ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 20/2018
Dyrektora Miejskiego Przedszkola Integracyjnego nr 35
im. Malego Ksiecia w Czestochowie

z dnia 03.12.2018 r.

W sprawie:
inwentaryzacji rocznej(okresowo- rozliczeniowej).

Podstawa prawna:

e Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r.o rachunkowosci( t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 1047 z
pOzn. zm.) art.. 10 ust. 2,

e Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (t.j. Dz. U. z 2016r. z pézn.
zm.),

o § 7 ust. 4 Regulaminu Organizacji Biura Finansow Oswiaty

Stosownie do postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia 01.08.2017 r.

ustalam nastepujace zasady i techniki inwentaryzacji na rok kalendarzowy 2018t.

1. Do sktadu komisji kasacyjnej od dnia 05.12.2018 r. do dnia 20.12.2018 r.
powotuje nastepujace osoby:

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
1. XXXXXXXXXXXX nauczyciel Przewodniczacy
2. XXXXXXXXXXXXX nauczyciel Sekretarz
3. XXXXXXXXXXXXX wozna Czlonek

2. Do sktadu komisji inwentaryzacyjnej od dnia 21.12.2018 r. do dnia 31.12.2018 r.

powotuje nastepujace osoby:

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
1. XXXXXXXXXXXXXX nauczyciel Przewodniczacy
2. XXXXXXXXXXXXXX intendentka Cztonek

3. XXX referent Sekretarz




3. Do zespotoéw spisowych powotuje nastepujace osoby:

Pole spisowe Spisna | Terminy Sklad
Lp. dzien spisu zespolu spisowego
Nazwa od —do
1. Sala 3-latki 14.12.2018 | Przewodniczgcy: XXXXXXXX
Lazienka pers. 31.12.2018 - Czlonek: XXXXXXXXX
Zmywalnia dot 22.12.2018
2. Sala 4-latki 31.12.2018 | 14.12.2018 | Przewodniczacy: XXXXXXXX
Hol gorny - Czlonek: XxXXXXXXXX
Szatnia 22.12.2018
Zmywalnia
3. Sala 5-latki 31.12.2018r| 14.12.2018 | Przewodniczacy: XXXXXXXX
Sala gimnastyczna - Czlonek: xXxXXxXxx
Sala Montessori 22.12.2018
4. Przewodniczacy:
Sala 6-latki 31.12.2018 | 14.12.2018 | XXXXXXXXXXXXXXX
- Cztonek: XXXXXXXXXX
22.12.2018
5. Saladz. 31.12.2018r| 14.12.2018 | Przewodniczacy: XXXXXXXX
Z autyzmem - Czlonek: XxXXXXXXXXXX
Kuchnia 22.12.2018
7. Gabinet dyrektora 31.12.2018 | 14.12.2018 | Przewodniczacy: XXXXXXXX
Gabinet logopedyczny - Czlonek: XXXXxXXXX
21.12.2018
8. Magazyn artykutow 31.12.2018 Przewodniczgca: XXXXXXXXX
spozywczych, Cztonek: XXXXXXXXX
gotdwka w kasie 31.12.2018




9. Biblioteka 31.12.2018 | 14.12.2018 | Przewodniczacy: XXXXXXXX
- Czlonek: XXXXXXXXXX

21.12.2018

10. Sala sensoryczna 31.12.2018 | 14.12.2018 | Przewodniczacy: XXXXXXXX

- Czlonek: XXXXXXXXXX

21.12.2018

4. Zmiana kontrolowanych pét spisowych moze nastgpi¢ na polecenie przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej.

5. Terminarz czynno$ci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram podany w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia

6. Zobowigzuje si¢ przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia
szkolenia 1 szczegdlowego instruktazu cztonkéw komisji 1 zespotdw spisowych, a takze 0sob
odpowiedzialnych materialnie oraz pracownikéw ksiggowosci i kontrolerow spisowych,

o sposobie przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych zgodnie =z instrukcja
inwentaryzacyjna.

7. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania
mienia i ewidenciji:

— oznaczenia wywieszkami, utozenia wedlug asortymentow, spryzmowania materialow
masowych,

— przeprowadzenia protokolarnej kasacji wycofanych z uzytkowania lub zlikwidowanych
fizycznie $rodkéw trwatych, narzedzi, odziezy i innych skladnikow majatkowych oraz
opracowania wymaganej dokumentacji ksiggowej do dnia spiséw,

— uporzadkowania ewidencji ilosciowej srodkéw trwatych oraz rzeczowych zapaséw majatku
obrotowego 1 uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiggowej, ewidencji
sktadnikéw majatku w uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach
ewidencyjnych.

8. Po zakonczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej
ztozy niezwlocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji.

9. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone
przez kierownika jednostki) powinny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych okresu

sprawozdawczego.




10. Dokumenty rozpatrzenia roéznic inwentaryzacyjnych spisow rocznych powinny by¢
dostarczone do gtownego ksiggowego w terminach ustalonych w harmonogramie.

11. Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnos$ci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.

12. Szczegdtowe zasady 1 sposéb wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych okresla
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej i gtowny ksiggowy w czasie instruktazu.

13. Nadzor nad prawidtowoscia, kompletnoscig i terminowoscig spisow inwentaryzacyjnych
powierza si¢ dyrektorowi jednostki.

14. Zarzadzenie obowigzuje od dnia 03.12. 2018 r.

Iwona Andzel
Dyrektor Miejskiego Przedszkola
Integracyjnego nr 35
im. Malego Ksigcia
w Czgstochowie



