Zarzadzenie nr 021.6.2023
Dyrektora Zespolu Ekonomiczno -
Administracyjnego Szkol Miasta i Gminy
Wozniki
z dnia 13 pazdziernika 2023 r.

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji pelnej w roku 2023

Na podstawie:art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023
r. poz. 120, 295, 1598), § 5 ust. 4 oraz § 10 ust.1 instrukcji inwentaryzacyjnej stanowigcej
zalagcznik nr 5 do zarzadzenia nr 10/2017 Dyrektora Zespolu FEkonomiczno -
Administracyjnego Szko6l Miasta i Gminy Wozniki z dnia 15 listopada 2017 roku

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.
" Powotuje komisje¢ inwentaryzacyjng w sktadzie:
1) — Wioletta Rogocz - przewodniczacy,
2) — Natalia Osadnik- cztonek,
3) — Izabela Nizler - czlonek.
§ 2.

Wprowadzam harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji metodg spisu z natury
w nastepujacych jednostkach:

1) materialy, towary, produkty gotowe, polprodukty oraz pozostate skladniki obrotowe
(za wyjatkiem sktadnikéw rozdysponowanych wydanych do zuzycia):

Lp. | Nazwa (skrdt) jednostki | Planowana data (miesigc)
1. | SPW Grudzien 2023
2. | SPLi Grudzien 2023
3. | SPP Grudzien 2023
4. | SPLu Grudzien 2023
5. | SPK Grudzien 2023
6. | LOP Grudzien 2023
7. | PW Grudzien 2023
8. | PP Grudzien 2023
9. | ZEAS Grudzien 2023

2) $rodki trwale i pozostate srodki trwale, z wyjatkiem gruntéw oraz srodkéw trwatych,
do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony, sktadniki aktywdw bedace whasnoscig innych
podmiotdw:



Lp. | Nazwa (skrot) jednostki | Planowana data (miesiac)
1. | SPW Grudzien 2023
2. | SPLi Grudzien 2023
3. | SPP Grudzien 2023
4. | SPLu Grudzien 2023
5. | SPK Grudzien 2023
6. | LOP Grudzien 2023
7. | PW Grudzien 2023
8. | PP Grudzien 2023
9. | ZEAS Grudzien 2023

3) sktadniki majatku objete pozaksiggowa ewidencja ilosciowa w Zespole Ekonomiczno —
Administracyjnym Szkét Miasta i Gminy Wozniki — w terminie okreslonym w § 7 pkt 1
instrukcji inwentaryzacyjnej.

§3.

Zobowiazuje pracownika ksiegowosci do przeprowadzenia inwentaryzacji metodg

potwierdzenia sald:

1) $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych (w zlotych polskich i w walutach
obcych) - na dzien 31 grudnia 2023 roku,

2) naleznosci (z wyjatkiem: nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikow,
naleznosci od 0s6b nieprowadzgcych ksigg rachunkowych, naleznosci publicznoprawnych
oraz naleznosci, o ktérych mowa w § 5 ust. 3 instrukcji) oraz powierzonym innym
podmiotom sktadnikéw aktywow — na dzien 31 grudnia 2023 roku.

§ 4.
Zobowigzuje pracownika ksiegowosci ZEAS, o ktorym mowa w § 32 instrukceji
inwentaryzacyjnej, do przeprowadzenia inwentaryzacji metodg por6wnania standéw
ksiegowych z odpowiednimi dokumentami (weryfikacji) na dzien 31 grudnia 2023 roku:
1) do 15 stycznia 2024 roku — w zakresie aktywow,
2) do 15 marca 2024 roku — w zakresie aktywow i pasywow.

§ 5.

Zobowigzuje dyrektoréw jednostek do Scistej wspotpracy w catym procesie inwentaryzacji.

§ 6.
Dyrektor jednostki jest zobowigzany:
a) dostarczy¢ do ZEAS dokumenty bedace w posiadaniu jednostki, na podstawie ktorych
ksiegowy dokonuje inwentaryzacji metoda poréwnania stanéw  ksiggowych
z odpowiednimi dokumentami (weryfikacji), bedacymi w posiadaniu jednostki;
b) przed miesigcem, w ktérym ma nastapic¢ spis z natury:
- sprawdzi¢ stan i oznakowanie sktadnikéw majatkowych podstawowych, pozostatych
i niskocennych,



- oceni¢ przydatnos¢ poszczegélnych sktadnikow majatkowych i odpowiednio je
zagospodarowag,

- sprawdzi¢ dokumentacje w zakresie posiadanych badz zlikwidowanych sktadnikow
majatku i zweryfikowaé¢ kompletnosc¢ jej przekazania do ZEAS (zgodnie z odr¢bnymi
przepisami),

- ograniczy¢ do niezbednego minimum stany magazynowe.

c) w czasie dokonania spisu z natury:
- nadzorowac¢ osobe¢ materialnie odpowiedzialng, a w przypadku jej braku — wykonad
nastepujace zadania:
- zwrdéci€ sie z pisemng prosbg o potwierdzenie majatku posiadanego przez podmiot,
ktéremu jednostka dzierzawi badz uzycza wlasne pomieszczenie wraz
Z Wyposazeniem.

Osoba materialnie odpowiedzialna:
a) zapoznaje si¢ z dokumentacjg inwentaryzacyjng oraz sktada wymagane podpisy,
b) przygotowuje sktadniki majatku do spisu w terminie okreslonym w zarzadzeniu
Dyrektora ZEAS,

§7.
Glowny ksiggowy jest odpowiedzialny za:

a) calo$¢ prac zwigzanych z inwentaryzacjg metodg potwierdzenia sald oraz metoda

weryfikacji,

b) w zakresie spisu z natury srodkéw trwalych i pozostatych srodkéw trwalych:
- za przygotowanie arkuszy spisowych z prowadzonej ewidencji analitycznej (wydruk
z programu inwentarzowego bez ilosci 1 wartosci) 1 przekazanie ich
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,
- wycen¢ otrzymanych arkuszy spisowych poprzez wprowadzenie danych do
programu inwentarzowego (wraz z wydrukiem i podpisem) oraz przekazanie
ewentualnych réznic przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej,

c) rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji i ujecie w ksiggach rachunkowych.

§ 8.
Nadzér nad prawidlowym i terminowym przebiegiem czynno$ci inwentaryzacyjnych petnia:
1) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej — w zakresie, o ktorym mowa w § 2,
2) gtowny ksiegowy — w zakresie, o ktérym mowa § 7.

§ 9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

t)YZEKTpR
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g1 Zofra Cithowska






