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Zarzadzenie SP16.021.12.2017
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 16 im. J. Korczaka w Rudzie Slaskiej
z dnia 20.04.2017 r.
w sprawie wprowadzenia zmian w instrukcji inwentaryzacyjnej oraz
wprowadzenia nowych zasad stosowania ewidencji iloéciowo — wartosciowej

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz.
1047 z pdzniejszymi zmianami), ustawy z 27.08.2009 o finansach publicznych (Dz. U. z
2016 r. poz. 1870 z pdzniejszymi zmianami.)

zarzadzam co nastepuje:

1. Uchylié =zarzadzenie Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 16 w Rudzie Slaskiej
z dnia 04.01.2010 r, w sprawie stosowania ewidencji ilosciowo — wartosciowej w Szkole
Podstawowej nr 16,

2. Wprowadzi¢ do stosowania nowe zasady stosowania ewidencji ilosciowo - wartosciowej
w Szkole Podstawowej nr 16 — stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. W tresci instrukcji inwentaryzacyjnej - wprowadzi¢ nastepujace zmiany:

e Czes¢ Il Szczegotowa § 1 spis z natury - otrzymuje brzmienie:

Czesc II Szczegdbfowa
§1 Spis z natury

1. Spisu dokonuje sie na arkuszach spisowych - wydrukach komputerowych generowanych z
programu VULCAN Inwentarz Optivum - przykiadowy arkusz stanowi (Zalgaczniki Nr 8)
do niniejszej instrukcji.

Arkusze inwentaryzacyjne zostaja wygenerowane | przypisane do konkretnej
inwentaryzacji ponumerowane, wydrukowane, opieczetowane | zaewidencjonowane jako
druki scistego zarachowania.

W trakcie spisu z natury ilosci oraz ewentualne rdznice zostaja naniesione
na przygotowane wydruki.

2. W przypadku przeprowadzania inwentaryzacji metodq tradycyjng bez uZycia programu
komputerowego arkusze spisu z natury, na ktérych ujmuje sie wyniki inwentaryzacji
powinny zawierac:

s nazwe jednostki (odciski pieczeci firmowej),

» nazwe komdrki (obszaru), w ktérej przeprowadzona jest inwentaryzacja,

e numer kolejny arkusza oraz oznaczenia uniemoziiwiajgce zamiane arkusza
(podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej),
date dokonania spisu oraz termin przeprowadzenia inwentaryzadji,

rodzaj inwentaryzacji,

-numer kolejny pozycji spisu,

symbol identyfikujacy spisywany skfadnik majatku |inwentarzowy, numer

kartoteki, itp.,

szczegotowe okreslenie (np. nazwe, typ) spisywanych sktadnikéw majatku,

Jjednostke miary,

ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu,
imiona, nazwiska oraz podpisy 0sob dokonujacych spisu,
imie, nazwisko oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej za majgtek.
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. Bfedy w arkuszach mozna poprawiac wyfacznie przez skreélenie niepoprawnego zapisu

tekstu lub liczby, tak, aby pozostaly one czytelne | wpisaniu wlasciwych danych.
Poprawka bfedu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujgce spisu z natury.

. Zespoly spisowe dokonujgce liczenia, wazenia, pomiardéw oraz obliczert technicznych nie

moga by¢ informowane o wielkosci zapaséw wynikajacych z ewidencji.

. Liczenia, wazenia oraz pomiaréw dokonuje czionek zespolu w obecnosci osoby

odpowiedzialnej za catosé i stan skfadnikéw majatku lub osoby przez nig upowaznionej.

. Wpis do arkusza powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu

skiadnika majatku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidiowosci wpisu.

, Jezeli w spisie z natury nie mozZe, z waznych przyczyn, bra¢ udziatu osoba materialnie

odpowiedziaina i nie upowazni ona do tej czynnosci innef osoby wowczas spis z natury
moze by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisje, wyznaczong przez
Dyrektora,

. Podlegajace spisowi skiadniki majatku nie mogq byC wydawane lub przyjmowane

do czasu zakoriczenia spisu na polu spisowym.
Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienieznych uzywa si¢ specjalnych protokofow,
ktérych wzory stanowig zatgczniki do instrukcji kasowey.

10.Po zakoriczeniu  spisu, komisje spisowe skfadajq sprawozdanie  opisowe

11.

»nn

z przeprowadzonego spisu z natury (Zalacznik Nr 6), a przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej sklada sprawozdanie zawierajgce:

e rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu,

e informacje o© wszelkich stwierdzonych w loku spisu nieprawidfowosciach
w gospodarce majatkiem (zabezpieczenie, magazynowanie konserwacje, itp.).
Wz6r sprawozdania stanowi (Zatgczniki Nr 7)

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig zestawienia;

o $rodkow trwatych,

s pozostalych Srodkdw trwalych - wyposazenia,

s skiadnikéw majgtkowych obcych,

» skfadnikéw majgtkowych niepefnowartosciowych, uszkodzonych zepsutych [ub
takich, ktérych wartoéé ulega z innych przyczyn obnizeniu.

Pozostata tresé Instrukcji — pozostaje bez zmian.
Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ gitéwnemu ksiggowemu.,
Zarzadzenle wchodzi w zycle z data ogtoszenia.

DYREKTOR
Szkoly E}él W /9] nr 16
mgr Anna Sekta

(pieczec i podpls dyrektora)



ARKUSZ SPISU INWENTARYZACYJNEGO NR

Rozpoczecie inwentaryzacji

Rodzai: Pefna okresowa Sposéb: Spis z natury

Pomieszczenie archiwum

Komisja: wyszczegodinienie osob
Odpowiedzialni: imig i nazwisko

- Zakonczenie inwentaryzacji

Zatacznik nr 8

do instrukcji inwentaryzacyjnej

dnia 04.11.2013r.

Numer inwenlarzu.vgy \ Indeks l Nazwa Numer fabryczny .
tp Sfan stwl Il.prz.| Qdpowiedzialni Kod paskowy
’ Pomieszczenie stwierdzone | Pomieszezenie przed
Opis pozycii
SP16/M-16/000002 SZAFP |pozostale szafki i regaty
|1 |NYK|ELA
! | archiwum
regaly metalowe
SP1GM-16/000003 | SZAFP |pozostale szafki | regaly
| | NYKIELA
2 ]archiwum
regaty metalowe
5P16/M-16/000004 I SZAFP lpozostaie szafki i regaty
[ - [ e
i O ———
regaly metalowe
~ SP16/M-16/000005 _SZAFP | pozostae szafki i regaty
‘ = { i e —— L :
regaly metalowe
SP46/M-16/000006 SZAFP lpozosiale szafki | regaly
|4 TnviiELa
5 1archiwum ...............................................................................
regaty metalowe
SP16/M-16/000007 | SZAFP [ pozostate szafl | regaty '
. |1 [res |
_______ lafchiwum
SP6IM-16/000008 |  SZAFP | pozostate szafki i regaty
| ? \NYKIELA‘ .................................
! |archiwum
regaty drewniane
SP16/M-16/000009 | SZAFP |pozostale szafki i regaly
| 1 | NYKIELA
) T —
regaly drewniane
Strona 1

Inwentarz Optivurn ver, 16.00.0760 VULCAN iic. 014783, Bzkota Podstawowa nr 10, 41-710 Ruda Stgska, Kukufeza 4



 Numer invientarzowy I Indeks | Nazvia Nurmer fabryczny
Lp. Stan stw Il. prz. | Odpowiedzialni Kod ﬂ?ﬁkowy
Pomieszczenie stwisrdzone | Pomieszczenie przed
——
SP16/G-2/000007 | SPOZAR |urzadzeniai sprzst p. poz.
| 1 [NYKiELA
° |archiwum
gadnica proszkowa T
SP16/M-1/000021 | SZAFYB |szafy biurowe i inne
| 1 | NYKIELA
10 farchiwum
szafa metalowa
SP16/M-15/000024 | DEKOR |[sprzst dekoracyiny: dywany, godka, sztandar
L]
" |afchiwum
gril
Podpisy komisji inwentaryzacyjnej: Podpisy oséb odpowiedzialnych:
Strona 2

Inwenisrt Oplivum ver. 16.00 0780 VULCAN lic, 014783, Szkola Podstawowa nr 16, 41-710 Ruda Slgske. Kukuicza 4
¥
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Zatacznik nr 1do zarzgdzenia
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 16
nr SP16.021.12.2017r. z 20.04.2017r.

Zasady stosowania ewidencji iloSéciowo - wa rtoscmwe]
w Szkole Podstawowej nr 16 im. Janusza Korczaka w Rudzie Slaskiej

zgodnie z art. 17 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(4.

Dz. U. z 2016r. poz. 1047, 2255 z 2017r. poz.61, 245), uwzgledniajac rodzaj i wartosc

poszczegdlnych grup rzeczowych sktadnikéw aktywdéw obrotowych posiadanych przez
jednostke,

1.

II.

zarzagdzam

Stosowaé ewldencje ilosciowo — warto$clowq jako metode prowadzenia kont ksiag
pomocniczych dla tych grup sktadnlkéw, w ktérej dla kazdego sktadnika ujmuje
sie obroty I stany w jednostkach naturalnych i pienigznych.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 3 500 zt umarza
sie i amortyzuje, przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach
o podatku dochodowym od os6b prawnych albo stawek okreslonych przez dysponenta
czeéci budzetowej albo zarzad jednostki samorzadu terytoriatnego.

Pozostate $rodki trwate i1 $rodki dydaktyczne o wartosci ponizej 3 500 zt, umarza
sie jednorazowo przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania,

. Ewidencja llodciowa obejmuje pozostate $rodki trwate o wartosci od 300,00

do 1.000,00 zt i okresie uzytecznosci diuzszym niz 1 rok, Srodki te wchodza
bezposrednio w koszty jednostki — ,Pozabilansowa ewidencja ilosciowa”

Ewidencja ilodciowo-warto$ciowa obejmuje pozostate srodkl trwate o wartosci
od 1.000,00 do 3 500 zi, érodki te sg bezposrednio umarzane w 100 %.

Ewidencja materialtowa - to ewidencja =zapaséw, ujmowanych na kartach
magazynowych, na ktérych ewidencjonuje sig jedynie ilosciowo przychody
i rozchody. Raporty ze standéw magazynowych sporzadzane sg w okreslonych
odstepach czasu, zwanych okresami rozliczeniowymi. Dlugos¢ okresu rozliczeniowego
ustala sie na dzien 30 czerwca i 31 grudnia kazdego roku. Raporty z wartosci stanow
magazynowych znajduja sie w ksiegowosci.

Ewidencja ksiegowa Srodkéw trwatych prowadzona jest przy uzyciu ksiag
inwentarzowych, kart inwentarzowych lub komputerowo.

Ewidencje zakupdéw  prowadzi sie¢ na podstawie faktur znajdujacych
sie w dokumentach ksiegowych.

Ewudencje rozchodéw ewidencjonujemy na podstawie protokotéw zuzycia (kasacji),
ktore rowniez trafiajg do dokumentacji ksiegowej celem dokonania stosownych
odpisow.

Ewidencje prowadzi sie w oparciu o uklad rodzajowy stanowiacy zatacznik nr 1
do niniejszych zasad.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

DYREKTOR

Szkoly Po Wj nr 16

nqr nna Sekta

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

Pieczeéﬂi podpis dyrektora



$SZKOLA PODSTAWOWA NR 16
im. Janusza Korczaka Zalacznlk nr 1 do zasad
41-710 Ruda Slaska, ul. Kukuicza 4 ewidencji iloéciowo-wartoéciowej

w Szkole Podstawowej nr 16
tel./fax 0322423-437, NIP 6412223824 z dnia 20.04.2017 r.

W zwigzku z zarzadzeniem dotyczacym zasad stosowania ewidencji ilosciowo -
wartoséciowej jako metody prowadzenia ksiag pomocniczych wprowadza sig nowy uktad
rodzajowy dotyczacy sposobu ewidencjonowania $rodkow trwatych i pozostalych
srodkow trwatych.

W przypadku zaliczenia srodka jedynie do ewidencji iloéciowej po symbolu literowym
dodaje sie oznaczenie , /1/” (np. SP16/T-1A/1/numer kolejny).

UKLAD RODZAJOWY

: Nr strony
Dziat | Symbol Wyszczegdlnienie (grupy rodzajowe) Ewidencja™ (karty)
ewidencyjnej
2 3 4 5 6
I T SRODKI TECHNICZNE
T-1 Sprzet informatyczny
T-1A - Laptopy, notebooki
T-1B - Drukarki, urzadzenia wielofunkcyjne
T-1C - Komputery stacjonarne
T-1D - Monitory
T-1E - Kserokopiarki
T-1F - Skanery
T-1G - Pozostale urzadzenia informatyczne (routery,

kalkutatory, niszczarki)

T-2 Sprzet kinotechniczny

T-2A - Aparaty fotograficzne

T-3 Sﬁrzet multimedlalny

T-3A - Tablice multimedialne

T-3B - Projektory

T-3C - Pozostaly sprzet multimedialny

T-4 Sprzet RTV
T-5 Sprzet nagtasniajacy

Il P ' |POMOCE NAUKOWE - PRACOWNIE
P-1 - matematyczna
P-2 - przyrodnicza
P-3 - jezykéw obcych
P-4 - techniczna
P-5 - komputerowa

P-6 - polonistyczna




IiI

IV

P-7
P-8
P-9
P-10

M-9A
M-9B
M-9C
M-9D
M-9E
M-9F
M-10
M-10A
M-10B
M-10C
M-10D
M-10E
M-10F
M-11
M-12
M-13
M-14
M-15
M-16

0-1
0-2

- historyczna

- muzyczna

- sprzet sportowy

- edukacja wczesnoszkolna

MEBLE
Szafy biurowe i inne
Biurka
Meble szkolne (szafki, regaty)
Szafki ubraniowe (uczniowskie)
Pozostate szafki i regaty
Stoliki komputerowe
Stoty i stoliki biurowe
Stoty i stoliki inne niz biurowe (np. kuchenne,
$lusarskie i in.)
Stoliki uczniowskie wg rozmiaru
- II
- 111
- IV
-V
- VI
- VII
Krzesta uczniowskie wg rozmiaru
- II
- 1II
- IV
-V
- VI
- VI
Krzesta biurowe
Pozostate krzesta (taborety, taweczki})
Tablice szkolne i inne
Gabloty
Sprzet dekoracyjny (dywany, godta, sztandar}
Pozostate meble

OPROGRAMOWANIE
- przyrodnicze
-~ komputerowe
- do jezykow obcych




- do dzialu administracji

SPRZET TECHNICZNY 1 GOSPODARCZY
Aparaty i centrale telefoniczne, fax-y
Urzadzenia i sprzet p. poi.

Urzgdzenia alarmowe

Sprzet kuchenny

Elektronarzedzia

Pozostaty sprzet techniczny i gospodarczy (suszarki,

kosiarki, pralka, termowentylator i. in.)

DYREKTO
Szkoly Pod§tawosvej nr 16
CL.
mgr Anna Sekta

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

Pieczec i podpis dyrektora




