Zarzadzenie nr 25/2015
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 21 im. Krélowej Jadwigi
z dnia 03.11.2015 r.

W sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej sktadnikéw majatkowych oraz
powolania komisji do przeprowadzenia inwentaryzacji.

§1

Na podstawie art.4 ust.3 oraz art.26 i 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity: Dz.U. z 2009 r. nr 152, poz 1223 z p6zn. zm.) zarzadzam, przeprowadzenie
inwentaryzacji rocznej na dzien 31.12.2015 r.

1) W drodze spisu z natury:

2)

3)

a)

b)
c)
d)
e)

f)

$rodki trwate (wysokocenne) bedace w eksploatacji, srodki trwate w budowie a
takze postawione w stan likwidacji,

$rodki trwale, pozostate §rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne bedace
wlasnoscig innych jednostek,

gotéwka w kasie, czeki, weksle,

druki $cistego zarachowania,

materialy odpisane w koszty w momencie zakupu, ktére nie zostaly
wykorzystane w dzialalno$ci w danym roku,

materiaty w magazynie zywno$ciowym,

W drodze uzyskania potwierdzenia sald:

a)
b)

<)

srodki finansowe na rachunkach bankowych,

nalezno$ci od kontrahentéw (z wyjatkiem tytutéw publiczno-prawnych,
nalezno$ci od pracownikéw, naleznosci i zobowigzan wobec 0séb
nieprowadzacych ksiag rachunkowych)

wlasnych sktadnikéw majgtkowych powierzonych innym jednostkom,

W drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych ksigg rachunkowych z danymi
wynikajgcymi z dokumentéw, a takze poréwnanie danych ewidencyjnych z
aktualnym stanem rzeczywistym oraz ustalenie i wyjasnienie réznic i ujecie w
protokole a takze weryfikacje i uzgodnienie stanéw ewidencyjnych kont
analitycznych (rejestr oplat za zywienie) i syntetycznych:

a)
b)

c)

warto$ci niematerialne i prawne, N
zbiory biblioteczne przez wyrywkowe poréwnanie zapiséw w ksiedze
inwentarzowej biblioteki ze stanem rzeczywistym,

srodki trwate niskocenne i o charakterze wyposazenia,

Polega to na sporzadzeniu wykazu wyposazenia znajdujgcego Si¢ w
poszczegblnych pomieszczeniach ( w formie wydruku z programu Inwentarz
Optivum) i dokonaniu sprawdzenia czy sg zgodne ze stanem w naturze. Na
dowéd sporzadzenia inwentaryzacji uproszczonej pracownik odpowiedzialny
sporzadza protokdt o tresci: Wyposazenie znajdujace si¢ w ewidencji jest
zgodne ze stanem rzeczywistym lub nie jest zgodne wéwczas wskazuje réznice

inwentaryzacyjne przedstawiajgc réwnoczesnie wniosek dotyczacy ich
rozliczenia.

d) naleznosci i zobowigzania,
e) rozrachunki z pracownikami,



f) rozrachunki publiczno-prawne,

g) rozliczenia z tytulu nieodplatnego otrzymania srodkéw trwalych i wyposazenia

h) $rodki trwale charakterze wyposazenia wydanego pracownikom do stalégo
uzywania polega to na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu
wydanych pracownikowi przedmiotéw w oparciu o dowody i ewidencjg i
uzyskaniu pisemnego potwierdzenia zgodnoSci przez pracownika lub
poréwnac stan ewidencyjny z dokumentami zawierajacymi pokwitowanie ich
pobrania, z poréwnania tego sporzadza si¢ protokoét.

g) grunty,
h) inwestycje,

i) inne aktywa i pasywa nie podlegajace spisowi z natury,

4) Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w terminie od 03.11.2015 do 07 stycznia
2016 roku.

5). Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna za stan
' sktadnikéw majatkowych, powinna ztozy¢ pisemne o§wiadczenie stwierdzajgce,
ze wszystkie dowody zakupu sktadnikéw majatkowych zostaty przekazane do
ksiggowosci.

6) Sktadniki wycenia osoba prowadzaca ksiegi inwentarzowe.

7) Inwentaryzacj¢ wigkszosci skladnikéw majatkowych mozna rozpocza¢ w terminie
wskazanym w pkt 4 a zakonczy¢ do 07 stycznia 2016 r. a nast¢pnie ustali¢ stan
przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego w dokumentach
inwentaryzacyjnych np. arkuszach spisu lub potwierdzeniach salda zwigkszen lub
zmniejszen jakie nastgpity migedzy np. datg spisu lub potwierdzeniem a dniem
ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych. Powyzsza zasada nie dotyczy
srodk6éw pieni¢znych, czekéw, weksli, materialéw odpisanych bezposrednio w
koszty w chwili zakupu.

8) Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (nieprawidlowosci i rozbieznosci )
mi¢dzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiagg rachunkowych nalezy
wyjasni€ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry
przypada termin inwentaryzacji. N

9) Do pobrania arkuszy spisu z natury upowazniam przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.

§2

Powotuj¢ Komisj¢ Inwentaryzacyjng w skladzie:
1) Przewodniczacy- Anna Mazurek
2) Czlonek — Urszula Czerwinska —Bil
3) Czlonek- Monika Samborska-Welna




