Zarzadzenie nr 215/2018
Dyrektora Miejskiego Centrum Obslugi Oswiaty w Krakowie
z dnia 27.08.2018 r.

w sprawie wprowadzenia w Miejskim Centrum Obslugi O$wiaty w Krakowie Instrukceji
inwentaryzacyjnej oraz Instrukeji inwetaryzacyjnej ksiazek i zbioréw bibliotecznych.

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt 7 oraz § 6 ust. 1 Statutu Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty
w Krakowie okreslonego w zataczniku nr 1 do Uchwaty nr XC/2369/17 z dnia 6 grudnia 2017 r.
zmieniajacej Uchwate Rady Miasta Krakowa nr LVIII/1232/16 w sprawie wspélnej obstugi jednostek
o$wiatowych oraz zmiany statutu Zespotu Ekonomiki O$wiaty w Krakowie (Dz. Urz. Wojewddztwa
Malopolskiego z 2017 r. poz. 8849), a takze na podstawie art. 4 i art. 10 ust. 2 ustawy o
rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U. z 2018 r. poz. 395 z p6zn. zm.) i ustawy o systemie
o$wiaty z dnia 7 wrzeénia 1991 r. (Dz. U. 2 2016 r. poz. 1943 z pézn. zm.) zarzadza sig co nastgpuje:

§ 1.
Wprowadza sie do stosowania w Miejskim Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie Instrukcje
inwentaryzacyjna stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wprowadza si¢ do stosowania w Miejskim Centrum Obstugi O$wiaty w Krakowie Instrukcje
inwentaryzacyjna ksigzek i zbioréw bibliotecznych stanowiacg zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie nr 430/2017 Dyrektora Zespolu Ekonomiki Oswiaty w Krakowie
z dnia 29 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Zespole
Ekonomiki O$wiaty w Krakowie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 215/2018
Dyrektora MCOO w Krakowie
Z dnia 27.08.2018

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

W MIEJSKIM CENTRUM OBSLUGI OSWIATY
W KRAKOWIE

§1

Podstawowe poje¢cia i przepisy prawne
Stownik podstawowych definicji.
Zawarte w niniejszej instrukcji terminy i ich definicje:
1) jednostka — placowka o§wiatowa bedaca w obstudze MCOO,
* 2) kierownik jednostki — dyrektor placowki oswiatowej obstugiwanej,
3) MCOO - rozumie si¢ Miejskie Centrum Obstugi O$wiaty w Krakowie,
4) Dyrektor MCOO — Dyrektor Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie,
3) rok obrotowy — rok budzetowy (od 1 stycznia do 31 grudnia),
4) inwentaryzacja — ogdt czynno$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
- -skladnikéw aktywow i pasywéw jednostki. Polega na zbadaniu, ustaleniu i wyjasnieniu
przyczyn powstania réznic miedzy stanem rzeczywistym, a ewidencyjnym oraz wskazaniu
sposobow ich rozliczenia,
5) aktywa — kontrolowane przez jednostk¢ zasoby majatkowe o wiarygodnie okreslonej
wartosci, powstale w wyniku przeszlych zdarzen, ktére spowoduja w przysztosci wptyw do
tych jednostek korzysci ekonomicznych,
6)' aktywa trwale — aktywa jednostki, ktére nie sg zaliczane do aktywow obrotowych,
7) wartoSci niematerialne i prawne — to nabyte przez jednostke zaliczane do aktywow
trwatych prawa majatkowe, nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznos$ci dluzszym niz rok, przeznaczone do uzytkowania na
- potrzeby jednostki, a w szczegolnosci: autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje,
itp.,
8) srodki trwale - rzeczowe aktywa trwale i zrOwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci: nieruchomosci (w tym grunty, prawo uzytkowania

wieczystego, budowle i budynki), maszyny urzadzenia, $rodki transportu oraz inne rzeczy,



9) srodki trwale w budowie — srodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia
juz istniejacego srodka trwalego,

10) pozostale $rodki trwale (niskocenne) — $rodki trwate o wartosci poczatkowej do 10 000
71 brutto,

11) inwestycje — aktywa, posiadane przez jednostke w celu osiggniecia korzysci
ekonomicznych wynikajacych z przyrostu wartosci tych aktywoéw, uzyskiwania przychodow
w formie odsetek lub innych pozytkéw. W jednostkach samorzadu terytorialnego zalicza si¢
wydatki majatkowe: inwestycje i zakupy inwestycyjne oraz inwestycje niematerialne.

12) aktywa obrotowe — czg$¢ aktywow jednostki, ktore w przypadku:

o aktywow rzeczowych — sg przeznaczone do zbycia lub zuzycia w ciagu 12 miesiecy
od dnia bilansowego,

o aktywow finansowych — sg ptatne i wymagalne lub przeznaczone do zbycia w cié}gu h
12 miesigcy od dnia bilansowego lub od daty ich zatozenia, wystawienia lub nabycia
albo stanowig aktywa pieni¢zne,

o naleznosci krotkoterminowych — obejmujg ogét naleznoécei z tytutu dostaw 1 uslug
oraz calo$ci lub czes$ci naleznosci z innych tytulow nie zaliczanych do aktywow
finansowych, a ktore staja sie wymagalne w ciggu 12 miesigcy od dnia bilansowego,

. rozliczenia miedzyokresowe,

13) $rodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony — np. réznego rodzaju
budowle podziemne,
14) zbedne skladniki majgtku ruchomego — sktadniki rzeczowe majatku ruchomego, ktore:

o nie sg i nie bedg mogly by¢ wykorzystywane w realizacji zadan zwigzanych -
z dziatalnoscia jednostki,

15) zuzyte skladniki majatku ruchomego — sktadniki majatku ruchomego, ktore:

. nie nadajg si¢ do wspdtpracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, ktdrych naprawa
bylaby nieoptacalna,

o zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikow i ich najblizszego otoczenia,”

e  ktore sg technicznie przestarzale, a ich naprawa lub remont bylyby ekonomicznie
nieuzasadnione,

16) aktywa pieniezne - aktywa w formie krajowych Srodkéw pieni¢znych. Do aktywow
pieni¢znych zalicza si¢ rowniez inne aktywa finansowe, w tym w szczeg6lnosci naliczone

odsetki od aktywow finansowych,



| 17) ‘zobowiq'z‘ania — wynikajgce z przeszlych zdarzen obowigzek wykonania $wiadczen
o wiarygodnie okreslonej wartosci, ktére spowoduja wykorzystanie juz posiadanych lub
przysztych aktywow jednostki,
18) ZSZO - Zintegrowanym Systemie Zarzadzania Oswiatg,
. 19) kolektor danych‘ — urzadzenie za pomocg, ktérego dokonuje si¢ automatyczne
sczytywanie informacji o danym sktadniku majatku w formie kodow kreskowych.
20) mobilna inwentaryzacja — modul systemu ZSZO shluzagcy do przeprowadzenia
inwentaryzacji w drodze spisu z natury w oparciu o kody kreskowe,
21) spis z natury metodg tradycyjng — spis przeprowadzany r¢cznie, polegajacy na rgcznym
~ spisaniu na arkuszu wszystkich sktadnikow majatku ujawnionych w trakcie dokonywanego
: sp'isu;
22) teren strzezomy - miejsce przechowywania skladnikéw majatkowych (place, budynki,
pomieszczenia magazynowe itp.), ktore sa zabezpieczone przed nieupowaznionym dostepem
poprzez np.:

a) odpowiednie ogrodzenie,

b) zamknigcie uniemozliwiajace dostep z zewnatrz,

¢) instalacj¢ systemu alarmowego lub monitoringu,

d) staly dozér zapewniany przez pracownikdéw jednostki lub wyspecjalizowana firme

zajmujgcg si¢ ochrong mienia.

‘ 2 Podstawowe akta prawne:

1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2017
p0z.2342 z pbézn. zm.),

2) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego  jednostek  budzetowych, samorzgdowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami RP (Dz. U. Z 2017r poz.73,p0z.162,p0z.508,p0z.1421.),

3) Kodeks Pracy w szczegdlnosci w zakresie odpowiedzialnosci pracownika za powierzone

mienie.



§2

Organizacja inwentaryzacji

1. W MCOO funkcjonuje komérka organizacyjna zajmujaca si¢ przeprowadzaniem
inwentaryzacji placowek w drodze spisu z natury. W jej ramach zgodnie z odpowiednim
Zarzadzeniem Dyrektora MCOO dziataja poszczegdlne komisje inwentaryzacyjne.

2. Nadz6r nad poszczegdlnymi komisjami inwentaryzacyjnymi peini Kierownik Zespotu.

3. Inwentaryzacje droga potwierdzenia sald oraz poréwnania z odpowiednimi dokumentami 1
weryfikacji sald przeprowadzaja pracownicy dziatéw ksiegowosci z udzialem pracownikow

jednostek obstugiwanych.

§3

Cel i istota inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewngtrznego.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow 1 aktywow oraz:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodno$ci ze stanem
rzeczywistym,

b) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,

d) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom wystepujacym w gospodarce majatkiem.

§4

Techniki inwentaryzacji i ich zakres przedmiotowy

1. Inwentaryzacja stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikow dokonuje si¢ w drodze:
a) spisu z natury metoda tradycyjng lub mobilna,

b) droga otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu aktywéw oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic.

c¢) weryfikacji sald dotyczacej danej jednostki poprzez poréwnanie stanow wynikajacych z
ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi ze stosowanych dokumentéw oraz weryfikacji
danych ewidencyjnych.

2. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastepujacych sktadnikdw aktywow:

a) srodkow trwatych wiasnych i obcych znajdujacych sie w eksploatacji, z wquczeniein _

gruntéw oraz $rodkéw trwatych trudno dostepnych,



b) maszyn i urzadzen stanowigcych sktadniki srodkow trwatych w budowie,
¢) rzeczowych sktadnikow aktywdéw obrotowychs

| _ 3 Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald obejmuje nastepujace sktadniki majatku:

a) Srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) naleznosci — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi podmiotami
nieprowadzacymi ksigg rachunkowych, rozrachunkéw z tytulow publicznoprawnych,
nalezno$ci spornych i watpliwych,
Q) powierzonych kontrahentowi wiasne sktadniki majatkowe.
4. W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (stanow)
wynikajacych z ewidencji ksiegowej inwentaryzuje si¢ nastepujace aktywa i pasywa:

a) wartosci niematerialne i prawne,
b) naleznosci sporne i watpliwe,
* ¢) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

d) fozrachunki z pracownikami,

e) rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow,

f) srodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen stanowiacych ich element.

5. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald i poréwnania ich z dokumentacjg polegajg
réwniez aktywa i pasywa, dla ktorych nie byto obowigzku inwentaryzacji lub nie udato si¢ ich
zinwentaryzowaé za pomoca spisu z natury lub potwierdzenia sald.

6. Powyzsze sposoby inwentaryzacji nie dotycza zbioréw bibliotecznych, ktére podlegaja

inwentaryzacji metoda skontrum. Metoda ta zostata opisana w odrebnej instrukcji.

§5

Metody inwentaryzacji

1. Metody inwentaryzacji obejmuja:

a) inwentaryzacje pelng — okresowa polegajgca na ustaleniu na moment inwentaryzacji stanu
~ wszystkich aktywow i pasywow,

‘b) iﬁwentaryzacjf; uproszczong — polegajagcg na ustaleniu stanu faktycznego w sposdb
posredni poprzez wykorzystanie metod zastepczych, np. poréwnania (weryfikacji), pomiaru
lub szacunku.

c) inwentaryzacj¢ czastkowa — obejmujaca wybrane grupy sktadnikéw majatku.

2. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzana, jezeli skutki tego uproszczenia

-(zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowoéci przy zachowaniu zasady istotnosci) nie maja



negatywnego wplywu na prawidtowe, jasne i rzetelne przedstawienie majgtkowej i finansowej

sytuacji jednostki oraz jej wyniku finansowego.

§6

Terminarz i cz¢stotliwos¢ inwentaryzacji

1. Inwentaryzacj¢ w jednostce przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:

1) raz w ciagu dwoéch lat - metoda spisu z natury: materialy, znajdujace si¢ na stanie
magazynu, z tym, ze inwentaryzacj¢ rozpoczaé mozna w ciaggu czwartego kwartatu 1 rozliczy¢
do 15 dnia roku nastepnego:

2) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacj¢ rozpoczaé mozna w ciggu
czwartego kwartatu i rozliczy¢ do 15 dnia roku nastepnego:

a) w drodze uzyskania potwierdzenia sald:

- naleznosci dotyczace jednostki (z wyjatkiem tytulow publicznoprawnych, spornych,

nalezno$ci od pracownikow, naleznosci i zobowigzan wobec oséb nieprowadzacych ksiag

rachunkowych oraz innych aktywow i pasywdw, o ile przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe) wykonywane przez pracownika
MCOO,

- wlasnych skladnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom wykonywane przez
pracownika MCOO,

b) w drodze weryfikacji:

- grunty i $rodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

- naleznosci spornych 1 watpliwych,

- naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikow,

- naleznosci i zobowigzan z tytutdéw publicznoprawnych,

- inwestycji rozpoczetych,

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- przychody przysztych okresow,

- aktywow i pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych,

3) raz w ciagu czterech lat — w drodze spisu z natury - znajdujace si¢ na terenie strzezonym
$rodki trwale, pozostate srodki trwale, w dowolnym terminie. :
2. Stan skladnikow okreslonych w ust. 1 pkt. 2 ustalony w drodze inwentaryzacji polega na
poréwnaniu ze stanem wynikajagcym z ewidencji ksiggowej z dnia, na jaki przypada data spisu

(uzgodnienie salda, poréwnanie dokumentacji z ewidencja) nie pozniej jednak niz na ostatni



dzien roku obrotowego. W przypadku przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow przed
dniem bilansowym stan sktadnikéw ustalony w drodze spisu lub uzgodnien czy weryfikacji
koryguje si¢ odpowiednio o obroty zaistniale migdzy dniem koniczacym rok obrotowy, a
dniem rzeczywistego ich zinwentaryzowania.

- 3. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢:

‘a) na dzien zakonczenia dzialalnosci jednostki — w odniesieniu do wszystkich skladnikow
aktywow i pasywow,

b) na dzien poprzedzajgcy postawienie jednostki w stan likwidacji — w odniesieniu do
wszystkich aktywow i pasywow,

¢) na polecenie Dyrektora MCOO w przypadkach wystgpienia szczegdlnych okolicznosdci w
obshlgiwanych jednostkach (pozar, kradziez itp.).

§7

Etapy inwentaryzacji w formie spisu z natury

1. Czynnosci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastepujacych etapach:

a) czynnosci przygotowawcze do przeprowadzenia inwentaryzacji,

b) czynnosci rozliczeniowe,

¢) czynnosci poinwentaryzacyjne.

2. Czynno$ci przygotowawcze obejmuja:
‘a) ustalenie planu inwentaryzacji,

b) wydanie zarzadzenia wewnetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem sktadu
komisji inwentaryzacyjnej, metody inwentaryzacji, czasu rozpoczecia i zakonczenia prac
inwentaryzacyjnych.

¢) skonfigurowanie kolektorow danych w sposéb umozliwiajacy sprawne przeprowadzenie
" ‘inwentaryzacji.
d) pbbranie arkuszy spisowych,
e) przygotowanie niezbgdnych drukéw, dokumentéw, materiatéw pomocniczych i sprzetu
stuzacego np. dokonaniu pomiaru,
f) powiadomienie 0s6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia inwentaryzacji,
- g) ustalenie wlasciwego podzialu pracy i przeszkolenie komisji inwentaryzacyjnej
'pr.zeprowad‘zajqcej inwentaryzacje.

3. Czynnosci wlasciwe:

a) wydanie kolektoréw danych wiasciwym zespotom spisowym,



b) przeprowadzenie spiséw z natury,

c) sprawdzenie, podliczenie 1 podpisanie przez osoby uprawnione arkuszy spisowych oraz
rachunkowe zestawienie wynikéw inwentaryzacji,

d) pobranie stosownych o§wiadczen od 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

e) zakonczenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej
przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych sktadnikéw i pomieszczen,

4. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

a) okreslenie wartosci spisanych sktadnikéw majatkowych (w przypadku metody mobilne;j
jest dokonywana ona automatycznie przez system ZSZO);

a) rozliczenie inwentaryzacji po zakonczeniu spisu,

b) ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych (nadwyzek 1 niedoboréw),

¢) opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki lub Dyrektorowi MCOO propozycji
sposobu rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych przez komisje inwentaryzacyjng w postaci
protokotu z inwentaryzacji,

d) wyjasnienie wystepujacych roznic inwentaryzacyjnych, przez kierownika jednostki, w
terminie wskazanym przez komisje inwentaryzacyjng nie pdézZniej niz do 7 dni od daty
otrzymania protokotu z inwentaryzacji,

¢) dokonanie wyceny stwierdzonych nadwyzek inwentaryzacyjnych przez pracownika
jednostki obslugiwane;.

f) rozliczenie i ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku, za ktory
zostala przeprowadzona inwentaryzacja ,

g) zakonczenie czynnosci rozliczeniowych.

5. Czynno$ci poinwentaryzacyjne przyczyniaja si¢ giéwnie do poprawy gospodarnosci w
jednostce, ewentualnej zmiany osob na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialnoscia
materialng, likwidacja lub zagospodarowaniem skladnikéw zbednych. W szczegdlnosci
czynnosci poinwentaryzacyjne dotycza:

a) poprawy skutecznos$ci ochrony majatku,

b) magazynowania, sktadowania towaréw i materiatow,

¢) oznakowania skladnikéw majatku jednostki,

d) gospodarowania majatkiem powierzonym przez osoby materialnie odpowiedzialne,

e) zabezpieczania sktadnikow majatku przed zniszczeniem, kradzieza, powodzig lub pozarem,

f) przestrzeganie innych przepiséw, np. sanitarnych, zdrowotnych lub ekologicznych.



§8

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury na drukach akcydensowych

Al. Komisja Inwentaryzacyjna przed przystgpieniem do przepfowadzenia spisOW z natury
otrzymuje z Dzialu Organizacyjnego za potwierdzeniem w ksiedze drukow Scistego
zarachowania arkusze spisowe, oznakowane w sposob umozliwiajgcy kontrole ich
wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem. Pobiera od o0s6b odpowiedzialnych materialnie
‘o$wiadczenia wstgpne o odpowiedzialno$ci materialnej. Oswiadczenie osoby prowadzacej
ewidencje majatku w jednostce oraz o$wiadczenia koficowe, iz nie wnosza uwag i zastrzezen
do dokonanego spisu.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury przeprowadzana jest na arkuszach spisowych.

2. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢, co najmniej:

a) numer arkusza,

b) sposob przeprowadzenia,

¢) imiona i nazwiska czlonkow komisji inwentaryzacyjnej przeprowadzajacej spis z natury,

d) imiona i nazwiska 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

e) imiona i nazwiska innych 0sdb obecnych przy spisie,

f) daty i godziny rozpoczecia i zakonczenia spisu,

g) liczbe porzadkowa rozpoczynajaca si¢ od 1 w kazdym pomieszczeniu,

h) tres¢ (nazwa, specyfikacja przedmiotu),

i) ilosci stwierdzone w wyniku pomiaru, liczenia, wazenia,

J) podsumowanie arkusza,

k) w arkuszach wypelnianych recznie nie powinno si¢ zostawia¢ wolnych- niewypetnionych
wierszy, pozycje kolejne na arkuszu dotyczacym danej komoérki spisowej, ktdre nie beda
wypelnione skladnikami majatku, gdyz jest ich mniej niz pozycji na arkuszu, winny by¢
wykreslone,

1) podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych lub 0séb przez nie upowaznionych,

m) podpisy os6b dokonujacych spis z natury,

n) podpisy innych oséb obecnych przy spisie,

0) podpis osoby wyceniajacej (dotyczy rzeczowych skiadnikow majgtku oraz towaréw),

p) podpis osoby sprawdzajacej — przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j.

3. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej lub innych
0s0b, ktére zostang przez nig wyznaczone.
4. Do kolejnej pozycji arkusza wypelnianego re¢cznie wpisuje si¢ bezposrednio po

odpowiednim pomiarze ustalong w ramach spisu z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub



zliczenia, ilo$¢ spisywanych skladnikéw rzeczowych. Stan rzeczowych skladnikow
znajdujacych si¢ w nienaruszonym opakowaniu mozna ustali¢ w drodze przeliczenia liczby
opakowan 1 ustalenia ich zawartosci, a takze po stwierdzeniu autentycznosci pod wzgledem
ilosciowym, gatunkowym i jakoSciowym.

5. Komisja inwentaryzacyjna przeprowadzajaca spis r¢cznie zobowigzana jest do wypelniania
wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z wyjatkiem ceny i wartosci, ktére podaje w czasie
wyceny odpowiedni pracownik odpowiedzialny za ewidencje majatku.

6. Dane w arkuszach spisowych ujmuje sie w sposob trwaty.

7. Zapisy wprowadzone blednie do arkusza spisowego moga by¢ korygowane natychmiast
podczas spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 22 ust. 3
ustawy o rachunkowosci. Poprawianie blednego zapisu powinno polegaé na skresleniu
blednej tresci lub liczby w taki sposéb, aby pierwotna tre$¢ lub liczba pozostale czytelne, oraz
na wpisaniu powyzej poprawnej tresci lub liczby, takze zlozeniu obok poprawnego zapisu
skroconych podpiséw przez przewodniczacego zespotu spisowego. Za date korekty blednego
zapisu uznaje si¢ date dokonania spisu. Nie mozna zamalowywa¢ ani wyskrobywa¢ btednych
zapisow, ani tez poprawia¢ czgsci wyrazu lub liczby.

8. Na oddzielnych arkuszach nalezy inwentaryzowaé¢ skladniki obce, skladniki
niepelnowartosciowe, uszkodzone lub o wartosci obnizonej z innych przyczyn, nanoszac
odpowiednie adnotacje w uwagach.

9. Po zakonczeniu spisow z natury komisja inwentaryzacyjna opracowuje protokot
zawierajacy, co najmniej informacje o:

a) danych o osobach przeprowadzajacych spis,

b) stwierdzonych niedoborach i nadwyzkach

§9

Obowigzki os6b materialnie odpowiedzialnych
1.  Obowigzkiem osoby materialnie odpowiedzialnej w czasie inwentaryzacji jest:
a) Osobiste uczestniczenie w spisie lub wskazanie w formie pisemnej innej osoby,
b) Wskazanie wszystkich skladnikéw 1 miejsc ich przechowywania na
inwentaryzowanym polu spisowym,
¢) Poinformowanie komisji o posiadania sktadnikéw majatkowych bedacych

wlasnoscig prywatnych lub innych podmiotow,
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d) Niezwlocznego ustosunkowania si¢ do przedstawionych im obliczen réznic

inwentaryzacyjnych i ztozenia wyjasnien w sprawie przyczyn ich powstania.

e) Zlozenie wymaganych o$wiadczen.

2. W czasie trwania inwentaryzacji nalezy wstrzymac¢ si¢ z przyjeciem i wydawaniem

. sktadnikéw majatkowych. W wyjatkowych sytuacjach takie czynnosci moga byé

przepfowadzone z osobna zgoda kierownika jednostki lub Dyrektora MCOO.

§ 10

Ihwentaryzaéjc; metodg weryfikacji poprzez poréwnanie danych wg ksiag

rachunkowych

1. Aktywa i pasywa, ktore nie podlegaja inwentaryzacji w drodze spiséw z natury lub

potwierdzenia sald, s inwentaryzowane metoda weryfikacji. Metoda ta polega na ustaleniu

zgodnosci aktywow i pasywow w drodze poréwnania stanéw ksiegowych istniejacych w

‘ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych (w module Majgtek ZSZO) z danymi

wynikajgcymi z dokumentéw zroédlowych lub zastgpezych. W przypadku rozbieznosci nalezy

skorygowa¢ ich stan ewidencyjny.

2. W przypadku gdy sktadniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metoda potwierdzenia

sald lub droga spisu z natury nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane, musza by¢

poddane inwentaryzacji poprzez porownanie danych ewidencji z dokumentacja, ich analizie i

weryfikacji.

3. Ustala si¢ nastepujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywéw i pasywow:

Przedmiot weryfikacji

Sposéb weryfikacji

grunty

sprawdzenie z dokumentami o trwalym zarzadzie, PT oraz
inne dokumenty ksiegowe

wartosci niematerialne i
prawne

poréwnanie danych w ksiggach rachunkowych z danymi
wynikajacymi z dokumentéw np. na podstawie dokumentéw
OT,PT jako dokumentu ksiggowego zgodnego z dowodem
zakupu, w ktérym podana jest warto$¢ i miejsce uzywania
wartosci niematerialnych i prawnych

srodki trwale w budowie

sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i analiza ich
zgodnosci z zaawansowaniem budowy (na podstawie
protokotéw odbioru, faktur oraz innych dowodéw ksiegowych)

srodki pieniezne w drodze

sprawdzenie ich wplywu w terminie p6zniejszym na wlasciwe
konta
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rozrachunki publicznoprawne poréwnanie sald koncowych tytutow podatkowych z

deklaracjami
ot gty | TS o eyl vomngodch dotvey oo
wynagrodzen porzadzony plac, P wypfat, ktdre

beda realizowane na ich podstawie w najblizszym czasie

roszczenia z tytutu
niedoboréw i szkéd oraz sprawdzenie zasadnos$ci ich wykazania i poprawnosci wyceny
roszczen spornych

sprawdzenie, czy przyjeto poprawne okresy ich rozliczen i czy

rozliczenia mi¢dzyokresowe . . . )
powinno si¢ je dalej tworzy¢

fundusze jednostki 1
pozostate fundusze tworzone | sprawdzenie zgodnosci z przepisami i poprawnosci ujetych
przez jednostke i bedace w zmian w stanie funduszy
dyspozycji jednostki

4. W przypadku gruntéw i warto$ci niematerialnych i prawnych pracownik MCOO sporzadza
ich wykaz i przekazuje pracownikowi danej jednostki odpowiedzialnemu za prowadzenie
ewidencji, ktory dokonuje weryfikacji z dokumentami Zrédtowymi.

5. Wryniki weryfikacji znajdujg odzwierciedlenie w odpowiednim dokumencie
potwierdzajagcym jej przeprowadzenie w zakresie zar6wno potwierdzenia zgodnoSci, jak i
ewentualne stwierdzenia rozbieznosci, ktory jest podpisany przez pracownikow MCOO,
Gléwnego Ksiegowego lub Zastepce Gtownego Ksiggowego oraz Dyrektora MCOO.
Skladniki majatku inwentaryzowane w ciggu roku drogg spisu z natury, na jego zakonczenie
podlegaja weryfikacji o stan przychodow i rozchodéw w okresie od dnia zakonczenia spisu

do dnia 31 grudnia danego roku.
§11

Inwentaryzacj¢ metoda uzgodnienia sald
Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznosci. -
Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje pracownik ksiggowosci, gtowny ksiggowy MCOO
lub osoby upowaznione.
Uzgodnienie stanu dotyczy:

e aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

e naleznosci od kontrahentow,
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Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegélnymi kontrahentami, uzgadniane
- s przez pisemne wysylanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezeti do
jego wysokosci.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:
e naleznosci nie przekraczajacych kwotg: 10,00 zt,
e naleznosci spornych i watpliwych,
e naleznosci i zobowigzan wobec o0s6b 1 jednostek nieprowadzacych ksiag
rachunkowych,
e naleznosci od pracownikow,
e naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,
e innych aktywéw i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

‘Potwierdzenia sald generowane sg z systemu ZSZO. i przesylane do kontrahenta.
§12

Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

1. Wycena sktadnikéw majatku dokonywana jest przez osobg prowadzaca ewidencje¢ majgtku
w jednostce. Wyceny dokonuje sie bezposrednio na arkuszach spisowych w przypadku
inwentaryzacji magazynéw lub na osobnym dokumencie. Wycena ma na celu poréwnywanie
stanu ewidencyjnego (ksiggowego) 1 rzeczywistego stwierdzonego w  wyniku
. ‘przeprowadzonej inwentaryzacji.

2. Wycena spisanych sktadnikoéw majatku na arkuszach spisowych dokonuje si¢ w systemie
7ZSZO po wybraniu nr. inwentarzowego, a w przypadku braku wartosci nalezy wpisac ja
recznie (nadwyzka).

3. Po dokonaniu wyceny rzeczowych sktadnikéw majatku pracownicy prowadzacy ewidencjg
analityczng ustalajg réznice inwentaryzacyjne poprzez pordwnanie stanu faktycznego
podanego w arkuszach spisu z natury ze stanem ksiggowym.

W przypadku inwentaryzacji s$rodkow trwatych, pozostalych $rodkéw trwatych oraz
sktadnikow objetych ilosciowo — warto$ciowg wyceny i porownania stanu faktycznego ze
stanem wynikajagcym z ewidencji ksiggowej dokonuje si¢ w module Majatek ZSZO.
Potwierdzeniem jest wydruk raportu ,,Rozliczenie inwentaryzacji” wg $ciezki: MAJATEK,

'Ewidencja, Arkusze inwentaryzacyjne, Rzeczywiste réznice inwent., Rozliczenie wydruk
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(grupa). Wydruki dokonujemy wg ponizszego wzoru. W zaleznos$ci, jakg cze$¢ majatku

chcem drukowaé zmieniamy w oknie ,,Grupa” odpowiednie ustawienia.
El
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5. Réznice inwentaryzacyjne moga wystgpié jako:

a) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego. Niedobory kwalifikuje
si¢ jako zawinione 1 niezawinione;

b) nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego;

c) szkody, gdy nastgpita catkowita lub czgsciowa utrata pierwotnej wartqs'ci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

6. Komisja inwentaryzacyjna przeprowadza postgpowanie wyjasniajace po analizie ztozonych
informacji dotyczacych powstania réznic inwentaryzacyjnych na podstawie pisemnego
wyjasnienia kierownika jednostki,

7. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje si¢ za pomoca odpowiednich dokumentéw
sporzagdzonych przez osobe prowadzaca ewidencje analityczng w jednostce w module
Majatek ZSZO na podstawie zestawien réznic inwentaryzacyjnych.

8. Nadwyzki, ktore nie maja odzwierciedlenia w ewidencji analitycznej podlegaja wycenie.
9.Wszelkie roznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych
(analityka 1 syntetyka) nie pdZniej niz w ciggu miesigca nastgpnego po miesigcu, w ktéorym
zostaly ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia w miesigcu konczacym rok sprawozdawczy

- pod data ostatniego dnia roku, jednak nie pdzniej niz do 15 stycznia.
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§13

Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

1. Podstawowymi dokumentami inwentaryzacyjnymi sg:

a) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

b) plan inwentaryzacji,

c) arkusze spisowe,

dy o$wiadczenia wstgpne 0s6b materialnie odpowiedzialnych, o$wiadczenie osoby
prowadzacej ewidencje majatku, o§wiadczenia koncowe po zakoniczonym spisie z natury osob
materialnie odpowiedzialnych,

e) protokol komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakoficzenie inwentaryzacji,

f) potwierdzenia sald nalezno$ci,

g) protokoty z przeprowadzonej weryfikacji.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej
oznacza si¢ odpowiednim okresleniem zawierajgcym nazwe inwentaryzacji i okres, za ktory
jest przeprowadzana ( np. ,,Spis z natury $rodkow trwatych w 20... roku.”).
3. Dokumentacj¢ z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowaé

oddzielnie na kazdy kolejny rok.

Zalaczniki do Instrukcji (zalaczniki do instrukcji sg jedynie przyktadowe i moga byé

dowolnie zmieniane w zaleznosci od potrzeb)
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

(Pieczatka MCOO)
Zarzadzenie nr .......ccoeviiniiiiiniiiiiininn,
DyreKktora .....cooeiiiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiesessasionnes
(nazwa jednostki)

Zdnia .o

w sprawie ustalenia planu inWentaryzacji .......ccco.oevveeriiriiiiiiins ciiiiinina. narok .........
(nazwa jednostki)

Na podstawie zarzadzenia nr...... z dnia ........... w sprawie instrukcji przeprowadzenia

inwentaryzacji zarzgdzam co nastgpuje :

§1
Zatwierdzam plan InWentaryzacji NA TOK....... cecvervarieeiiesisncsscrscrnssnsssessnssasassnsennas
(nazwa jednostki)
Plan Inwentaryzacji na rok............c..........
Planowany
Nazwa . _ ) ) Metoda
LP. ) termin Rodzaj sktadnika majatku ) 3
Jednostki ) 3 inwentaryzacji
Inwentaryzacji
§2

Wykonanie zarzadzenia w zakresie spisu z natury powierzam przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej powolanej osobnym zarzadzeniem, a inwentaryzacje pozostatych

skladnikéw objetych niniejszym planem powierzam wilasciwym pracownikom MCOO.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

(pieczatka i podpis Dyrektora MCOO)
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Zakacznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

| v”/Imie;, nazwisko 1 stanowisko osoby materialnie odpowiedzialnej/

Oswiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczam, ze wszystkie znajdujgce si¢ w rejonie spisowym skladniki, za ktore
- przyjalem/am* materialng odpowiedzialno$é, zostaty poprawnie udokumentowane w sposdb
okreslony w obowiqzuja[cych w jednostce przepisach i zabezpieczone w sposob prawidlowy
przed zniszczeniem, zdekompletowaniem, kradziezg itp.

Dowody ksiggowe dokumentujace wszystkie operacje gospodarcze (przychody i rozchody
sktadnikow majatkowych objetych spisem z natury) zostaly zrealizowane i ujete w
prowadzonej w jednostce ewidencji i przekazane do dziatu ksiegowosci w celu ujecia w

ksiegach rachunkowych

" . dataipodpis osoby materialnie odpowiedzialnej

" *niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

/Imig, nazwisko i stanowisko osoby materialnie odpowiedzialne;j/

Oswiadczenie koncowe osoby materialnie odpowiedzialnej

Niniejszym o$wiadczam, ze spisy z natury sktadnikoéw majatkowych, za ktére ponosze
odpowiedzialnos$¢ materialna, zostaty dokonane w mojej obecnosci i nie wnosze zastrzezen co
do kompletnosci spiséw i pracy komisji inwentaryzacyjne;.

Wszystkie sktadniki powierzone mojej pieczy zostaty objete spisem.

data i podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j
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Zalacznik nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Zarzadzenie nr ..../......
Dyrektora Miejskiego Centrum Obstlugi Oswiaty w Krakowie,

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt 7 oraz § 6 ust. | Statutu Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w
Krakowie okres$lonego w zataczniku nr 1 do Uchwaty Nr XC/2369/17 Rady Miasta Krakowa z dnia
06.12.2017 r. zmieniajacej uchwate Rady Miasta Krakowa nr LVIIL.1232/16w sprawie wspOlnej
obstugi jednostek o§wiatowych oraz zmiany statutu Zespotu Ekonomiki Oswiaty w Krakowie (Dz.
Urz. Wojewodztwa Matopolskiego z 2017 r. poz.8849 ) oraz art. 4 i art.10 ust.2 ustawy o
rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U. z 2017 r.poz.2342 ze zm.), zarzadza si¢ co
nastepuje:

§ 1. Powoluje Komisj¢ Inwentaryzacyjng w skiadzie:

1) Przewodniczacy Komisji- ..........cocoeviviiiiiinnni. e w Miejskim
(imig¢ i nazwisko) (stanowisko)
Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie,

2) Czlonek Komisji— .......ccovvvvvniiniiiinn... e w Miejskim Centrum
(imie i nazwisko) (stanowisko)

Obslugi Oswiaty w Krakowie,
do' przeprowadzenia ,spisu z natury” W ... w Krakowie
dotyczacego  skladnikéw majatkowych: L
rozpoczynajacego si¢ dnia ........................ r. wedlug stanu na dzien ........................
r. , zakonczenie gododnia ................coeiiiin r., uwzgledniajgc przychody i rozchody
do dnia zakonczenia spisu.
- § 2. W pracach Komisji Inwetaryzacyjnej obecne beda osoby materialnie odpowiedzialne za
‘majatek tj. Dyrektor Jednostki lub inna wyznaczona przez niego osoba.
§ 3. Za sprawny 1 prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest
przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j.
§ 4. Komisja Inwentaryzacyjna zobowiazuje si¢ do rzetelnego przeprowadzenia spisow
~ z natury, zgodnie z Instrukcjg Inwentaryzacji, z ktéra sie zapoznala.
§ 5. Po zakonczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej zlozy protokét koncowy z przebiegu inwentaryzacji w ciggu 30 dni po ich
zakonfczeniu, z tym, ze w przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej raz w ciagu 4 lat, nie

moze to nastapi¢ p6ézniej niz do 10 dnia roku nastepnego.
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§ 6. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania

mienia i ewidencji, a w szczeg6lnosci do:

1)

2)

3)

odpowiedniego  oznaczenia  etykietami  oraz  uzupelnienia  wywieszek

w pomieszczeniach, ulozenia wedlug asortymentoéw, spryzmowania materiatow
prasowych,
przeprowadzenia  protokolarnej kasacji wycofanych z uzytkowania lub

zlikwidowanych fizycznie §rodkéw trwatych, narzedzi, odziezy i innych sktadnikow
majgtkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji ksiegowej do dnia spisu,

uporzadkowania ewidencji §rodkow trwalych i pozostatych srodkoéw trwalych oraz
uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w systemie ZSZO oraz w innych urzadzeniach

ewidencyjnych.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem.......................
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Zatacznik nr 5
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

(poda¢ rodzaj inwentaryzacji)

............ zgodnie z zalgcznikiem nr 4

(pieczatka MCOQ)
.......... ( data)
PROTOKOL
Komisji Inwentaryzacyjnej
sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji .............
PIZEPLOWAAZONE] W ..v.eveeeeerevrevereeeeeeeeeeeesieeeeeeenen e
( nazwa i adres jednostki )
wdniach od .....ccceeuiiniininnenne. dO e
Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych .....................

(wymienic jakie — $r. trwale, pozostate §r. trwate)

przeprowadzita Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:
1. PrzewodniCzacy : ....ccccooccvevvennveninenieecre e
2. CzZlonek:
3.Czbonek :

imie¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe

w obecnosci osoby /0s6b / materialnie odpowiedzialnej

( imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

Komisja Inwentaryzacyjna dokonata spisuna ...........c..c....... arkuszach spisu z natury

( podac ilos¢ )
ponumerowanych od nr ...........cccooevevnenn.n. dONI e,
Wygenerowano/pobrano* arkuszy spisu z natury: ilo$¢ szt. ........ od nr ...ooovviiiiiinnnn. do nr
Wykorzystano: ilo$¢ szt. ......... odnr...........covvenene donmr ...
Anulowano w czasie inwentaryzacji: ilos¢ szt. ...... 5 G
Pozostaly niewykorzystane - anulowane: ilo$¢ szt. ...... odnr ...l donr...............
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Po rozliczeniu arkuszy spisu z natury Komisja Inwentaryzacyjna ustalita:

Stan faktyczny: Stan ksiegowy: Réznice:

Srodki trwale:

Pozostale srodki trwale:

Ogélem :

Komisja Inwentaryzacyjna stwierdzila nastgpujace réznice pomigdzy stanem
faktycznym, a stanem ksi¢ggowym:

NIEDOBORY:

(wymienic jakie)

Zgodnie z postgpowaniem wyjasniajagcym przyczyny powyzszych réznic byly nastgpujgce:

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

Inne uwagi i wnioski:
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..........................................................

Zatwierdzam protokot

(data) ( podpis Dyrektora MCOO )

Akceptuje i polecam zaksiggowac réznice inwentaryzacyjne.*

Za niedobory zawinione polecam obcigzy¢ osoby materialnie odpowiedzialne. *

( data ) ( podpis Kierownika Jednostki )

Polecam przyja¢ wynik inwentaryzacji
do ksiggi rachunkowej

(data) (gl Ksiegowy lub z-ca gt. Ksiggowego MCOO)

* niepotrzebne skresli¢
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WERYFIKACJA WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH NA DZIEN

Zatacznik nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

................. r.
L.p. Nr dokumentu Stan Stan
Nazwa (np.: OTSN, faktyczny ksiggowy
programu/ Nr PT,OT, faktury Uwagi
inwentarzowy zakupu lub inne
dowody ksiggowe)
e VTl

Podpis osoby merytorycznej dokonujacej weryfikacji
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Zakacznik nr 7
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

WERYFIKACJA GRUNTOW NA DZIEN .....ccuuuenee. r.
L.p. Nazwa Wartos¢ Nr/nazwa
Nr inwentarzowy Uwagi
dokumentu
.Sia.(.).r;éa.z.i.%................ m“ﬁy"r'e'k't&'ii/iébb ......

Podpis osoby merytorycznej dokonujacej weryfikacji
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Zalacznik nr 8 -

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Zarzadzenienr ............

Dyrektora Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie,

w sprawie powolania Komisji Inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia ,, spisu z natury”
MAZAZYNOW W eeuiirieiiansesiessrscsnnssssasenssesans

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt 10 oraz § 6 ust. 1 Statutu Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w
Krakowie okreslonego w zataczniku nr 1 do Uchwaly Nr XC/2369/17 Rady Miasta Krakowa z dnia
06.12.2017 r. zmieniajacej uchwale Rady Miasta Krakowa nr LVIII.1232/16w sprawie wspolnej
obstugi jednostek oswiatowych oraz zmiany statutu Zespotu Ekonomiki O$wiaty w Krakowie (Dz.
Urz. Wojewodztwa Malopolskiego z 2017 r. poz.8849 ) oraz art. 4 i art.10 ust.2 ustawy o
rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U. z 2017 r.poz.2342 ze zm.), zarzadza si¢ co
nastepuje:

§1. Powoluje Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie:

1) Przewodniczacy Komisji- ........cooevvvniienninninen.. e w Miejskim
(imi¢ i nazwisko) (stanowisko)
Centrum Obshugi Oswiaty w Krakowie,

2) Czionek Komisji —..........oooiiiiiiiii. TP UTR PN w Miejskim Centrum
(imig¢ i nazwisko) (stanowisko)
Obstugi Oswiaty w Krakowie,
do przeprowadzenia ,spisu z natury” zapasow materialdw znajdujacych sie
w pomieszczeniach magazynowych budynku ...................... , TOZpoczynajacego si¢
dnia .............. wg stanu na dzief ................ i zakonczenia do dnia ..................
uwzgledniajac przychody i1 rozchody do dnia zakonczenia spisu z natury.

§2. W pracach Komisji Inwetaryzacyjnej obecne beda osoby materialnie odpowiedzialne za
majatek tj. kierownik jednostki oraz osoba odpowiedzialna za magazyn lub inna

upowazniona przez nich osoba.

§3. Zawiesza si¢ nieobecnos¢ /np. z tytulu urlopéw/ oséb materialnie odpowiedzialnych oraz
0s6b biorgcych udziat przy spisie.

§4. Za sprawny i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;.

§5. Komisja Inwentaryzacyjna zobowigzuje si¢ do rzetelnego przeprowadzenia spisow
z natury, zgodnie z Instrukcjg Inwentaryzacji, z ktorg si¢ zapoznata.
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§6.Po  zakonczeniu  czynnosci  inwentaryzacyjnych  Przewodniczacy  Komisji
Inwentaryzacyjnej zlozy protokét na zakonczenie inwentaryzacji nie pdzniej niz do
10 dnia roku nastepnego.

§7. Dokumenty z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych spiséw rocznych winny by¢
dostarczone do MCOO w Krakowie.

-Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem

(podpis Dyrektora MCOO )
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Zalacznik nr 9
do Instrukcji inwentaryzacyjne;j
Protokél nr ............

z przeprowadzonej inwentaryzacji Magazynu ...........o.eeveueeneneneneneennnn.

(nazwa jednostki)
ze stanem na dzien 31 grudnia .................... r.

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

L.PrzewodniCZacy: ... .coouiiiriiitii e e ,

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialngj.............ooooiveiiiiiiiii i
w dniu ...l r. dokonata rozliczenia zapaséw materialow znajdujgcych sig

w pomieszczeniach magazynowych magazynu .................oeeeeeeen.

Na podstawie arkuszy spisowychodnr...................... donr........oooiiiiiiiiiii,

w ktérych wykazane zostaty nastepujgce niedobory i nadwyzki:

..............................................................................................................

Nie wnoszg uwag do sposobu spisu z natury zapaséw magazynowych magazynu

......................... przeprowadzonego w dniu ...... grudnia ...........T.
(rodzaj magazynu)

Podpisy Cztonkéw Komisji:

Podpis Dyrektora MCOO ............ccoceviiiiiinne.n.
Akceptuje 1 polecam zaksiggowaé réznice inwentaryzacyjne.

Podpis Dyrektora jednostki

28



WERYFIKACJA AKTYWOW I PASYWOW NA DZIEN

Zatacznik nr 10
do Instrukcji inwentaryzacyjne)

Gl Ksiegowy lub Z-ca Gl. Ksiggowego

NA DZIEN 31.12............ r.
.L.p. Symbol konta Nazwa | Stan przed Stan po Uwagi
konta weryfikacjg | weryfikacji
Podpis osoby dokonujacej weryfikacji " Dyrektor MCOO
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Zalacznik nr 11
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

ZESTAWIENIE ZBIORCZE INWENTARYZACJI AKTYWOW

NA DZIEN 31.12

......... r
Salda
ustalone | Salda ustalone | Salda
Nazwa |w przez ustalone
L.p. | Symbol konta Razem
konta drodze | potwierdzenie | droga
spisuz | sald weryfikacji
natury
AKTYWA
sporzadzit Dyrektor MCOO
Krakow,dnia ...,
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Zalgcznik nr 12.
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

ZESTAWIENIE ZBIORCZE INWENTARYZACJI PASYWOW

NA DZIEN 31.12......... r
Salda
Salda ustalone | Salda
ustalone
Nazwa przez ustalone
L.p. | Symbol konta w drodze Razem
konta potwierdzenie | droga
spisu z
sald weryfikacji
natury
PASYWA
e s
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Zatacznik nr 13
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

...................................................................................................................................

/Imig, nazwisko 1 stanowisko osoby prowadzgcej ewidencje majatku w jednostce/

Oswiadczenie osoby prowadzacej ewidencj¢ majatku w jédnostce

Oswiadczam, ze wszystkie dowody ksiegowe stwierdzajgce wykonanie operacji
gospodarczych (przychody i rozchody skladnikéw majatkowych objetych spisem z natury)
zostaly zrealizowane 1 ujete w prowadzonej przeze mnie ewidencji majatku w jednostce 1
przekazane do dziatu ksiggowosci.

Stany prowadzonej ewidencji analitycznej zostaly uzgodnione z ewidencjg ksiegowa

znajdujacg si¢ w MCOO.

Podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje

majatku w jednostce



Zatacznik nr 14
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

( Pieczatka jednostki)

Weryfikacja stanu majgtku za okres
zakonczenia spisu do dnia 31.12 .........

Zmiany ksiegowe pomi¢dzy dniem Stan
Stan i i ; .
Symbol spisu a dniem konca okresu ksiegowy na
konta Nazwa konta faktyczny w sprawozdawczego ustalone droga 31.12
dniu spisu weryfikacji
Przychody Rozchody
011 | Srodki trwate
013 | Pozostale $rodki trwale
Warto$ci niematerialne i prawne
020 w drodze weryfikacji
Wartosci niematerialne i prawne
pow. 10 000 zt w drodze
020 weryfikacji
Podpis osoby merytorycznej dokonujgcej weryfikaciji Dyrektor MCOO

Gt. Ksiggowy lub Z-ca Gl. Ksiggowego

33




Zalacznik nr 15
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

(Pieczatka MCOQ)
Zarzadzenie nr .......cccevvvviniiniiniiiainnnn.
)% {3 14 11) ¢ T
(nazwa jednostki)

ZdAdnia .cooiiiiiiiiiiiiiiii e

w sprawie ustalenia czteroletniego planu inwentaryzacji ...............................nalata.........
(nazwa jednostki)

Na podstawie zarzadzenia nr...... z dnia ........... w sprawie instrukcji przeprowadzenia

inwentaryzacji zarzadzam co nastepuje :

§1
Zatwierdzam czteroletni plan inwentaryzacji ......c.occcoevvvvveveiiiiineinene...... Nalata.. .o
(nazwa jednostki)
Plan Inwentaryzacjina lata .......................

) Planowany termin | Rodzaj sktadnika Metoda/ Rodzaj

LP. | Nazwa Jednostki ) 3 ) ) B

Inwentaryzacjl majgtku Inwentaryzacji
§2

Wykonanie zarzgdzenia w zakresie spisu z natury powierzam przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej powotanej osobnym zarzadzeniem, a inwentaryzacje pozostatych

sktadnikow objetych niniejszym planem powierzam wilasciwym pracownikom MCOO.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

(pieczatka i podpis Dyrektora MCOQ)
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Zatacznik nr 16
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

(Pieczatka MCOOQ)

SPRAWOZDANIE Z REALZACJI PLANU ROCZNEGO DOTYCZACEGO
PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI W ROKU .....

Nazwa Jednostki . Skladniki . Metoda/ Rodzaj Inwep taryzacja
Lp. c . | majatkowe objete . .. zrealizowana w
objetej inwentaryzacja . . Inwentaryzacji . .
mwentaryzacjq terminie
""" (podpis osoby sporzadzajacel)

(gt Ksiggowy lub z-ca gl. Ksiggowego MCOO) (pieczatka i podpis Dyrektora MCOO)
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Zaljcznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 215/2018
Dyrektora MCOO w Krakowie
z dnia 27.08.2018

INSTRUKCJA INWENTARYZACJI
KSIAZEK 1 INNYCH ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH

W MIEJSKIM CENTRUM OBSEUGI OSWIATY W KRAKOWIE

§1

Podstawowe pojecia i przepisy prawne

1. Zawarte w niniejszej instrukcji terminy i ich definicje:
Dyrektor MCOO — Dyrektor Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie,
kierownik jednostki — dyrektor obstugiwanej placowki oswiatowej,
jednostka — jednostka oS$wiatowa bedaca w obsludze finansowo-ksiggowej
Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie,
pracownik MCOO — pracownik dzialu inwentaryzacji w Miejskim Centrum Obstugi
Oswiaty w Krakowie,
rok obrotowy — rok budzetowy (od 1 stycznia do 31 grudnia),
inwentaryzacja ksiazek i innych zbioréw bibliotecznych — ogdét czynnosci
zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu ksigzek 1 innych zbiorow
bibliotecznych wykazywanych na koncie ewidencji majgtkowej jednostki,
polegajacych na zbadaniu, ustaleniu i wyjasnieniu przyczyn powstania réznic miedzy
stanem rzeczywistym, a ewidencyjnym oraz wskazaniu sposobow ich rozliczenia,
ksiazki i inne zbiory biblioteczne — dokumenty zawierajgce utrwalony wyraz mysli
ludzkiej, przeznaczone do rozpowszechniania niezaleznie od no$nika fizycznego
1 sposobu zapisu ftresci, zwlaszcza: dokumenty graficzne (pismiennicze,
kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), dzwigckowe, wizualne, audiowizualne
1 elektroniczne,
ksiegi inwentarzowe — ksiegi prowadzone przez bibliotekarza m.in. ksiega

inwentarzowa ksiggozbioru gtéwnego, ksigga zbiorow specjalnych, ksiega broszur,



ksiega podrgcznikow, prowadzone chronologicznie dla kazdej jednostki
ewidencyjnej,

rejestr ubytkéw— rejestr ubytkow zbiordw bibliotecznych, gdzie podstawg odpisu jest
akceptacja kierownika jednostki,

braki — brakujace ksiazki lub inne materiaty biblioteczne, ktoére zostaly ujawnione
w wyniku inwentaryzacji,

spis z natury metoda skontrum — kontrola ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych,

ktdéra ma ustalié stan zbioréw.

2. Podstawowe akta prawne:

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. 2017 poz.
2342 ze zmianami),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych
zasad rachunkowodci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami RP (Dz. U. z 2017, poz.
73,p0z.162,p0z.508,p0z.1421),

Kodeks Pracy w szczegdlnosci w zakresie odpowiedzialnosci pracownika za
powierzone mienie.

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. 2017
poz. 1875).

Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29
pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materialéw bibliotecznych. (Dz. U.
Nr 205, poz. 1283).

Ustawa o systemie o§wiaty z dnia 07 wrzesnia 1991r. (Dz. U.2016r. poz. 1943 z pbzn.

zm.)

§2
Organizacja inwentaryzacji

1. W MCOO funkcjonuje komorka organizacyjna zajmujgca sie przeprowadzaniem
inwentaryzacji placdwek w drodze spisu z natury. W jej ramach zgodnie z odpowiednim

Zarzadzeniem Dyrektora MCOO dziatajg poszczegblne komisje inwentaryzacyjne.
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2. Nadzér nad poszczegdlnymi komisjami inwentaryzacyjnymi pelni Kierownik Zespotu.
3. Inwentaryzacj¢ droga potwierdzenia sald oraz poréwnania z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji sald przeprowadzaja pracownicy dziatléw ksiggowosci z udzialem pracownikoéw

jednostek obstugiwanych.

§3

Cel iistota inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na mocy Zarzadzenia Dyrektora MCOO.
2. Celem inwentaryzacji jest:
a) ustalenie faktycznego stanu ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych wykazywanych
na koncie ewidencji majatkowej jednostki,
b) doprowadzenie do zgodnosci danych z ksigg rachunkowych ze stanem rzeczywistym,
¢) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
d) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom wystgpujacym w gospodarowaniu ksigzkami

1 innymi zbiorami bibliotecznymi.

3. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Dyrektor MCOO,
zgodnie z Ustawg o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (tekst jednolity Dz. U.
2017r. poz. 1875).

4. Do obowiazkow 0sob materialnie odpowiedzialnych za prowadzenie biblioteki w jednostce
nalezy:

a) Racjonalne i systematyczne (przynajmniej raz w roku) przeprowadzanie selekcji
zbiorow materiatlow zniszczonych, przestarzalych lub z innych powodow
nieprzydatnych bibliotece, celem wycofania z ewidencji (zubytkowanie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami). Selekcji powinno si¢ poddawac zbiory, ktére :

— nie nadajg si¢ do uzytkowania z powodu zaczytania, zabrudzen, zaj¢cia
grzybami i plesniami,

— sg zbgdne z powodu zbyt duzej ilosci egzemplarzy jednego tytulu,

— sg zdekompletowane,

— stracity aktualnos¢, niezgodne z aktualnymi przepisami prawa o$wiatowego,

— sg sporadycznie wypozyczane,

— umieszczone sg na nosnikach, ktérych juz nie mozemy odczytaé, np. z powodu
braku sprz¢tu.

Zbiory wycotane w drodze selekcji przechodzg procedure ewidencji ubytkow,

a nast¢pnie mogg zosta¢ przekazane innym bibliotekom lub na makulature.



Kazdorazowo procedury te nalezy przeprowadza¢ za zgoda kierownika jednostki
oswiatowej [Dyrektora Szkoty]i w porozumieniu z ksiegowoscia.

b) Osobiste uczestniczenie w spisie lub wskazanie w formie pisemnej innej osoby.

c) Wskazanie wszystkich zbioréw i miejsc ich przechowywania.

d) Poinformowanie komisji o posiadaniu sktadnikow majatkowych bedacych
wlasnoscig prywatnych lub innych podmiotow.

e) Niezwlocznego ustosunkowania si¢ do przedstawionych im obliczenr réznic
inwentaryzacyjnych i ztozenia wyjasnieri w sprawie przyczyn ich powstania.

f) Zlozenie wymaganych o$§wiadczen.

g) W czasie trwania inwentaryzacji nalezy wstrzymaé sie z przyjeciem
i wydawaniem zbioréw bibliotecznych. W wyjatkowych sytuacjach takie

czynnos$ci moga by¢ przeprowadzone za osobng zgoda kierownika jednostki

§4

Techniki inwentaryzacji metody i terminy

1. Inwentaryzacji stanu ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych wykazywanych na koncie
ewidencji majatkowej w drodze spisu z natury metoda skontrum dokonuje sie raz w ciggu
czterech lat.

Inwentaryzacja ta przeprowadzana jest na terenie biblioteki, przez Komisje Inwentaryzacyjna
powolana przez Dyrektora MCOO, w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych. W sklad
komisji inwentaryzacyjnej wchodza obligatoryjnie pracownicy MCOO, a w uzasadnionych
przypadkach inne osoby, z wylaczeniem oséb odpowiedzialnych materialnie za zbiory
biblioteczne.

2. Czas rozpoczecia 1 zakonczenia inwentaryzacji drogg spisu z natury metoda skontrum

okreslony jest Zarzadzeniem Dyrektora MCOO.

§5

Etapy inwentaryzacji

Czynnosci inwentaryzacyjne bgda realizowane w nastepujacych etapach:

1. Wydanie przez Dyrektora MCOO Zarzadzenia o przeprowadzeniu inwentaryzacji
z podaniem: skladu Komisji Inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczecia i zakofczenia prac
inwentaryzacyjnych w jednostce o$wiatowe;j.

2. Powiadomienie Dyrektora jednostki na terenie ktérej znajduje sie biblioteka o terminie

rozpoczecia inwentaryzacji.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Przygotowanie przez nauczyciela bibliotekarza ksigg inwentarzowych, rejestru ubytkow,
wykazu ksiazek przekazanych do pracowni, kart czytelnikow [zestawienia wypozyczen
przygotowanego przez Nauczyciela Bibliotekarza w zwigzku z Ustawa z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych Dz.U.2018 poz.1000], kart ksigzek. W przypadku
prowadzenia elektronicznej Ksiggi Inwentarzowej, bibliotekarz przekazuje wydruki
elektronicznej Ksi¢gi Inwentarzowej oraz rejestru ubytkow.

Uzgodnienie danych rachunkowych z ksiggami inwentarzowymi i rejestrem ubytkow
z pracownikiem MCOQO.

Przekazanie ksigg inwentarzowych i rejestru ubytkéw Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej .

Pobranie wstepnych o$wiadczen od 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

Spisu z natury metoda skontrum dokonuje si¢ na arkuszach kontroli do przeprowadzania
skontrum B161 w formie papierowej lub elektronicznej (Excel) ewidencjonowanych
w Ksiedze Drukéw Scistego Zarachowania.

Pobranie koncowych o$wiadczen od o0séb materialnie odpowiedzialnych o braku
zastrzezen do przebiegu inwentaryzacji.

Ustalenie roznic inwentaryzacyjnych (nadwyzek i niedoboréw),

Opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych przez komisje inwentaryzacyjng w postaci protokotu
z inwentaryzacji,

Wyjasnienie wystgpujacych réznic inwentaryzacyjnych, przez kierownika jednostki,
w terminie wskazanym przez komisje inwentaryzacyjna nie pézniej niz do 10 dni od daty
otrzymania protokotu z inwentaryzacji,

Dokonanie wyceny stwierdzonych nadwyzek inwentaryzacyjnych przez pracownika
biblioteki jednostki obstugiwanej.

Komisja inwentaryzacyjna przeprowadza postgpowanie wyjasniajagce po analizie
ztozonych informacji dotyczacych powstania réznic inwentaryzacyjnych na podstawie
pisemnego wyjasnienia kierownika jednostki,

Ujawnione niedobory i nadwyzki ksigguje si¢ za pomoca odpowiednich dokumentow
sporzadzonych przez osobg prowadzaca ewidencj¢ analityczng w jednostce w module
Majatek ZSZO na podstawie zestawien roéznic inwentaryzacyjnych.

Ponadto ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych podlegaja wyjasnieniu irozliczeniu w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji, pod datg
nie pézniejsza niz na ostatni dzien roku obrotowego, nie p6zniej niz do 15 stycznia roku

nast¢pnego.
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Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji metodg skontrum

Przekazanie Komisji Inwentaryzacyjnej przez osoby materialnie odpowiedzialne ksiag
inwentarzowych i rejestr ubytkéw na podstawie protokotu przekazania.

Pobranie przez Przewodniczacego Komisji arkuszy skontrum (nie dotyczy formy
elektronicznej Excel).

Okreslenie przez Komisjge Inwentaryzacyjng znakéw kontroli umieszczanych na
arkuszach skontrum np.:

forma papierowa arkuszy skontrum:

(kolor czerwony) — wykre$lone z inwentarza,

(kolor zielony) — u czytelnika,

(kolor niebieski) — na poikach,

(kolor czerwony) — braki,

MO\/x|

(kolor czarny) — numery pominigte w ksiegach inwentarzowych.

— forma elektroniczna (Excel) arkuszy skontrum:

x" (kolor czerwony) — wykreslone z inwentarza,

et (kolor zielony) — u czytelnika,

"p" (kolor niebieski) — na potkach,

"b" (kolor czerwony) — braki,

"n" (kolor czarny) — numery pominiete w ksiegach inwentarzowych.

Pobranie stosownych o$wiadczen od 0s6b materialnie odpowiedzialnych.
Przeprowadzenie spisu z natury metoda skontrum,

Naniesienie na arkusze skontrum numerdw ksigzek znajdujacych sie w bibliotece.
Sprawdzenie zgodnos$ci zapisdOw na kartach czytelnikéw i na kartach ksigzek oraz
naniesienie numeréw wypozyczonych ksiazek na arkusze.

Naniesienie na arkusze skontrum ksigzek przekazanych do pracowni, introligatora itp.
Naniesienie ubytkéw na arkusze kontrolne przy pomocy umownych znakéw na podstawie
zapisOw w ksiegach inwentarzowych oraz podliczenie ubytkow na arkuszach skontrum
i poréwnanie wynikow z zapisem w rejestrze ubytkow. Jako ubytek traktuje si¢ jedynie te
pozycje w ksiedze inwentarzowej, ktorych numer zostal przekreslony czerwong ukosng

kreska, a w rubryce 15 podany jest numer tego ubytku.



10. Zaznaczenie brakow na arkuszach skontrum.

11. Podliczenie poszczegdlnych arkuszy skontrum w pionie i w poziomie z uwzglednieniem
kazdego rodzaju oznakowania.

12. Sporzadzenie zestawienia brakow wzglednych na podstawie uzyskanych wynikow.

13. Porownanie zestawienia brakow wzglednych 2z poprzedniej inwentaryzacji ze
sporzadzonym zestawieniem brakow wzglednych, w przeprowadzonej inwentaryzacji
biezgcej i wykazanie brakdéw bezwzglednych.

14. Sporzadzenie zestawienia pozycji niezarejestrowanych w Ksiedze Inwentarzowej oraz
posiadajacych powtarzajgcy si¢ numer inwentarzowym.

15. Sporzadzenie zestawienia ksigzek wykre$lonych z inwentarza, a znajdujacych sie¢
w ksiegozbiorze biblioteki.

16. Opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia
rdznic inwentaryzacyjnych przez komisj¢ inwentaryzacyjng w postaci protokotu
z inwentaryzacji.

17. Podpisanie Protokotu zwrotu ksiag inwentarzowych i rejestru ubytkow.

18. Wyjasnienie wystepujacych roznic inwentaryzacyjnych, przez kierownika jednostki
w terminie wskazanym przez komisje inwentaryzacyjng nie pdzniej niz do 10 dni od daty
otrzymania protokotu z inwentaryzacji,

19. Dokonanie wyceny stwierdzonych nadwyzek inwentaryzacyjnych przez pracownika
jednostki obstugiwane;.

20. Rozliczenie 1 ujgcie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych roku, za ktéry
zostata przeprowadzona inwentaryzacja.

21. Zakonczenie czynnosci rozliczeniowych.

Zalaczniki do Instrukeji (zataczniki do instrukcji sa jedynie przykladowe i moga by¢

zmieniane w zaleznosci od potrzeb).



Zalgcznik nr 1

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

( pieczatka jednostki)

Zarzadzenie nr ..../.......
Dyrektora Miejskiego Centrum Obstugi O$wiaty w Krakowie
zdnia ................

w sprawie powolania Komisji Inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia ,,spisu z natury”
zbiorow bibliotecznych metoda skontrum w .........c.cceveiiiiiiiiiinnininnnnnen. w Krakowie
(nazwa jednostki - adres)

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt 7 oraz § 6 ust. 1 Statutu Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty
w Krakowie stanowigcego zalacznik nr 1 do Uchwaty XC/2369/17 Rady Miasta Krakowa z dnia
6 grudnia 2017 r. zmieniajacej Uchwale Rady Miasta Krakowa nr LVII/1232/16 w sprawie wspdlnej
obstugi jednostek o$wiatowych oraz zmiany statutu Zespotu Ekonomiki O$wiaty w Krakowie (Dz.
Urz. Wojewddztwa Malopolskiego z 2017 r. poz. 8849) oraz art. 26 ust. 1 i ust. 3 ustawy
o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (Dz.U. z 2016 r.poz.1047 z pdzn. zm,), zarzadza sie co

nastepuje:

§ 1. Powoluje Komisj¢ Inwentaryzacyjng w sktadzie:

1) Przewodniczacy Komisji —.................... e w Miejskim Centrum
Obstugi Oswiaty w Krakowie, (stanowisko)

2) Czlonek Komisji —.............cueeei. e w Miejskim Centrum Obstugi
Oswiaty w Krakowie (stanowisko)

3) Czionek Komisji —..................... TN OO w Miejskim Centrum Obstugi
Oswiaty w Krakowie (stanowisko)

do przeprowadzenia .spisu z natury” metodg skontrum ksigzek i innych zbiorow
bibliotecznych, rozpoczynajacego si¢ nie wczesnie] niz .............. r. wg stanu na dzien
Zakonczenie spisu przewiduje si¢ dnia .................... uwzgledniajac przychody do dnia

zakonczenia spisu z natury.



§ 2. W pracach Komisji [nwentaryzacyjnej uczestniczy¢ bedg osoby materialnie
odpowiedzialne za majatek tj. Kierownik Jednostki oraz Nauczyciel Bibliotekarz lub inna

osoba wyznaczona przez Kierownika Jednostki.

§ 3. Za sprawny i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest

przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 4. Komisja Inwentaryzacyjna zobowigzuje si¢ do rzetelnego przeprowadzenia spisu

z natury metoda skontrum.

§ 5. Komisja Inwentaryzacyjna przedstawi dokumenty z rozliczenia r6znic
inwentaryzacyjnych i wnioski poinwentaryzacyjne Kierownikowi Jednostki i osobie
materialnie odpowiedzialnej lub innej wyznaczonej przez Kierownika Jednostki celem
Zlozenia przez nich wyjasnien Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej w terminie do

10 dni od otrzymania.

§ 6. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje sig do odpowiedniego uporzadkowania

ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych:

a) odpowiedniego skatalogowania w cato$ci ksigzek i innych zbiorow bibliotecznych

b) przeprowadzania protokolarne] selékcji zbioréw zniszczonych, zaczytanych lub
zdezaktualizowanych,

¢) sporzadzenie protokotu ksigzek oddanych przez czytelnika, w zamian za zagubione lub
zniszczone,

d) opracowania wymaganej dokumentacji ksiggowej (przychody/rozchody) i przekazania

do ujecia w ksi¢cdze rachunkowej jednostki do dnia spisu.

§ 7. Zarzadzenie obowiazuje od dnia ..o



Zatacznik nr 2

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokél poréwnania danych
ksigg rachunkowych z ksiggami inwentarzowymi i rejestrem ubytkow
Wdniu ... dokonano weryfikacji salda.
Warto$¢ salda wg stanu na dziefi ..................... WYBOST «niiiiiiiiiiieiiieca e
W toku weryfikacji stwierdzono, ze:

- saldo jest zgodne

- saldo jest zanizone o kwote ....................... s POMIEWAZ. ..ottt eeaaes

...........................................................................................................

(Data) (Podpis Kierownika Jednostki)

(gtowny ksiegowy/ zastepca gléwnego ksiggowego) (Dyrektor MCOO)
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Zalgcznik nr 3

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Krakow dn. ... e

Protokol przekazania
Ksiag Inwentarzowych i Rejestru ubytkow

Na podstawie Zarzadzenia nr .................. z dnia ... Dyrektora
Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie o Inwentaryzacji Biblioteki
.................................................................... przedstawiciel jednostki o$wiatowe;j
........................................................................... przekazal Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie ul. Utanow 9
...................................................... , Ksiegi Inwentarzowe Biblioteki w ilosci
............ oraz Rejestr ubytkéw w ilosci ............, celem naniesienia ubytkow

w ksiegozbiorze Biblioteki na druki skontrum.

Przedstawiciel jednostki o§wiatowej Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej MCOO
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Zalacznik nr 4

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

/ Imig, nazwisko i stanowisko osoby materialnie odpowiedzialnej/

Oswiadczenie wst¢epne osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczam, ze wszystkie znajdujace sie w rejonie spisowym ksiazki i inne zbiory
biblioteczne, za ktére przyjatem/am* materialng odpowiedzialno$é, zostaly poprawnie
udokumentowane w sposob okre§lony w obowigzujagcych w jednostce przepisach
1 zabezpieczone w sposob prawidlowy przed zniszczeniem, zdekompletowaniem, kradzieza
itp. Dowody ksiggowe dokumentujace wszystkie operacje gospodarcze (przychody
i rozchody ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych) zostaly zrealizowane 1 ujete
w prowadzonej w jednostce ewidencji i przekazane do dzialu ksiegowosci, w celu ujecia

w ksiegach rachunkowych.

data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zalgcznik nr 5

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

/Imie, nazwisko i stanowisko osoby materialnie odpowiedzialnej/

Oswiadczenie koncowe osoby materialnie odpowiedzialnej

Niniejszym o$wiadczam, Ze spis z natury metoda skontrum ksigzek i innych zbiorow
bibliotecznych, za ktére ponosze odpowiedzialno$¢ materialng, zostat dokonany w mojej
obecno$ci nie wnosze zastrzezen, co do kompletnosci spisu i pracy komisji
inwentaryzacyjne;j.

Wszystkie sktadniki powierzone mojej pieczy zostaly objgte spisem.

data i podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j
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Zatacznik nr 6

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL

z inwentaryzacji ksiazek i innych zbioréw bibliotecznych

PIZEPIOWAAZONE] W ..ciuvieiiiniiaiieiieiiesieaae st ste et eaeeeveeereeseenea
' (nazwa i adres jednostki)

przez Komisj¢ Inwentaryzacyjng w skladzie:

1. PrZeWOdNICZACY 1 ...oovieireiieiniiieitee ettt ettt eene
2. CZIONEK: et
3.CZIONEK | s

(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)
w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych ..o
Komisja Inwentaryzacyjna dokonata spisu z natury metoda skontrum na arkuszach
ponumerowanych odnr.............. donr..........oooie 1 ustalita nastepujgce znaki:
Komisja Inwentaryzacyjna ustalila, co nastepuje:
Stan ewidencji ksiegozbioru na dzien ...... cerrereaenas teree. WYDOSI:
- zapisano w ksiedze inwentarzowej ksiegozbioru woluminow do numeru...........................
O Wartos$Ci.....ovvvueeneienninnns. ,
- zapisano w rejestrze ubytkéw woluminéw do numeru...... O WaItOSCl .ovvivviii it ,
- stan ksiggozbioru na dzieni ................. sztuk wolumindw ............... o warto$cl...............
(tj. saldo: ksiggi inwentarzowe ksiggozbioru minus ksiega ubytkow) ,
- saldo konta brakéw wzglednych (niedoboréw) z poprzedniej inwentaryzacji na dzien .......
wynosi: szt. wolumindéw ............ o wartosci .......... .
Stan faktyczny ksiegozbioru na podstawie arkuszy spisu skontrum:
- u czytelnika ilo$¢ wolumindw................ooviviiii e,
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- na potkach ilo§¢ wolumindw ... ,

- illo$¢ ubytkow .........

- braki wzgledne ilos¢ woluminow.......... o warto$cl .............. (zgodnie z zalacznikiem nr ....),
- braki bezwzgledne ilo$¢ wolumindw.......... o warto$ci ............. (zgodnie z zalacznikiem nr ...),
- zestawienie ksiazek nie posiadajacych numeru inwentarzowego ilo$¢ woluminéw ........ (zgodnie

z zalgcznikiem nr ...)

- zestawienie ksiazek posiadajgcych powtarzajacy si¢ numer inwentarzowy (zgodnie z zalgcznikiem
nr....) ilo§¢ woluminow .......

- zestawienie ksiazek wykreslonych z inwentarza a znajdujacych si¢ w ksiggozbiorze biblioteki

ilo$¢ woluminéw ............. (zgodnie z zatacznikiem nr ....)

Uwagi 1 wnioski:

................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wnosi, co nastepuje:

Stwierdzam, ze wykazane braki to:
- braki wzgledne w ilosci .......... na kwotg ......

- braki bezwzgledne w ilosci ........ na kwote ....

Braki bezwzgledne:

- sg zawinione w ilosci ...... na kwotg............ Polecam obcigzy¢ osobe materialnie
odpowiedzialng nakwote............... ,
- nie sg zawinione w ilosci ........... na kwote:............... .

Polecam wyksiegowanie:

- brakow bezwzglednych zawinionych* na kwote .........
- brakow bezwzglednych nie zawinionych *na kwote: .......... .
Polecam doprowadzi¢ do zgodnosci zapisy ewidencyjne ksiazek nie posiadajgcych numeru
inwentarzowego, majacych powtarzajace si¢ numery oraz tych, ktérych dane nie sg zgodne
z zapisem w ksigdze inwentarzowej. Ksigzki wykreslone z inwentarza, a wykazane przez Komisje
Inwentaryzacyjng  nalezy po  selekcji  niezwlocznie  wprowadzi¢ . do  inwentarza

z nowymi numerami lub wyprowadzi¢ z biblioteki.
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Zobowigzuje si¢ kierownika jednostki do zlozenia wyjasnien dotyczacych r6znic
inwentaryzacyjnych Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej w terminic do ....... dni

od otrzymania protokotu.

Podpisy cztonkéw komisji:

..........................................................

Zatwierdzam protokét

( data) ( podpis Dyrektora MCOO )

Akceptuje i polecam zaksiggowac roznice inwentaryzacyjne.*

Za niedobory zawinione polecam obcigzy¢ osoby materialnie odpowiedzialne.*

( data) (podpis Kierownika jednostki)

Polecam przyja¢ wynik inwentaryzacji
do ksiegi rachunkowe;j

(data) (gt. ksiegowy lub z-ca gt. ksiegowego)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 7

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

ZBIORCZE ZESTAWIENIE ARKUSZY SKONTRUM

zgodnie ze skontrum z dnia .........cceeeaeie ceverienens .
ILOSC iy
ILOSC KSIEZEK KSIAZEK ILOSC
Lp. | Nrarkusza | i RpSLONYCH NA KSIAZEK U BRAKI NUMERY | RAZEM
’ POLKACH | CZYTELNIKA POMINIETE

OGOLEM:

Podpisy cztonkoéw komisji:
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ZESTAWIENIE BRAKOW

wzglednych

Zatacznik nr 8

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

..........................................................................

Rok wplywu Cena
Lp. Nr inwentarzowy Autor - tytut do Hos¢ .é dn Wartosc
Biblioteki jedn.
RAZEM:

Podpisy cztonkéw komisji:

.......................................................
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ZESTAWIENIE BRAKOW

bezwzglednych

Zatgcznik nr 9

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

.............................................

Rok wptywu Cena
Lp. Nr inwentarzowy Autor - tytut do Ilos¢ edn Wartos¢
Biblioteki Jean
RAZEM:

Podpisy cztonkéw komisji:

.......................................................
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Zatacznik nr 10

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

ZESTAWIENIE POZYCJI NIE ZAREJESTROWANYCH
W KSIEDZE INWENTARZOWEJ

zgodnie ze SKONtrum ..........coooviiiiiiiin

........................................................................

Rok

Lp. Autor - tytut wydania

Wydawca [los¢ Wartos¢

Razem

Podpisy cztonkéw komisji:

N 0



Zalgcznik nr 11
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

ZESTAWIENIE KSIAZEK POSIADAJACYCH POWTARZAJACY SIE NUMER

INWENTARZOWY
zgodnie ze skontrum ...
Rok o .
Lp. Autor - tytul . Wydawca Hos¢ Wartos¢
wydania

Razem

Podpisy czionkéw komisji:
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Zalacznik nr 12

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

ZESTAWIENIE KSIAZEK WYKRESLONYCH Z INWENTARZA,
A ZNAJDUJACYCH SIE W KSIEGOZBIORZE BIBLIOTEKI

zgodnie ze skontrum ..o

Rok

Lp. Autor - tytut wydania

Wydawca [los¢ Wartoéc

Razem

Podpisy cztonkow komisji:



Zatacznik nr 13

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Krakdwdn. ....oooviiiiiiii e

Protokél zwrotu
Ksiag Inwentarzowych i Rejestru ubytkow

Na podstawie Zarzadzenia nr .................. z dnia ... Dyrektora
Miejskiego Centrum Obstugi O$wiaty w Krakowie o Inwentaryzacji Biblioteki
..................................................................... Przewodniczacy Komisji

Inwentaryzacyjnej Miejskiego Centrum Obstugi O$wiaty w Krakowie ul. Ulanéw 9

................................................ , zwrocit Ksiegi Inwentarzowe Biblioteki w ilo$ci
............ oraz Rejestr ubytkéw w ilosci ............ przedstawicielowi jednostki o§wiatowej
Przewodniczacy Komisji Przedstawiciel
Inwentaryzacyjnej MCOO jednostki o§wiatowej
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