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pieczatka jednostki

Zarzadzenie wewnetrzne nr 17
Kierownika jednostki
z ;Inia: 26.10.2015 . znak: .....ccccvviueenee
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej

§1

. 1.Stosownie do uregulowan instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia ..26.10.2015r. zatacznik nr 1} oraz
ustawy o rachunkowosci (artykut 26 i 27) ustalam nastepujace zasady przeprowadzenia inwentaryzacji
" narok kalendarzowy 2015r.
2. Terminy i sposcby przeprowadzenia inwentaryzacji okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia
(wzor nr 2).

§2

... 1.Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury rzeczowych skiadnikéw obroto-
2 wych, Srodkéw trwatych, Srodkow trwatych w budowie oraz gotdwki w kasie

©. nadzien 31 grudnia 2015. r.

2.Powoluje do Komisji inwentaryzacyjnej osoby wymienione w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia
- (wzor nr 3).
.. 3.Powotuje do zespotdw spisowych osoby wymlenlone w zalgczniku do niniejszego zarzgdzenia (wzér

nr4).

_4.Harmonogram poszczegélnych czynnosci inwentaryzacyjnych (etapdw inwentaryzacyjnych) okresla
. zalgcznik do ninigjszego zarzadzenia (wzor nr 5).

- 5.Powotuje na kontrolerow spisowych:

' ."Lp. - Imie i nazwisko Stanowisko Funkcja

1 [Danuta Irek nauczyciel

-2 {Janina Teler nauczyciel

6.Do pomiaru rzeczywistych stanéw skiadnikéw majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru
lub szacunku (wzér nr 9) powoluje nastepujace osoby:

Imig i nazwisko Stanowisko Funkcja
Marzena Cioch- - nauczyciel
Ciuémarniska
Renata Starzyfiska nauczyciel !

TZObOWIa_ZUjQ osoby powoiane do Komisji inwentaryzacyjnej oraz Gtownego ksiggowego do
. opracowania planu przeprowadzenia inwentaryzacji (wzor nr 6) i przeprowadzenia jej w terminach
" przewidzianych niniejsza instrukcja, .

8.Zobowiazuje Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej i Gtownego ksiggowego do
przeprowadzenia szkolenia czionkéw Komisji | Zespotéw spisowych, pracownikow dziatu ksiggowosci,
a takze os6b materiainie odpowiedzialnych w zakresie przeprowadzenia czynnosci
inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna. A

[




9.Zobowigzuje Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej do pobrania od o0séb materialnie

odpowiedzialnych ,Oswiadczen” w sprawie kompletnosci ujecia oraz odpowiedniego przygotowania do

spisu inwentaryzowanych sktadnikéw (wzér nr 7, 8).

10.Zobowigzuje kierownika dziatu administracyjnego do wydania przewodniczacemu komisji inwenta-

ryzacyinej ostemplowanych i ponumerowanych arkuszy spisowych w dniu rozpoczecia spisu.

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

12.Wycene nalezy dokonad W CeNACH ... e

13.Skfadniki majatku niepetnowartosciowe, nadmierne nalezy spisa¢ na oddzielnych arkuszach.

14.Po zakoticzeniu spisu komisja dokona/nie bedzie dokonywaé* wyliczenia wstepnego.

15.0soby materialnie odPOW|edZ|aIne zobowigzuje sie do odpowiedniego uporzadkowania mienia

i ewidencji:
—0znaczenia wywieszkami, ulozenia wedtug asortymentdw, spryzmowania materiatéw masowych,
—przeprowadzenia protokolarnej kasacji srodkdw trwalych, narzedzi, odziezy i innych skiadnikéw
majgtkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji ksiegowej (LT, LN itp.) do dnia spisow,
—uporzadkowania ewidencji ilo§ciowej $rodkéw trwatych i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w
ewidencji ksiegowej, ewidencji skladnikéw majatku w uzytkowaniu w kartach osobistego
wyposazenia i innych urzgdzeniach ewidencyjnych.

16.Zawiesza sie nieobecnosci wszystkich pracownikéw materialnie odpowiedzialnych, czlonkow -

komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych w okresie, w ktérym przypadajg czynnosci

inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spiséw.

17.Po zakonczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zlozy

niezwlocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji.

18.Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone przez

- kierownika jednostki) winny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczegoe.

§3

1.Zarzgdzam przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald
na dzien 31 grudnia 2015 .
a)naleznosci (wedtug stanu na dzier 30 listopada 2015r.)
bYsrodkdw pienigznych znajdujacych sie na rachunkach bankowych (na dzien 31 grudnia 2015r.)
2.Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald powofuje nastepujgce osoby:

Stanowisko Funkcja

Lp. Imi¢ i nazwisko

1 |Alina Kowalczuk

ksiegowa

2 |Anna Soltysiak

referent ds. ksiggowosci

§4

1.Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji pozostatych aktywéw i pasywow
na dzien 31 grudnia 2015r.
2.Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji powotuje nastepujgce osoby:

Lp. Imig i nazwisko

Stanowisko

Funkcja

1 |Alina Kowalczuk

ksiegowa

2 |Anna Soltysiak

referent ds. ksiegowosci

1.Przeprowadzenie inwentaryzacji nalezy udokumentowad protokotami podpisanymi przez osobeg
odpowiedzialng za prowadzenie danego konta, zespét spisowy | gldwnego ksiegowego.
2.Za sprawny, terminowy i prawidtiowy przehieg czynnoéci lnwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest

§5

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

3.Nadzér nad prawidtowoscig, kompletno$cig i terminowoscig spiséw inwentaryzacyjnych powierza sie




gtdwnemu ksiggowemu.

4, Zarzadzenie obowigzuje od dnia 26.10.2015 .

5.Czgs¢ integralng niniejszego zarzadzenia stanowi
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Gléwny ksiggowy
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* niepotrzebne skreslié

Instrukcja ilgg\égﬂ
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Kierownik jednostki




Raz w ciagu
2 lat (art. 26 ust. 3
pkt2)

znajdujace sig na terenie strzezonym 1 objete
ewidencja ilosciowo-wartoéciows zapasy:
~-materialow,
—po6tproduktéw,
—wyrobdw gotowych,
—towarow

Spis z natury

Raz w ciagu 4 lat (art.
26 ust. 3 pkt 3)

nieruchomosci zaliczane do srodkéw
trwalych oraz inwestycji (z wyjatkiem
gruntow, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony) oraz maszyny i urzgdzenia
wchodzace w sklad srodkéw trwalych w
budowie, jezeli znajduja si¢ na terenie
strzezonym

Spis z natury

Na dzien 31.12. 2015 r.
z tym Ze
inwentaryzacj¢ mozna
przeprowadza¢ od paz-
dziernika 2015r.

do 15 stycznia 20... r.
(art. 26 ust. 1 pkt 2)

a)aktywa finansowe zgromadzone na
rachunkach bankowych lub
przechowywane przez inne jednostki, w
tym papiery wartosciowe w formie
zdematerializowanej (znajdujace si¢ np.
w zapisie komputerowym biura
maklerskiego),

b)naleznosci (z wyjatkiem tytulow
publicznoprawnych, do ktorych stosuje
si¢ przepisy ustawy o zobowigzaniach
podatkowych, oraz naleznosci
watpliwych, spornych, a w bankach
naleznosci zagrozonych, naleznosci od
pracownikow, naleznosci 1 zobowigzan
wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, a takze innych aktywow i
pasywow, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury Iub uzgodnienie z
przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe),

c)zobowiazania (z wyjatkiem
zobowigzan wobec pracownikow 1
publicznoprawnych),

d)pozyezki i kredyty,

e)wlasne sktadniki majgtkowe
powierzone kontrahentom (np. w
przerobie, komisie, na obcym sktadzie

itp.)

Potwierdzenie

salda

Na dzien 31.12. 2015z,
z tym Ze inwenta-
TyZacj¢ mozna przepro-
wadza¢ od pazdziernika
20...r. do 15 stycznia
20... r. (art. 26 ust. 1
pkt 3)

a)grunty, prawa wieczystego
uzytkowania gruntow, spotdzielcze
prawa do lokali mieszkalnych i
uzytkowych,

b)érodki trwate, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony (np. budowle
podziemne, instalacje itp.),

¢)papiery wartosciowe w formie
zdematerializowanej,

d)naleznosci sporne 1 watpliwe, a takze

Weryfikacja




dochodzone na drodze sadowe;j,

¢)w bankach nalezno$ci zagrozone,
Pnalezno$ci i zobowiazania osob
nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
g)naleznosci i zobowigzania z tytuléw
publicznoprawnych,

h)inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem
maszyn i urzadzen objetych inwestycjg
rozpoczeta),

i)warto$ci niematerialne i prawne,
jrozliczenia migdzyokresowe czynne i
bierne,

k)przychody przysztych okreséw,
Dkapitaty (fundusze) wlasne
(podstawowe, zapasowe, rezerwowe i
pozostale),

hHfundusze specjalne,

m) rezerwy,

n)pozostale aktywa i pasywa,
o)aktywa, ktoérych nie zinwentaryzowano
na koniec roku obrotowego ze wzgledu
na wymég inwentaryzowania ich w
drodze spisu z natury co kilka lat,
p)aktywa i pasywa ewidencjonowane na
kontach pozabilansowych (np.
zobowigzania warunkowe).

Zrodto: opracowarnie wiasne na podstawie art. 26 ustawy.

DYREKIOR/
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