Zarzadzenie nr 021.7.2024
Dyrektora Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét Miasta i Gminy Wozniki
z dnia 21 pazdziernika 2024 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym
Szkoét Miasta i Gminy Wozniki

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2023 poz. 120),
Dyrektor Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot Miasta i Gminy Wozniki zarzadza
co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzenie spisu z natury w nastepujgcych polach spisowych:

Lp. | Nazwa (skrét) jednostki | Planowana data (miesigc)
1. | SPW Grudzien 2024
2. | SPLi Grudzien 2024
3. | SPP Grudzien 2024
4. | SPLu Grudzien 2024
5. | SPK Grudzien 2024
6. | LOP Grudzien 2024
7. | PW Grudzien 2024
8. | PP Grudzien 2024
9. | ZEAS Grudzien 2024

§ 2. Spisem z natury nalezy obja¢:

1. srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych;

2. srodki trwate;

3. pozostate srodki trwate;

4. sktadniki majatkowe bedgce wiasnoscig obcych jednostek, powierzonych do uzywania dla
ZEAS w Woznikach;

5. druki $cistego zarachowania (czeki).

§ 3. Okresla sie termin:

1. rozpoczgcia spisu z natury na dzien 01.12.2024 r.;
2. zakonczenia spisu z natury na dzien 15.01.2025 r.

§ 4. 1. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikéw majatkowych wyznaczam
Komisj¢ Inwentaryzacyjna, bedacg jednoczesnie Zespotem Spisowym, ktora przeprowadzi spis z
natury, w nastepujacym skladzie:

1. Magdalena Foltynska - przewodniczaca Komisji;
2. Daria Nawara — czfonek;
3. Natalia Osadnik — cztonek.

2. Osoby wymienione w ust. 1 ponosza petna odpowiedzialnos¢ za wilasciwie oraz zgodne
z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.



§ 5. Inwentaryzacje skladnikéw majatku w drodze spisu z natury, wymienionych w § 2 nalezy
przeprowadzi¢ na dzien 31.12.2024 r. Ustalenie stanu nastapi zgodnie z art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy
o rachunkowosci.

§ 6. Arkusze spisowe zobowigzany jest pobra¢ przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

§ 7. Szkolenie i instruktaz dla cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej w ZEAS zostanie przeprowadzone
dnia 15.11.2024 r. przez gtdwnego ksiggowego.

§ 8. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald nalezy obja¢ sktadniki majatku, wymienione w
obowigzujacej instrukcji inwentaryzacyjnej. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze
potwierdzenia sald i weryfikacji stosuje si¢ zasady ww. instrukcji.

§ 9. Inwentaryzacji sktadnikéw majatku w drodze weryfikacji sald dokonujg pracownicy merytoryczni
ZEAS w uzgodnieniu z pracownikami merytorycznymi placéwek oswiatowych w zakresie:

$rodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;

gruntow;

powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow aktywow;

naleznosci w tym udzielonych pozyczek;

naleznosci spornych;

naleznosci i zobowiazan wobec 0sdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych
naleznosci i zobowigzan z tytuléw publiczno-prawnych;

wartosci niematerialnych i prawnych;

funduszy jednostki, funduszy specjalnych i funduszy celowych;

0. rozliczen czynnych i biernych.
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§ 10. Wyceny majatku dokona osoba prowadzaca ksiegi inwentarzowe.

§ 11. Osoby odpowiedzialne materialnie zobowiazane sa do uporzadkowania majgtku oraz do
uzgodnienia stanu z ewidencjg ksiggowa (osoba prowadzaca ksiggi inwentarzowe).

§ 12. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zobowigzany jest do zlozenia sprawozdania
koncowego z przebiegu inwentaryzacji (spisu z natury) do dnia 15.01.2025 .

§ 13. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przy wspoétudziale osoby prowadzacej ksiggi
inwentarzowe zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu rozliczef wynikéw inwentaryzacji w
terminie do dnia 15.01.2025 r. i dostarczenia do gléwnej ksiggowej ZEAS do dnia 15.01.2025 r.

§ 14. Wyniki inwentaryzacji zatwierdzone przez Kierownika jednostki podlegaja ujgciu w ksiggach
roku obrotowego, na ktéry byta dokonywana inwentaryzacja.

§ 15. Za sprawny i terminowy przebieg inwentaryzacji odpowiada przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjne;j.

§ 16. Harmonogram inwentaryzacji skladnikow majatkowych stanowi zatacznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

DYREKTOR
9Ts
mgr Zofia Cichowska



Zalgcznik

do Zarzqdzenia nr 021.7.2024

Dyrektora Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego

Szkot Miasta i Gminy Wozniki

z dnia 21 pazdziernika 2024 r.

Harmonogram inwentaryzacji skladnikéw majatku szkoél i przedszkoli
obstugiwanych przez Zespot Ekonomiczno-Administracyjny
Szkél Miasta i Gminy Wozniki

Etap I — Przygotowanie inwentaryzacji

Lp Faza czynnosci do wykonania Odpowiedzialny | Termin
(wykonawca)
1 Wydanie zarzadzenia wewnetrznego (ktorego | Kierownik 29.10.2024 r.
integralna czescia jest harmonogram oraz wykazy | jednostki
czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych)
2 Przeprowadzenie szkolenia (instruktazu) Komisja 15.11.2024 r.
inwentaryzacyjna,
gtéwny ksiggowy
3 Przygotowanie do inwentaryzacji poprzez: Osoby od 15.11.2024 r.
a)uzgodnienie ewidencji pdol spisowych z | odpowiedzialne do 01.12.2024 r.
ewidencjg ksiegowa materialnie i
b)przygotowanie(uporzgdkowanie) dokumentacji | ksiggowos¢é
c) uporzadkowanie p6l spisowych
4 Pobranie arkuszy spisowych | Przewodniczacy przed rozpoczgciem
zaewidencjonowanych jako druki S$cistego | komisji spisu
zarachowania inwentaryzacyjnej
Etap II — przygotowanie inwentaryzacji
Lp Faza czynnosci do wykonania Odpowiedzialny | Termin
(wykonawca)
1 Przeprowadzenie spisu z natury Zespot spisowy | od 01.12.2024
do 31.12.2024
a) Zebranie oswiadczen wstepnych od o0sob | Przed przed rozpoczgciem
odpowiedzialnych materialnie rozpoczgciem spisu
spisu
b) Zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych | Zespol spisowy, | przed rozpoczgciem
sktadnikow osoby spisu
odpowiedzialne
materialnie
2 Pobranie od os6b odpowiedzialnych materialnie | Zespol spisowy | do 31.12.2024
oswiadczen koncowych
3 Przekazanie —dokumentacji inwentaryzacyjnej | Zespot spisowy | do31.12.2024
(spisow z natury, protokolow, o$wiadczen) do
komisji inwentaryzacyjnej
4 Przekazanie = powyzszych  materialéow  do | Komisja do 05.01.2025
ksiggowosci inwentaryzacyjna
5 Udostepnienie osobom odpowiedzialnym | Zespot spisowy | po zakoriczeniu spisu
materialnie prowadzonej przez nich prowadzonej
przez nich ewidenc;ji
6 Ztozenie sprawozdan spisowych Zespot spisowy | do 05.01.2025




Etap III — wycena materialéw inwentaryzacyjnych, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie roznic

Lp Faza czynnosci do wykonania Odpowiedzialny | Termin
(wykonawca)
1 Wycena arkuszy spisowych oraz sprawdzenie | Ksiggowos¢ do 10.01.2025
poprawnos$ci dokumentacji inwentaryzacyjnej
2 Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych Ksiggowos¢ do 10.01.2025
3 Wyjasnienie okolicznosci i przyczyn powstania | Osoby do 15.01.2025
réznic inwentaryzacyjnych odpowiedzialne
materialnie
4 Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych Komisja do 15.01.2025
inwentaryzacyjna,
zespol  spisowy,
ksiegowos¢
5 Opracowanie sprawozdania z  komisji | Komisja do 15.01.2025
inwentaryzacyjnej z weryfikacji réznic z | inwentaryzacyjna
wnioskami co do sposobu ich rozliczenia
6 Zaopiniowanie wnioskéw komisji | Glowny do 15.01.2025
inwentaryzacyjnej ksiegowy
7 Decyzja o rozliczeniu réznic Dyrektor ZEAS do 15.01.2025
8 Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic | Ksiggowos¢ do 15.01.2025
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie
9 Archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej | Ksiggowo$¢ do 20.01.2025

(5 lat)




