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K Demokracji Lokalnej 11 wrzeénia 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

INWENTARYZACJA W OSWIACIE W 2025 R.
JAK PRZYGOTOWAC SIE DO JEJ PRZEPROWADZENIA | ROZLICZENIA?
ORGANIZACIJA PRAC, NIEZBEDNA DOKUMENTACIJA | PRZYKLADOWE
ZAPISY, NAJCZESTSZE PROBLEMY | NIEPRAWIDLOWOSCI

WAZNE INFORMACIE:

Podczas zaje¢ prowadzaca, wieloletnia ksiegowa, doskonale znajgca specyfike jst i jednostek

oswiatowych, przedstawi aktualne wymogi prawa dotyczace wtasciwego przygotowania

i przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostkach osSwiatowych, poparte licznymi przyktadami

w zakresie:

e termindw, metod i czestotliwosci inwentaryzacji, takze z uwzglednieniem struktury CUW,

e inwentaryzowania srodkow trwatych, wyposazenia, sktadnikéw obcych, aktywow pienieznych,
drukdw scistego zarachowania, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zasobdéw bibliotecznych,

e rozliczania rdéznic inwentaryzacyjnych, mozliwosci przy ujmowaniu wynikdéw inwentaryzacji
w ksiegach rachunkowych, stosowania kompensat czy dokumentowania postepowania
poinwentaryzacyjnego.

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

e Zapoznanie sie z wymogami prawnymi w zakresie terminéw, metod i czestotliwosci
inwentaryzacji w jednostkach oswiatowych.

e Mozliwos¢ weryfikacji, czy prawidiowo przygotowujemy sie do przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji w naszej jednostce oSwiatowej.

o Przeglad niezbednych procedur i dokumentéw (zarzadzen, protokotéw) niezbednych
do prawidtowego przeprowadzenia inwentaryzacji.

e Wskazanie, jak przygotowal sie do przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce: uzyskanie
wskazowek i podpowiedzi w zakresie organizacji i dokumentacji inwentaryzacji w jednostkach
oswiatowych, podziatu kompetencji, zakresu obowigzkdbw o0séb  odpowiedzialnych
za przygotowanie pdl spisowych, znakowanie sktadnikdw, czy kompletowanie.

e Usystematyzowanie wiedzy na temat inwentaryzacji sktadnikow aktywow charakterystycznych
dla jednostek oswiatowych takich jak: zbiory biblioteczne, sprzety w klasopracowniach
czy artykuty spozywcze, niezbedne do prowadzenia stotowek szkolnych.

e Omodwienie kwestii zwigzanych z tworzeniem dokumentacji przez zespoty spisowe,
a w szczegolnosci z poprawnym wypetnianiem arkuszy i dokonywaniem w nich poprawek
czy sprawozdan czgstkowych, a takze z zasadami ujmowania wynikéw inwentaryzacji w ksiegach
rachunkowych i postepowania poinwentaryzacyjnego oraz zachowania w nietypowych sytuacjach
problemowych.

e Mozliwos$¢ identyfikacji podstawowych btedéw, popetnianych na poszczegolnych etapach
inwentaryzacji oraz poznanie sposobdw ich zapobiegania i naprawiania.

e Otrzymanie obszernego materiatu, zawierajgcego przyktadowe zarzadzenie wraz z instrukcjg
inwentaryzacyjna, a takze wzory niezbednych drukdéw, przydatnych w pracy podczas przygotowania
oraz sporzadzania inwentaryzacji.



Podczas zaje¢ odpowiemy na pytania:

- Jak przygotowac sie do inwentaryzacji? Ktorg metode wybraé?

- Jak czesto i w jakich terminach powinni$my przeprowadza¢ inwentaryzacje w jednostkach
oSwiatowych?

- Jakie nieprawidtowosci w inwentaryzacji moga skutkowa¢ odpowiedzialnoscig za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych i co zrobi¢, by ich unikng¢?

- Jak poradzi¢ sobie ze spisem z natury, jesli ksiega inwentarzowa jest niekompletna, a srodki
trwate nie sg oznakowane numerami inwentarzowymi?

- Czy mozemy stare komputery oddaé pracownikom szkoty protokotem zdawczo-odbiorczym,
gdy w szkole sg juz zbedne i na podstawie protokotu dokona¢ likwidacji?

- Jakinwentaryzowaé komputery — czy mozemy jako zestaw? Co w sytuacji, gdy zlikwidowalismy
jednostke centralng, a pozostawiliSmy monitor?

- Czy w szkole powinno by¢ zarzadzenie dyrektora zespotu w sprawie powotania komisji
likwidacyjnej i weryfikacyjnej sktadnikéw majatkowych?

- Jak inwentaryzowa¢ podreczniki zakupione z dotacji oraz sprzet informatyczny uzyczony
uczniom?

- Czy nauczyciel jest odpowiedzialny materialnie za powierzone mienie w gabinecie/sali,
w ktérym prowadzi zajecia?

- Jak inwentaryzowac sitownie na wolnym powietrzu, boiska szkolne, plac zabaw?

- Co w sytuaciji, gdy szkota dokonata utylizacji i wywiozta sprzet zbedny, popsuty, zuzyty, w tym
rowniez sprzet elektroniczny za zgodg/porozumieniem stownym do gminnego punktu
selektywnej zbiérki odpadédw komunalnych inie otrzymata zadnego dokumentu -
czy wystarczy spisanie notatki czy oswiadczenia, ktdre podpisze dyrektor ikomisja
likwidacyjna/kasacyjna?

PROGRAM:

1. Podstawy prawne i cel przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostkach oswiatowych.

2. Kto odpowiada za inwentaryzacje w jednostkach oswiatowych?

3. Odpowiedzialnos¢ za zaniechanie przeprowadzenia lub rozliczenia inwentaryzacji
albo przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji w sposéb niezgodny z przepisami -
odpowiedzialnos¢ kierownika, gtdwnego ksiegowego i pracownikdw merytorycznych.

4. Organizacja inwentaryzacji w jednostkach oswiatowych — obowigzkowe czynnosci, jakie nalezy
wykonac przed, w trakcie i po inwentaryzacji, w tym:

e Opracowanie planu i harmonogramu inwentaryzacji - przykfady.

e Wydanie zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji - wzor.

e Powotanie przewodniczgcego oraz cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej — powierzenie
obowigzkéw przewodniczagcemu, jak i cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow
spisowych.

e Powotanie komisji inwentaryzacyjnej przez kierownika CUW — przyktadowe zarzadzenie.

e Szkolenie cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej — przyktadowy protokét ze szkolenia.

e Znakowanie sktadnikdw majgtkowych oraz pdl spisowych.

e Kompletowanie i odnoszenie na miejsca pierwotne sktadnikdw majgtkowych.

e Przeglad mienia jednostki pod katem zdjecia ze stanu sktadnikdéw zniszczonych, zuzytych,
przeterminowanych, przeznaczonych do sprzedazy czy nieodptatnego przekazania.

e Kontrola zarzadcza w zakresie odpowiedzialnosci oséb materialnie odpowiedzialnych, w tym
oswiadczenie wstepne i poinwentaryzacyjne osoby materialnie odpowiedzialnej oraz umowa
o odpowiedzialnosci i wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej - wzory.

e Oswiadczenie o ujeciu w ewidencji wszystkich dowodéw przychodu i rozchodu — wzér.

5. Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji w jednostkach oswiatowych.

6. Metody inwentaryzacji, w tym zasady:

e Spisu z natury:
- inwentaryzacja Srodkéw trwatych na terenie strzezonym,



- inwentaryzacja nieruchomosci (budynki, boiska sportowe, tereny rekreacyjne, ogrodzenia,
place zabaw, obiekty matej architektury itp.),
- whniosek o uzgodnienie danych dotyczgcych nieruchomosci — wzér,
- inwentaryzacja kasy,
- inwentaryzacja zbioréw bibliotecznych w szkole,
- inwentaryzacja laptopdéw przekazanych czwartoklasistom,
- inwentaryzacja srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych, w tym pomocy
dydaktycznych,
- dokumentowanie spisu z natury w jednostce oswiatowej i rozliczenie jego wynikéw,
- spis z natury w jednostkach obstugiwanych przez CUW,
- opinia informatyka jako zatacznik do protokotu z inwentaryzacji — wzor.
e Potwierdzenia sald — terminy, osoby odpowiedzialne, dokumenty, rdéznice.
e  Weryfikacji - rodzaje $Srodkéw trwatych i sposdb ich inwentaryzacji drogg weryfikacji.
Inwentaryzacja drukdéw Scistego zarachowania.
Inwentaryzacja obcych srodkow trwatych.
Inwentaryzacja sktadnikéw, z ktérych nauczyciele lub uczniowie korzystajg poza jednostka.
10. Dokumentowanie czynnosci inwentaryzacyjnych na poszczegdlnych etapach.
11. Protokot réinic inwentaryzacyjnych — kto sporzadza? Przyktady.
12. Koncowe whnioski i rekomendacje.
13. Kontrola i nadzor na poszczegolnych etapach inwentaryzacji.
14. Ujmowanie rdinic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych, ich wycena oraz uproszczenia
i zasady dokonywania kompensat.
15. Najczesciej popetniane btedy przy czynnosciach inwentaryzacyjnych.
16. Dyskusja.
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ADRESACI:
Kierownicy i gtéwni ksiegowi jednostek oswiatowych i jednostek obstugujgcych/CUW oraz pracownicy
merytoryczni — witasciwi rzeczcowo w zakresie nabywania i zbywania sktadnikdw majatkowych,

znakowania pol spisowych, tworzenia, obiegu iewidencjonowania zrédtowych dokumentow
ksiegowych, a takze pracownicy odpowiedzialni materialnie, wchodzacy w sktad komisji
inwentaryzacyjnych, kontrolerzy spisowi, rachmistrze spisowi, magazynierzy iintendenci, wszyscy
zainteresowani tematykg szkolenia.

PROWADZACA:

Ekonomistka, pedagog, specjalistka z zakresu finanséw publicznych, dtugoletnia ksiegowa w jst.
Autorka artykutdow i trener w dziedzinie finansdw publicznych oraz rachunkowosci. Wyktadowca
na uczelni wyzszej. Praktyk, ktory dzieki swemu wieloletniemu doswiadczeniu przekazuje w sposéb
jasny i przystepny, sprawdzone metody w pracy stuzb ksiegowych. Wieloletni ekspert w FRDL wysoko
oceniany przez uczestnikdw szkolen.
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/O Fandacie Roswois INFORMACJE ORGANIZACYJNE
% Demokracji Lokalnej KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Inwentaryzacja w oswiacie w 2025 r.
Jak przygotowac sie do jej przeprowadzenia i rozliczenia? Organizacja prac, niezbedna
dokumentacja i przyktadowe zapisy, najczestsze problemy i nieprawidtowosci

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
BH

11 wrzesnia 2025 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

@ Cena: 449 PLN netto/os. Przy zgloszeniu do 28 sierpnia 2025 r. cena

409 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze Srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukonczenia szkolenia.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze

DANE ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa

DO tel. 533 849 116, fax: (42) 288 12 86

KONTAKTU: szkolenia@frdl.org.pl

I
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAILi TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAILi TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE [
Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWY: .......ciieieeiniiiiinnns s ssesesssssssesessnesnssassssessassassssnassassssssnssnesnss sosssss sessssssnssassses
Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaIlOWY: .......cccccceviiiiiiiieinecneenesnninsess e sessessnssnsssesssessassassnsanssssssnesesssssns ses sssssassnssnssassnns

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz
zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia www.frdl.mazowsze.pl

do 8 wrzesnia 2025 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest
réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej



mailto:szkolenia@frdl.org.pl
http://www.frdl.mazowsze.pl/

