Szkofa Podstawowa im. K. Makuszyriskiego
w Wiachlicach
ul. Brzozowa 17 Wiechlice
G7-300 Szprotawa
tel. B 376 76 53
NiP §24-10-05-588, REGON 970595008

----------------------------------------------------------------

pieczatka jednostki

Zarzadzenie wewngtrzne nr 23/2017
Kierewnika jednostki
z dnia: 29.09.2017r.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej

§1

1. Stosownie do uregulowalh instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia 29.09.2017r.  oraz ustawy 0
rachunkowosci (artykul 26 i 27) ustalam nastepujace zasady przeprowadzenia inwentaryzacji na
§ rok kalendarzowy 2017r.

2. Terminy i sposoby przeprowadzenia inwentaryzaciji okresla zatacznik do niniejszego zarzgdzenia

(wzbr nr 2).
§2

1. Zarzadzam przeprowadzenle inwentaryzacji drogg spisu z natury rzeczowych skiadnikow
obrotowych {zapaséw) na dzieri 31 grudnia 2017r.

2. Powoluje do Komisji inwentaryzacyjnej osoby. wymienione w zalgczniku do niniejszego
zarzadzenia

3. Powoluje do zespoléw spisowych osoby wymienione w zataczniku do niniejszego zarzadzenia

4. Harmonogram poszczegélnych czynnosci inwentaryzacyjnych (etapow inwentaryzacyjnych)
okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia .

5. Powocluje na kontroleréw spisowych:
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6. Do pomiaru rzeczywistych standw sktadnikéw majatiu inwentaryzowanych na podstawie obmiaru
lub szacunku (wzér nr 9) powotuje nastepujgce osoby:
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7.Zobowiazuje osoby powotane do Komisji inwentaryzacyjnej oraz Glownego ksiggowego do
opracowania planu przeprowadzenia inwentaryzacji (wz6r nr 6) | przeprowadzenia jej w terminach
przewidzianych niniejszg instrukcja.

8. Zobowigzuje Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej i Gidwnego ksiggowego do -
przeprowadzenia szkolenia czlonkow Komisji i Zespotow spisowych, pracownikow dziatu
ksiegowosci, a takze oséb materialnie odpowiedzialnych w zakresie przeprowadzenia czynnosci
inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

9. Zobowigzuje Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej do pobrania od osob materialnie
odpowiedzialnych ,Oéwiadczen” w sprawie kompletnosci ujgcia oraz odpowiedniego
przygotowania do spisu inwentaryzowanych sktadnikéw (wzor nr 7, 8).




{ 10. Zobowiazuje kierownika dziatu administracyjnego do wydania przewodniczgcemu komisji inwenta-
ryzacyjnej ostemplowanych i ponumerowanych arkuszy spisowych w dniu rozpoczecia spisu.

11. W toku spisu komisja dokonuje/nie dokanuje* wyceny stanu zapasow.

12. Wycene nalezy dokonaé w cenach zakupu. L

13. Skiadniki majatku niepeinowartosciowe, nadmierne nalezy spisac na oddzielnych arkuszach. :

14. Po zakoriczeniu spisu komisja dokona wyliczenia wstepnego. i

15. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania mienia ’
i swidencji:

- oznaczenia wywieszkami, ulozenia wediug asortymentéw, spryzmowania materiatow masowych,

— przeprowadzenia protokolarnej kasacji $rodkéw trwatych, narzedzi, odziezy i innych skiadnikow
majatkowych oraz opracowania wymagane;j dokumentacp ksiegowe] (LT, LN itp.) do dnia spisow,

— uporzadkowania ewidencji ilosciowej srodkéw trwatych | uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w L
ewidencji kswggowej ewidencji sktadnikow majatku w uzytkowaniu w kartach osobistego
wyposaZenla i innych urzgdzeniach ewidencyjnych,

16. Zawiesza sie nieobecnosci wszystkich pracownikéw materiainie odpowiedzialnych, cztonkow komisji
inwentaryzacyjnej | zespotow spisowych w okresie, w ktdrym przypadajg czynnoéci inwentaryzacyjne
przewidziane harmonogramem spisow.

17. Po zakonczeniu czynnoéci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zlozy
niezwiocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzaciji.

18. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone przez
kierownika jednostki) winny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

§3
1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia said na dziefi 31 grudnia
2017 r.
a) naleznosci (wediug stanu na dzien 30 listopada 2017r.)
b) $rodkéw pienieznych znajdujgcych sie na rachunkach bankowych (na dzien 31 grudnia 2017r)
2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald powoluje nastepujace osoby:

—
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§4

1. Zarzadzam przeprowadzenie Inwentaryzacji w drodze weryfikacji pozostalych aktywdw i
pasywoéw na dzien 31 grudnia 2017r.

2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji powotuje nastepujace osoby:
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§5

1. Przeprowadzenie inwentaryzacji nalezy udokumentowaé protokolami podpisanymi przez osobe
odpowiedzialng za prowadzenie danego konta, zespot spisowy i gldwnego ksiggowego.

2. Za sprawny, terminowy i prawidiowy przebieg czynnoéci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest
przewodniczgey komisji inwentaryzacyjne;.

3. Nadzér nad prawidiowoscia, kompletnoscig i terminowoscia spiséw inwentaryzacyjnych powierza sig
gtdwnemu ksiegowemu.

4. Zarzadzenie obowigzuje od dnia 01.10.2017r.
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6. Czes¢ integralng niniejszego zarzadzenia stanowi Instrukcja inwentaryzacyjna.
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