Zarzadzenie Nr 3/2016
Dyrektora Przedszkola Publicznego w Slemieniu
z dnia 14 listopada 2016 r.

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej 4 — letniej peinej.

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( t.j. Dz. U. z 2013 .
poz. 330 z pdézn. zm.), Zarzgdzenia nr 4/2010 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Slemieniu
z dnia 28.12.2010 r. sprawie stosowania instrukcji inwentaryzacyjnej w Przedszkolu Publicznym
w Slemieniu oraz Zarzadzenia Nr 5/2010 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Slemieniu
z dnia 30.12.2010 r. w sprawie przyjetych zasad rachunkowos$ci w przedszkolu Publicznym

w Slemieniu,

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Przeprowadzi¢ inwentaryzacje okresowg 4 — letnig petng sktadnikow majgtkowych w Przedszkolu

Publicznym w Slemieniu.

§2
1. Powotuje Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie okreslonym w zatgczniku nr 1 niniejszego
zarzgdzenia.
2. Sktadniki majgtkowe objete inwentaryzacjg oraz metody inwentaryzacji okresla zatgcznik nr 2
niniejszego zarzadzenia.

§3
1. Ustalam nastepujgce zasady inwentaryzacji przeprowadzonej w formie okresowej 4 — letniej,
metodg peing :
a) Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych okresdla harmonogram podany w zatgczniku nr 3 do
niniejszego zarzadzenia;
b) Przy inwentaryzacji sktadnikéw majatku wprowadza sie obowigzek stosowania wewnetrznej
instrukcji inwentaryzacyjnej;
C) Zobowigzuje sie Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej i Giéwnego Ksiegowego

Przedszkola Publicznego do przeprowadzenia szkolenia i szczegotowego instruktazu czionkow
komisji, a takze os6b odpowiedzialnych materialnie do poinformowania, przy udziale pracownikéw
ksiegowos$ci, o sposobie przeprowadzenia czynnosci zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng;

d) Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg do odpowiedniego uporzadkowania

mienia i ewidenciji;



e) Zawiesza sie nieobecnos¢ wszystkich pracownikow materialne odpowiedzialnych, czionkow
Komisji Inwentaryzacyjnej, w ktorym przypadajg czynnosci inwentaryzacyjne przewidziana
harmonogramem;

f) Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej
ztozy niezwtocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzaciji;

9) Wyniki inwentaryzacji ( rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone przez
kierownika jednostki ) winny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego;

h) Dokumenty rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spiséw winny by¢ dostarczone gtéwnemu
ksiegowemu w terminach ustalonych w harmonogramie;

i) Odpowiedzialny za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej;

)] Szczegotowe zasady i sposdb wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych przewidzianych
w ustawie o rachunkowosci, instrukcji inwentaryzacyjnej oraz niniejszym zarzgdzeniu okresla

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej i Gtéwny Ksiegowy w trakcie instruktazu;

§4
1. Inwentaryzacja konczy sie sporzadzeniem protokotu korncowego.
2. Protokét koncowy sporzgdza Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.
3. Protokét koncowy podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Przedszkola Publicznego w
Slemieniu.

§5
1. Nadzér nad prawidtowoscia, kompletnoscig i terminowos$cig spiséw inwentaryzacyjnych
powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1

Zarzadzenie Nr 3/2016

Dyrektora Przedszkola Publicznego w Slemieniu

z dnia 14 listopada 2016 r.

Wykaz powotanych cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjne;.

Lp | NAZWISKO I IMIE STANOWISKO FUNKCJAW KOMISJI
1. | Stasica Jolanta Nauczyciel Przewodniczgca

2. | Kulka Katrzyna Nauczyciel Cztonek

3. | Wéjcik Katarzyna Nauczyciel Cztonek




Zalacznik nr 2

Zarzadzenie Nr 3/2016
Dyrektora Przedszkola Publicznego w Slemieniu
z dnia 14 listopada 2016 .

Terminarz inwentaryzacji okresowej 4-letniej petnej w 2016 r.

Lp | Pole spisowe Metoda Terminy Czlonkowie Komisji inwentaryzacyjne
Nazwa Przedmiot inwentaryzacji Inwentaryzacja | Termin realizacji
inwentaryzaciji na dzlen
grzbel_dszkole Pozostate srodki frwale Spis z natury 30.11.2016 12.12.2016 1. Przewodniczaca — Jolanta Stasica
ubliczne , i i i
W Slemieniu oraz Srodki trwate niskocenne Spis z natury 31.12.2016 03.01.2017 2. Czlonek — Katarzyna Kulka
Oddziat w Lasie [ : 7 3. Czlonek — Katarzyna Wojcik
Srodki trwate Spis z natury 30.11.2016 02.12.2016
Druki Scistego zarachowania, [Spis z natury, poréwnanie z
czeki i inne papiery danymi z ksiegi 31.12.2016 31.12.2016
wartosciowe
Srodki pieniezne Potwierdzenie sald Ostateczne
zgromadzone na rachunkach rozliczenie i ujecie
bankowych 31.12.2016 w ksiegach
rachunkowych
05.01.2017
Pozostate aktywa i pasywa \Weryfikacja sald
niepodlegajace inwentaryzacji  ((poréwnywanie
droga spisu z natury lub danych w ksiegach 31.12.2016 05.01.2017
potwierdzenia sald rachunkowych z danymi
wynikajgcymi z dokumentéw)
Naleznosci Potwierdzenie sald
wszystkie z wyjatkiem:
- naleznosci spornych i
watpliwych, 31.12.2016 05.01.2017
- naleznosci i zobowigzan
pracownikow;
- naleznosci publicznoprawnych
\Wartosci niematerialne i \Weryfikacja sald
prawne
30.11.2016 04.12.2016




Zalacznik nr 3

Zarzadzenie Nr 3/2016

Dyrektora Przedszkola Publicznego w Slemieniu

Harmonogram inwentaryzacji

z dnia 14 listopada 2016 r.

Czynnosci inwentaryzacyjne

Termin wykonania

Osoby odpowiedzialne

Przeszkolenie cztonkdéw komisji inwentaryzacyjne;j

Do 18.11.2016 .

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wraz z Gtéwnym
ksiegowym

Przygotowanie materiatéw niezbednych do przeprowadzenia inwentaryzacji
(wydanie drukdw, zebranie o$wiadczen itp.)

Do 21.11.2016 .

Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej

Przygotowanie pdl spisowych

21.11.2016 .

Osoby materialnie odpowiedzialne za sktadniki majatkowe

Spis z natury

Od 02.12.2016 r. do

Komisja inwentaryzacyjna , przy obecnosci oséb materialnie

03.01.2017 . odpowiedzialnych
Likwidacja $rodkéw zniszczonych, nieprzydatnych 22.11.2016 . Komisja Likwidacyjna
o Komisja inwentaryzacyjna przy obecnosci Gidwnego
Weryfikacja sald 15.01.2016 . )
Ksiegowego
Wycena spisu i sporzadzenie zestawienia roznic inwentaryzacyjnych 04.01.2017 . Ksiegowos¢é

Wyjasnienie przyczyn powstania réznic

Do 05.01.2017 r.

Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej wraz z cztonkami
zespotdw spisowych

Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

Do 09.01.2017 r.

Dyrektor Przedszkola

Ujecie i rozliczenie wynikéw inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych

Do 10.01.2017r.

Ksiegowosé

Sporzadzenie sprawozdania z inwentaryzacji Dyrektorowi Przedszkola wraz z
wnioskami poinwentaryzacyjnymi

Do 11.01.2017 .

Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej

Analiza wynikéw inwentaryzacji pod kgtem przygotowania rozliczenia, wielkosci
rézni, gospodarowania majatkiem, windykacji naleznosci, realnosci sald,
przydatnosci majgtku trwatego i obrotowego itp.

D0 12.0.1.2017 r.

Komisja inwentaryzacyjna, Ksiegowos¢

Wydanie polecen (zarzagdzeh wewnetrznych) doskonalenia poprawnosci
inwentaryzacji i zarzadzania dziatalnoscig jednostki

13.01.2017 .

Kierownik jednostki




