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Private Covporate Consuiting

Najwazniejsze elementy dotyczace inwentaryzacji CUW - cel,
czynnosci przygotowawcze oraz metody prowadzenia inwentaryzacji;
Czy kazda jednostka zobowigzana jest do posiadania wtasne;
instrukcji inwentaryzacyjnej? Czy jednostki mogg prowadzi¢ tylko
ksiegi inwentarzowe w formie elektronicznej? Kto ponosi

odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie?

Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do pracownikéw centréow ustug wspélnych, urzedéw miast i gmin
zajmujgcych sie obstuga ekonomiczno-administracyjng szkét i placowek oraz dla tych, ktérzy zastanawiaja
sie nad utworzeniem centrum ustug wspdlnych w gminie

Sprawdzone zasady i terminy przeprowadzania inwentaryzacji
Podczas szkolenia oméwione zostang procedury dotyczace przeprowadzania inwentaryzacji w jednostkach
obstugiwanych przez centra ustug wspolnych. Powiemy, jak krok po kroku przygotowac sie do
inwentaryzacji, podzieli¢ zadania, okresli¢ sktad komisji, harmonogram inwentaryzacji oraz najczestsze
btedy i nieprawidtowosci, aby otrzymali Panstwo rzetelng i kompleksowa wiedze z tego zakresu. Uwaga!
Decydujac sie na udziat w tym wideoszkoleniu otrzymuja Pahnstwo 7-dniowe darmowe konsultacje po
wideoszkoleniu, podczas ktérych jest mozliwos¢ zadawania dodatkowych pytan, otrzymania przydatnych
porad, rozwigzania sytuacji problemowych z codziennej pracy oraz skorzystania z bogatej wiedzy
eksperckiej.

W programie m.in.:

e Czy jesli w polityce wewnetrznej jest zapis, ze nie wpisuje sie drobnego sprzetu (np. dziurkacza), to
czy musi on nadal podlegac ewidencji, nawet ilosciowej? Czy nadal trzeba wpisac taki sprzet na
arkusze?

¢ Jak powotuje sie zespoty spisowe? Czy komisja inwentaryzacyjna moze by¢ réwniez zespotem
spisowym?

¢ Kto wydaje zarzadzenie do protokotu zniszczeh wyposazenia szkoty? Czy do zbioréw bibliotecznych
dodajemy wartosciowo bezptatne podreczniki z ministerstwa?

* Jakie sg najczesciej popetniane btedy w procesie inwentaryzacji? Czy obowigzkiem jest mie¢ dla
kazdej jednostki osobne instrukcje inwentaryzacyjne?

e Czy pracownik CUW musi jecha¢ do szkoty, czy inwentaryzacje przeprowadzajg dyrektorzy?

e Czy instytucja kultury rzadzi sie innymi prawami niz CUW?

e Kompetencje CUW i dyrektoréw oraz oséb powotanych do wykonywania czynnosci
inwentaryzacyjnych

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

e Arkusz spisu z natury

Instrukcja obiegu dokumentéw

Decyzja kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych
e Harmonogram inwentaryzacji na 20... rok

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania
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e Instrukcja inwentaryzacyjna

e Wzér oSwiadczenia, ze sktadniki majatku ujete w arkuszach spisowych wygenerowanych
automatycznie z systemu informatycznego zostaty spisane

e Oswiadczenie w sprawie uzgodnienia ewidencji

e Wz6r oSwiadczenia wstepnego

e Oswiadczenie o dowodach Zrédtowych

e Zawiadomienie - wyjasnienie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych

¢ Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald oraz weryfikacji

¢ Polecenie przeprowadzenia spisu z natury

e Wzér - Potwierdzenie salda naleznosci z kontrahentem

¢ Protokét inwentaryzacji kasy

¢ Protokét z inwentaryzacji aktywdw dokonanej w drodze potwierdzenia sald oraz weryfikacji

e Protokdt z inwentaryzacji pasywdéw dokonanej w drodze weryfikacji

¢ Protokét z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze uzgodnienia sald

¢ Protokét z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji

e Protokét z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

e Sprawozdanie opisowe Zespotu Spisowego z przebiegu spisu z natury

¢ Upowaznienie do pobrania drukéw Scistego zarachowania

e Zarzadzenie w sprawie inwentaryzacji okoliczno$ciowej (doraznej)

e Zarzadzenie wewnetrzne kierownika jednostki w sprawie inwentaryzacji rocznej srodkéw trwatych

Szczego6towy program szkolenia:
Pytania uczestnikow, na ktére odpowiedzieliSmy podczas ostatniego szkolenia:

¢ Spis z natury odbyt sie 13.03.2023. Czy kolejny spis trzeba przeprowadzi¢ do 13.03.2027, czy mamy
czas do konca roku 20277

¢ Kto wydaje zarzadzenie przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przy przekazaniu majatku jednostki
likwidowanej z dnia 31.08?

e Jakie powinny by¢ procedury przy inwentaryzacji przeprowadzanej przy pomocy programu
komputerowego przez odczyt kodéw?

e Czy wydruki arkuszy sa drukami $cistego zarachowania?

e Czy przed rozpoczeciem inwentaryzacji czytnikiem kod6éw nalezy sporzadzi¢ wydruk standw z
ewidencyjna iloscig czy bez iloSci majatku, a dopiero po zakonczeniu spisu drukujemy arkusze
spisowe z faktycznym stanem? Ktére arkusze sg drukami Scistego zarachowania?

¢ Jak oznaczy¢ etykietg sktadniki majatku - klocki lego lub kosiarke? Podczas inwentaryzacji bedg te
sktadniki sczytane kolektorem danych. Czy mozemy zatozy¢ zeszyt dla danej lokalizacji i naklei¢
etykiete?

e Szkota prowadzi ksiegi inwentarzowe. Czy CUW réwniez prowadzi ksiegi kazdej jednostki?

e Czy w przypadku braku inwentarza w pomieszczeniu wystepujg wydruki arkuszy zerowych, czy sg
one drukami $cistego zarachowania?

e Czy instrukcja jest obowigzkowa dla CUW-u?

e Czy w sktadzie komisji powinni by¢ pracownicy CUW-u, a nie pracownik szkoty?

e Czy na jednym arkuszu spisu z natury mogg by¢ szczytane srodki trwate i niskocenne sktadniki
majatku? Czy na oddzielnych arkuszach powinny by¢ spisane srodki trwate i pozostate sktadniki?

e Jezeli w instrukc;ji jest zapis o inwentaryzowaniu wartosci niematerialnych i prawnych metoda spisu z
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natury, to czy nalezy je spisywac?

Czy majatek powinnismy przypisa¢ do pracownika - komputer, ktéry uzywa, czy do pomieszczenia, w
ktérym pracuje? Czy w zwigzku z tym pracownik powinien podpisa¢ dokument, ze ponosi
odpowiedzialnos¢ za ten sprzet?

W bibliotece szkolnej wykonujemy spis z natury czy skontrum?

Po przeprowadzonej inwentaryzacji nasz system czytnikiem generuje arkusz spisu z natury juz z
wyceng skfadnikow majagtku. Czy jest to prawidtowe?

Czy arkusz moze nazywac sie ,wyceng arkusza” czy arkusz ,spisu z natury”?

Ktére przepisy prawne méwig, ze Srodki trwate i pozostate srodki muszg by¢ wykazywane na
oddzielnych arkuszach?

Inwentaryzacje nieruchomosci oraz znajdujgcym sie na terenie strzezonym innych srodkdéw trwatych
oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkdéw trwatych w budowie przeprowadza sie droga
spisu z natury raz na 4 lata w dowolnym dniu w roku. Czy to sg lata kalendarzowe? Jezeli spis byt
dokonany w lipcu 2020r., to musimy przeprowadzi¢ inwentaryzacje do lipca 2024r. czy do grudnia
2024 roku?

e Jak spisa¢ majatek, ktéry jest przekazywany w formie uzyczenia osobom fizycznym - laptopy dla

uczniéw, opaski dla seniorow?

Czy osoba odpowiedzialna materialnie to dyrektor jednostki?

Dziatamy na podstawie instrukcji gospodarki majatkiem ustalonej przez organ prowadzacy.
Instrukcja jest za ogdlna dla wszystkich jednostek obstugiwanych. Czy powinnismy wprowadzi¢
instrukcje dla jednostek obstugiwanych?

e Jesli szkota prowadzitaby inwentarz, to czy tez znakuje wyposazenie i odpowiada za oznakowanie

majatku przed inwentaryzacjg?

Najwazniejsze zatozenia inwentaryzacji - Kto i na czyj wniosek moze przeprowadza¢
inwentaryzacje? Jak utworzy¢ komisje? Kto moze byc jej cztonkiem?

Kto wydaje zarzadzenie o terminie inwentaryzacji: dyrektor CUW czy dyrektor szkoty?

Kto wydaje zarzadzenie do przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przy zmianie
dyrektora w jednostce obstugiwane;j?

W jakim przypadku dyrektor jednostki obstugiwanej moze lub powinien wydawac zarzadzenie i
przeprowadzi¢ inwentaryzacje w jednostce, ktérg zarzadza?

lle 0s6b powinno by¢ w komisji inwentaryzacyjnej?

Czy te same osoby moga by¢ w komisji inwentaryzacyjnej i w zespotach spisowych?

Czy dyrektor CUW moze zawrzec pisemne porozumienie z dyrektorem szkoty odnos$nie
przeprowadzenia inwentaryzacji i powotania cztonkéw komisji spisowej?

Czy pracownik CUW musi by¢ w jaki$ sposéb oddelegowywany do prac w komisji inwentaryzacyjne;j?
Czy stanowi o tym tylko zarzadzenie dyrektora CUW?

Czy pracownik ksiegowosci obstugujgcy jednostke musi by¢ w komisji inwentaryzacyjne;j?

Czy pracownicy ksiegowosci mogg przeprowadza¢ inwentaryzacje w szkole?

Czy pracownik CUW moze zrobi¢ inwentaryzacje poza godzinami pracy na umowe zlecenia, czy ma
obowigzek przeprowadzi¢ inwentaryzacje w godzinach pracy?

Kto powinien powotywaé komisje? Czy powinien zrobi¢ to dyrektor CUW, czy dyrektor szkoty, czy
powotujg razem?

Kto moze by¢ cztonkiem komisji z CUW, jezeli jest czterech pracownikéw: dyrektor, gtéwny ksiegowy,
ksiegowy, specjalista ds. ptac? (Mamy 4 pracownikéw CUW, w tym dyrektor i gtéwny ksiegowy. Kogo
dac do komisji Kto robi spis zbioru bibliotecznego?)
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e Jezeli osobg materialnie odpowiedzialng jest dyrektor szkoty, to czy moze on by¢ przewodniczagcym
komis;ji?

e Czy mozna zawrze¢ umowe zlecenia z osobami do inwentaryzacji, jezeli sg tylko 3 osoby w
jednostce?

e Czy te same osoby moga by¢ w komisji inwentaryzacyjnej w kilku jednostkach?

¢ Czy komisja inwentaryzacyjna moze by¢ réwniez zespotem spisowym?

e Czy podczas inwentaryzacji w bibliotece musi by¢ obecna bibliotekarka, czy nie musi jej by¢?

e Czy w przypadku $Smierci dyrektora i przejeciu obowigzkdw przez p.o. dyrektora w szkole, nalezy
przeprowadzi¢ inwentaryzacje?

¢ Czy moga by¢ umowy wolontariackie?

e Gdzie powinny znajdowac sie ksiegi - w szkotach czy w CUW-ie?

* Jak inwentaryzowac zbiory biblioteczne?

e Czy w inwentaryzacji przeprowadzanej raz na 4 lata ksiegozbiér jest wykazywany w jednej kwocie na
arkuszu?

e Czy obowigzkiem jest miec dla kazdej jednostki osobne instrukcje inwentaryzacyjne?

e PRZYKLAD: z dniem 1 wrzesnia gmina przekazuje stowarzyszeniu szkote podstawowg. W drodze
umowy gmina ma przekaza¢ majatek do nieodptatnego uzytkowania. Czy dyrektor CUW powinien
wydac zarzgdzenie w celu przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej i szkota powinna
najpierw przekaza¢ majatek gminie z dniem 31 sierpnia? Czy z dniem 1 wrzesnia gmina przekazuje
dopiero majatek stowarzyszeniu?

* Jak prawidtowo okresli¢ date przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej i przekazania
majatku nowemu dyrektorowi, jezeli wiemy, ze dyrektor odchodzi z dniem 31 miesigca, a howy
dyrektor powotany jest od 1 dnia miesigca?

e W jaki sposéb przeprowadzi¢ spis majatku, ktéry jest zamontowany na terenie miasta, np. stup
ogtoszeniowy?

e Czy przy przekazaniu/zamontowaniu majatku instytucja powinna posiada¢ zgode burmistrza/wéjta
podczas spisu?

e Jezeli jednostka zostata wtgczona do CUW majac juz okreslone instrukcje, to obowigzujg jg stare czy
nowe?

e Czy dla CUW-u obieg dokumentéw ustala dyrektor CUW?

¢ Kto wydaje zarzadzenie do protokotu zniszczeh wyposazenia szkoty?

e Czy do zbioréw bibliotecznych dodajemy wartosciowo darmowe podreczniki z ministerstwa?

e Kto powinien podpisywac czeki? Czy moze/powinien robic to dyrektor?

e Analityki prowadzone w szkole - konto 0.13, ksigzka inwentarzowa 221, odptatnosci

¢ Czy powinna by¢ jedna polityka rachunkowosci dla szkoty?

¢ Jak mogg pomdc nowe techniki: kodownice, metkownice, programy?

e Czy bibliotekarka moze by¢ w komisji powotanej do zbioréw bibliotecznych?

e Czy CUW ma obowigzek prowadzenia ksigg inwentarzowych bibliotek szkolnych i przedszkolnych?
Czy tylko prowadzi kontrole stanéw?

e Biblioteki 0.13, 0.14 - kwestia odpisywania podrecznikéw

e PRZYKLAD: od 1 stycznia na podstawie porozumienia CUW przejmuje biblioteke publiczng i dom
kultury. W jaki sposéb powinno sie przeja¢ zgromadzone zbiory?

e PRZYKLAD: raz na 2 lata przeprowadzamy inwentaryzacje pozostatych srodkéw trwatych, natomiast
srodkdw trwatych raz na 4 lata - czy jest to prawidtowe?

e Czy instytucja kultury rzadzi sie innymi prawami niz CUW?

e Czy jednostki mogg prowadzi¢ tylko ksiegi inwentarzowe w formie elektronicznej?
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Gdzie powinny znajdowac sie ksiegi inwentarzowe - w jednostkach obstugiwanych czy w CUW-ie?

Jak powotuje sie zespoty spisowe?

Jak sie powotuje zespoty spisowe?

Czy komisja powotuje zespoty spisowe?

Czy dyrektor szkoty moze powotac komisje ze swoich pracownikéw i przeprowadzi¢ inwentaryzacje,
a do CUW-u dostarczy¢ tylko arkusze spisowe?

Kto moze by¢ w zespole spisowym? Czy mogg by¢ pracownicy szkoty?

Czy powotanie zespotdw spisowych na podstawie umowy zlecenia dotyczy szkét czy réwniez
instytucji kultury?

Czy pracownika szkoty trzeba zatrudni¢ na umowe cywilnoprawng i wéwczas powotac¢ go do zespotu
spisowego szkoty?

Czy w komisji spisowej powinna by¢ osoba z CUW?

Czy cztonkowie komisji (pracownicy CUW) z tytutu udziatu w komisji otrzymujg dodatek specjalny?

Arkusz spisowy jako podstawa udokumentowania spisu z natury

Skad obecnie pobieramy arkusze spisowe?

Kto ma przeprowadzi¢ spis z natury: pracownicy, obstuga szkoty czy pracownicy CUW?

Czy musimy zrobi¢ spis z natury recznie, czy moga by¢ wydruki bez ilosci i wartosci?

Czy mozna zrobic arkusz spisowy w ten sposdb, ze pobiera sie ten arkusz i w nim zawiera sie
informacje, ze przeprowadza sie inwentaryzacje zgodnie z zatacznikiem nr 1, ale bez czytnikéw?
Czy mozna komputerowo zrobi¢ zatgcznik w Excelu (bo tak jest tatwiej liczy¢)? Czy jednak musi by¢
to nanoszone recznie na arkusz spisowy?

Czy jesli zapisze sie w polityce wewnetrznej, ze nie wpisuje sie drobnego sprzetu (np. dziurkacza), to
czy musi to nadal podlegac ewidencji, nawet ilosciowej? Czy nadal trzeba wpisac taki sprzet na
arkusze?

W jaki sposdb nalezy zinwentaryzowacd laptopy? Czy nalezy je inwentaryzowac na arkuszach spisu z
natury co roku? Jezeli tak, to co w przypadku laptopdw przekazanych do zdalnej nauki uczniom na
podstawie umowy uzyczenia?

Kto powinien robi¢ spisy?

Kto robi wycene sktadnikéw majgtkowych na arkuszu spisu z natury?

Czy powinny by¢ robione zerowe arkusze spisu z natury, jezeli chodzi o stan magazynu srodkéw
zywnosciowych, czy wystarczy sam protokoét potwierdzajgcy stan zerowy magazynu?

Czy na arkuszach spisu z natury nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje pustych drukéw scistego
zarachowania - arkuszy spisu z natury?

Czy przy spisie z natury wpisujemy wartosci wg faktur zakupu?

Co w sytuacji, gdy zamdwiony jest rézny asortyment - czy koszty nalezy dzieli¢ proporcjonalnie?
Czy do ksiegi ilosciowej powinno wpisywac sie kazdg rzecz, czy mozna wybrac prég? Czy do
iloscidwki tez wpisujemy rzeczy od 300 do 500 z#? A od 500 do 10.000 zt, to sg juz pozostate srodki
trwate?

Gdzie mozna odnalez¢ aktualny podziat ksiegi inwentarzowej (dziaty, konto i tre$¢)? - konto 013
Czy iloscidéwka to kazda zakupiona rzecz?

PRZYKLAD: w szkole bedzie utworzone publiczne przedszkole. Jak przelicza¢ koszty na jednego
ucznia?

Czy w spisie z natury muszg by¢ wpisane wszystkie pozycje ksigzek?

Czy spis z natury powinna wycenia¢ ksiegowa, ktéra obstuguje dang szkote?
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e Jezeli dyrektor przedstawi komisji dokumenty typu porozumienie/zgode/przekazanie w sprawie

zamontowania srodka trwatego/wyposazenia, to czy wtedy mozna wpisac¢ go do arkusza spisowego?

Jakie sa zasady i terminy przeprowadzania inwentaryzacji?

¢ Jakie sg podstawy prawne przeprowadzania inwentaryzac;ji?

Jaki jest cel inwentaryzacji?
Jakie sg metody inwentaryzacji?
Jakie sg typy i rodzaje inwentaryzacji?
Jakie sg terminy przeprowadzania inwentaryzacji poszczeg6lnych sktadnikdw majatku?
Jakie sg zasady przeprowadzania inwentaryzacji? Spis z natury, weryfikacja dokumentéw,
potwierdzenie sald, pozostate
Jakie sg czynnosci przygotowawcze?
Jak przygotowad pracownikdéw uczestniczacych w procesie inwentaryzacji?
Kompetencje CUW i dyrektoréw oraz oséb powotanych do wykonywania czynnosci
inwentaryzacyjnych
Etapy prac inwentaryzacyjnych:
o organizacja inwentaryzacji
o kontrola przebiegu inwentaryzacji
o dokumentacja inwentaryzacyjna
Jakie sg najczesciej popetniane btedy w procesie inwentaryzacji?
Kto sporzadza protokét réznic inwentaryzacyjnych?
Jak czesto inwentura w szkole, a jak czesto w jednostkach kultury?

Inwentaryzacja - najwazniejsze informacje dla pracownikow CUW

Jaki powinien by¢ podziat obowigzkédw pracownikéw?

Jak powinna wyglada¢ instrukcja obiegu dokumentéw?

Co w przypadku, gdy CUW ma tylko jednego pracownika?

Kto powinien stworzy¢ instrukcje obiegu dokumentéw?

Czy CUW moze robi¢ zamdwienia publiczne w imieniu innych jednostek?

Kto wycenia inwentaryzacje?

Kwestia rozliczania, przepisywanie konkretnych rzeczy

Kto ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie?

Czy instrukcja inwentaryzacyjna powinna by¢ w szkole, czy powinna by¢ wspdlna?

Jesli inwentaryzacje przeprowadzatyby szkoty, to czy pracownicy powinni przekazywac informacje do
CUW-u celem czesci finansowej?

Czy dyrektor szkoty moze podpisywac¢ umowy na zakup artykutdw do szkoty, czy musi to zrobic
dyrektor CUW-u?

Czy szkoty powinny akceptowac polityke rachunkowosci i instrukcje inwentaryzacyjng?

Czy jesli obstugujemy 5 szkét, to tworzymy 5 instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw, ktére
podpisuja odpowiednio dyrektorzy szko6t?

Czy w ramach potwierdzenia sald na 31 grudnia uzgadniamy salda z rodzicami dzieci
przedszkolnych?

Kto powinien wyda¢ zarzadzenie w sprawie gospodarowania majagtkiem - kierownik CUW czy
kierownik jednostki obstugiwanej? Kto powinien okresli¢ zasady ewidencjonowania majatku?
Co w sytuacji, gdy poprzednia jednostka przekazuje protokotem majatek nowej jednostce, a
obowigzywaty w niej inne zasady ewidencji?
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Private Covporate Consuiting

Kto ponosi odpowiedzialno$¢ za eksponaty muzealne w muzeum?

Czy przy sczytywaniu koddw nie uzywa sie tradycyjnych drukéw arkuszy, ktére sg drukami Scistego
zarachowania?

Jakie rodzaje ksigg inwentarzowych prowadza jednostki?

Czy wydane nauczycielom laptopy weryfikujemy poprzez potwierdzenie salda na 31.127

Czy majatek powinnismy przypisa¢ do pracownika, ktéry uzywa sprzetu lub wyposazenia do pracy,
czy do pomieszczenia, w ktérym pracuje?

Prowadzacy:

Ewa Pret - praktyk z 35 letnim doswiadczeniem zawodowym, dyrektor z 26 letnim doswiadczeniem, w tym
6 lat dyrektor szkoty, a przez 20 lat dyrektor Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty w Drezdenku, ktéry z
dniem 1.01 2016 r. zostat przeksztatcony w CUW i zakonczyt dziatalnos¢ z dniem 31 marca 2020 r. Obecnie
szkoleniowiec zakresu zagadnienh oswiaty i rozwigzah w CUW. Z wyksztatcenia nauczyciel matematyki

Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i
przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia
karng oraz cywilng
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