie zestawienia Cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej
réznic
o I Pracownik odpowiedzialny materialnie
Ztozenie wyjasnien przez osoby materialnie , e
6. o za poszczegolne skfadniki majatku lub
odpowiedzialne A
je uzytkujacy
7. Rongtrgenle roznie mwentaryzacymych przez Cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej
komisje inwentaryzacyjng
8 Podjeme decy.zp w sprawie rozliczenia roznic Dyrekior
inwentaryzacyjnych
9. UJ§C|e i rozliczenie wynikow inwentaryzacji w Pracownik CUW
ksiegach rachunkowych

Whnioskuje o zatwierdzenie harmonogramu inwentaryzacji. Podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej:

Zatwierdzam harmonogram inwentaryzaciji.
Podpis Dyrektora:



Zalacznik nr 2 do ,Instrukcji inwentaryzacyjnej”
PROTOKOL WYJASNIENIA ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna na posiedzeniu w dniu ... roku dokonata rozliczenia wynikéw inwentaryzacii
przeprowadzonej w Zespole Szkét Budowlanych w Rybniku.

Rozliczenie wynikow inwentaryzacji, zgodnie z zatacznikiem do protokotu:
— ogotem niedobory: ... zt,
— ogbtem nadwyzki: ... zt.

Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala, co nastepuije:

Rybnik, dnia ... roku

Podpisy czlonkow komisji inwentaryzacyjnej:

Decyzja Dyrektora:

1. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki o wartosci ... zt nalezy przyja¢ na stan
i zaewidencjonowac.

2. Wykazane w protokole niedobory o warto$ci ... zt nalezy uzna¢ za zawinione i obcigzy¢ ich warto$cig ...
(imig i nazwisko).

3. Wykazane w protokole niedobory o warto$ci ... zt nalezy uzna¢ za niezawinione i spisa¢ ich warto§¢ w
koszty podstawowej dziatalno$ci Zespotu Szkdt Budowlanych w Rybniku.

Rybnik, dnia ... roku

Podpis Dyrektora:



Zatgcznik nr 3 do ,Instrukcji inwentaryzacyjnej” — wzdr oSwiadczenia 0osdb materialnie odpowiedzialnych

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ
ZA POWIERZONE MIENIE

Ja nizej podpiSaNY(-8) ... ..veeiiiieeiiie e
zatrudniony(-a) Na UMOWE O PraCE W .......cceruvreeririeaiiieeniieesaniee e e e
w charakterze/na StanowisKu.............coovveiiiiiiiii

o$wiadczam, co nastepuije:
1. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi mienie, okre$lone szczegdtowo
w protokole przekazania i przejecia zdnia .................. , stanowigcym zatacznik do niniejszego o$wiadczenia.

2. Zobowigzuje si¢ do pieczy nad powierzonym mieniem oraz racjonalnym i zgodnym z przeznaczeniem uzywaniem, takze nad
mieniem, ktére zostanie przez pracodawce dostarczone w czasie trwania odpowiedzialnoSci materialnej. Jednoczesnie
zobowigzuije sie do zgtoszenia pracodawcy/przetozonemu wszelkich zdarzen majacych wptyw na powierzone mienie.

3. Zgadzam sie na rozliczenie z powierzonego mienia na kazde zasadne zadanie pracodawcy/bezposredniego przetozonego.

4. Przyjmuje odpowiedzialno$¢ za szkode spowodowang powstaniem niedoboru, zniszczeniem lub uszkodzeniem powierzonego
mi mienia. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniony w zakresie,
w jakim udowodnie, ze niedobor lub uszkodzenie nie powstato z mojej winy.

5. Nie zgtaszam zastrzezen odnos$nie warunkéw pracy, w ktérych mam wykonywa¢ prace. Ponadto zobowigzuje sie do
niezwtocznego powiadomienia o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktére moga zaistnie¢ w przysztosci.

6. Oswiadczam, iz zapoznatem(-tam) sie z przepisami okreslajacymi zasady wykonywania powierzonej mi pracy, w tym réwniez z
art. 114-127 kp.

(miejscowo$¢ i data) (podpis pracownika)

Oswiadczenie  zostato  zlozone w  obecno$ci

(data, podpis, pieczec)



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 6/2018 z dnia 14.06.2018

® 6 o o o

REGULAMIN

Komisji Skontrowej w Zespole Szkét Budowlanych w Rybniku

Zadaniem Komisji Skontrowej jest przeprowadzenie inwentaryzacji materiatow bibliotecznych wedlug stanu na dzien 31.
08.2018.

W sktad komisji skontrowej wchodza;

- Joanna Wojcik - przewodniczacy
- Ewa Maciejek - cztonek
- Elzbieta Rafinska - cztonek

Skontrum obejmuje materiaty biblioteczne znajdujace sie w bibliotece oraz pozyczone czytelnikom, jak i zbiory znajdujace sie
W pracowniach przedmiotowych.

Podczas skontrum nalezy:

poréwnac zapisy inwentarzowe ze stanem faktycznym materiatéw bibliotecznych

ustali¢ i wyjasni¢ zaistniate réznice miedzy zapisami inwentarzowymi a stanem faktycznym zbioréw

ustali¢ ewentualne braki

Podstawe przeprowadzenia skontrum stanowig zapisy dokonywane w:
komputerowej bazie danych
rejestrze ubytkow

Czynnos$ci zwigzane z poréwnaniem zapisow inwentarzowych ze stanem faktycznym zbioréw nalezy zakonczy¢ najpdzniej do
31.08.2018 r.
Na czas trwania tych czynno$ci zawiesza si¢ wypozyczanie i przyjmowanie zwrotow materiatéw bibliotecznych.

Po zakonczeniu kontroli Komisja Skontrowa sporzadza w dwéch egzemplarzach protokét, ktéry powinien zawieraé:
ustalenia dotyczace stanu ewidencii i stanu faktycznego materiatéw bibliotecznych
stwierdzenie liczby ewentualnych brakéw i ich wartosci (ubytki wzgledne)

Do protokotu nalezy dofaczyc:

wykaz brakéw wzglednych

wykaz brakéw bezwzglednych
zarzadzenie dyrektora w sprawie skontrum
Regulamin Komisji Skontrowej



