Zarzadzenie Nr 21/2020
z dnia 01.12.2020 r.

DYREKTORA ZESPOLU SZKOL W ZBRACHLINIE

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatku Zespolu Szkot
w Zbrachlinie wedlug stanu na 31 grudnia 2020 r.

Na podstawie art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 .
poz. 351) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Inwentaryzacje droga spisu z natury przeprowadzi Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

a) Marta Tomaszewska - przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej,

b) Agnieszka Lasota-Staszak — zastepca przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,

c) lwona Lasota — cztonek,

d) Eugeniusz Flis — cztonek.

2. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wg. zasad ustalonych w "Instrukcji przeprowadzania 1 rozliczania
inwentaryzacji" wprowadzonej Zarzadzeniem nr 5/1 Dyrektora Zespotu Szkot w Zbrachlinie z dnia 31
grudnia 2011 r.

3. Terminarz i zakres czynnosci inwentaryzacyjnych okre$la harmonogram podany w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

4. Do obowigzkéw Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a) przygotowanie spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatkowych,

b) kierowanie spisami z natury i nadzor nad prawidtowym ich przebiegiem,

C) prowadzenie postgpowania weryfikacyjnego w stosunku do ustalonych w wyniku spisu roznic
inwentaryzacyjnych,

d) przedtozenie wnioskéw w sprawie rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych.

5. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania mienia

i ewidencji:

a) oznaczenie wywieszkami, utozenie wedlug asortymentow, spryzmowania materialdw masowych,

b) uporzadkowania ewidencji ilosciowej spisywanych sktadnikéw i1 uzgodnienia jej z danymi wykazanymi
w ewidencji ksiggowej 1 innych urzadzeniach ewidencyjnych.

6. Na kontrolera spisowego powotuje p. Agnieszke Lasote —Staszak.

7. Spis z natury:

1) Przynajmniej w przeddzien rozpoczgcia spisu Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej omowi

z Dyrektorem i osobami materialnie odpowiedzialnymi:

a) zakres spisu,

b) obowiazki i uprawnienia Komisji Inwentaryzacyjnej (czynnosci wstepne, technika ustalania ilosci, sposob
wypehniania arkuszy spisowych, wspolpraca z osoba odpowiedzialng za spisane sktadniki i opisanie arkuszy
spisowych),

c) sprawy porzadkowe (rozpoczecie 1 zakonczenie spisu, rozliczenie arkuszy spisowych),

d) ustalenie czasu i zasad zamknigcia lub ograniczenia czynnosci magazyniera.

2) W dniu spisu Komisja Inwentaryzacyjna:

a) pobierze zaparafowane przez dyrektora arkusze spisowe bedace drukami $cistego zarachowania,

b) pobierze od osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane sktadniki o§wiadczenie 0 przekazaniu
ksiegowosci pelnej dokumentacji obrotu spisywanymi sktadnikami.

8. Spis z natury Komisja przeprowadza w sktadzie trzyosobowym w obecnosci osoby odpowiedzialnej za
spisane sktadniki.

9. W dniu rozpoczecia tj. 31 grudnia 2020 r. o godz. 8:00 odbedzie si¢ szkolenie cztonkéw Komisji
Inwentaryzacyjnej, ktore przeprowadzi dyrektor p. Anna Kwapinska.



10. Po zakonczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej ztozy
sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji, najpézniej do dnia 14 stycznia 2021 r.
11. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone przez
kierownika jednostki) winny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.
12. Zawiesza si¢ nieobecno$¢ (np. z tyt. urlopéw) wszystkich pracownikéw materialnie odpowiedzialnych,
cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej w okresie, w ktorym przypadajg czynno$ci inwentaryzacyjne
przewidziane harmonogramem spisul.
13. Odpowiedzialnym za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych jest
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j.

§2
1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald naleznosci oraz srodkow
pieni¢znych znajdujgcych si¢ na rachunkach bankowych.
2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald powotuj¢ nastepujace osoby:
- Julita Jasinska — Gtowny Ksiggowy.

§3
1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji pozostatych aktywow i pasywow.
2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji powotuj¢ nastepujace osoby:
- Julita Jasifiska — Gtowny Ksiggowy.
3. Przeprowadzenie inwentaryzacji nalezy udokumentowac protokotami podpisanymi przez osobe
odpowiedzialng za prowadzenia danego konta, jak rowniez osob¢ prowadzaca dany zakres spraw (zgodnie
Z powierzonym zakresem czynnosci). Sprawdzenia czynnosci dokonuje Gtowny Ksiggowy, zatwierdza
natomiast Kierownik Jednostki.



