ZARZADZENIE NR 16/2018/2019

Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 16 w Czestochowie
zdnia 20.11.2018 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji majatku w Szkoly Podstawowej nr 16

Na podstawie art. 26 i 27 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2018
r. poz. 395 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§1
1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej sktadnikow majatkowych (aktywow)
Szkoty Podstawowej nr 16 w Czestochowie, wg stanu na dzien 31.12.2018 r.
2. Termin rozpoczgcia inwentaryzacji: 26.11.2018 r., zakonczenia: 15.01.2019 r.

§2
Inwentaryzacja obejmuje rodzaje inwentaryzowanego skladnika majgtku oraz formy
przeprowadzenia inwentaryzacji:
1) w drodze spisu z natury:
a) srodki trwate,
b) pozostate srodki trwate w uzywaniu,
C) gotowka w kasie,
d) zbiory biblioteczne (ksiggozbior),
e) zapasy (magazyny — opatu, zywnosci oraz srodkoéw czystosci),
f) druki $cistego zarachowania,
g) warto$ci niematerialne i prawne — licencje komputerowe;
2) w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego:
a) $rodki pieniezne na rachunkach bankowych,
b) naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentow;
3) w drodze porownania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji realnej wartosci:
a) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,
b) naleznosci sporne, watpliwe, diugoterminowe,
c) rozliczenia z pracownikami (w tym pozyczki),
d) naleznosci i zobowigzania z tytutow publicznoprawnych,
e) naleznosci z tytutu podatkoéw i oplat lokalnych,
f) $rodki pienigzne w drodze,
g) wartosci niematerialne i prawne,
h) rozliczenia miedzyokresowe, rezerwy, fundusze wiasne i specjalne,
i) inne aktywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald lub
podlegajace tym metodom ale przeprowadzenie z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe.



§3
1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotuj¢ komisje inwentaryzacyjng w sktadzie:
1) Przewodniczacy komisji: Malgorzata Gwara
2) Zastgpcea przewodniczacego komisji: Eliza Pgczek
3) Sekretarz komisji: Katarzyna Bartczak
4) Cztonek komisji: Elwira Fertacz
2. Komisja inwentaryzacyjna pelni swoje obowiazki, az do ostatecznego rozliczenia
wynikoOw inwentaryzacji, opracowania protokotu z inwentaryzacji.

§4
Tryb i zasady przeprowadzenia inwentaryzacji oraz uprawnienia i obowigzki
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zespolow spisowych okresla instrukcja
inwentaryzacyjna wprowadzona Zarzadzeniem Nr 45/2017/2018 Dyrektora Gimnazjum nr 16
w Czestochowie z dnia 08.08.2017 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej.

§5
Do przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych szkoly powotuje 3 zespotly
spisowe w nastepujacych sktadach osobowych:

Zespot spisowy nr 1 w skladzie:

1) Przewodniczacy: Malgorzata Gwara

2) Czlonek komisji: Jolanta Biernacka

3) Czlonek komisji: Ewa Skutecka

Zespo6t dokona spisu z natury $rodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych,

Wykaz pol spisowych objetych spisem z natury:

e klasopracownia nr 9 - w obecnos$ci Barbary Bielinskiej

e biblioteka szkolna (12-12a) — w obecnosci Katarzyny Bartczak

e klasopracownia nr 13 — w obecnosci Elizy P¢czek

e Kklasopracownia nr 14 - w obecnos$ci Jolanty Biernackiej (w sktadzie komisji zespotu
spisowego — Joanna Nowak)

e pokoj nauczycielski — W obecnosci Moniki Brzozowskiej

e gabinet pedagoga — w obecnosci Moniki Brzozowskiej

e gabinet pielegniarki — w obecnos$ci Jadwigi Pigtkowskiej

e gabinet dyrektora — w obecnos$ci Jarostawa Nurka

e gabinet (zastepcy dyrektora) — w obecnosci Matgorzaty Gwary (w sktadzie komisji
zespotu spisowego — Joanna Nowak)

e sala gimnastyczna — w obecno$ci Rafata Lisa

e magazyn sportowy nauczycieli wf — w obecnosci Matgorzaty Ignasiak - Siwek

e MCI (18) — w obecnosci Katarzyny Bartczak

e klasopracownia nr 21 - w obecnosci Grazyny Tarkowskiej

e klasopracownia nr 22 - w obecnos$ci Matgorzaty Gorczynskiej

e klasopracownia nr 23 - w obecnosci Anety Przybylowicz

e klasopracownia nr 24 - w obecnosci Agnieszki Trzeciakowskiej

e klasopracownia nr 25 - w obecnosci Matgorzaty Gorczynskiej

e Kklasopracownia nr 26 - w obecnosci Barbary Kierat



e Kklasopracownia nr 27 - w obecnosci Janusza Freja

e Kklasopracownia nr 28 - w obecnosci Lidii Niezgody

e klasopracownia nr 29 - w obecnosci Marzeny Kujawskiej

e klasopracownia nr 30 - w obecnosci Anety Cwalinskiej

e klasopracownia nr 31 - w obecnosci Marzeny Kujawskiej

e klasopracownia nr 32 - w obecnosci Jolanty Biernackiej

e Swietlica edukacji wezesnoszkolnej (33) - w obecno$ci Matgorzaty Gwary (w skladzie
komisji zespotu spisowego — Grazyna Tarkowska)

e klasopracownia nr 34 - w obecnosci Anety Cwalinskiej

Zespot spisowy nr 2 w skiadzie:

1) Przewodniczacy: Katarzyna Bartczak

2) Czlonek: Monika Brzozowska

3) Czlonek: Elzbicta Karonska

Zespo6t dokona spisu z natury srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych, stanu
magazynow, pomieszczen gospodarczych.

Wykaz pol spisowych objetych spisem z natury:

Swietlica — w obecnosci Matgorzaty Gwary

e sekretariat — w obecnosci Joanny Nowak

e pomieszczenie archiwum (35) — w obecnosci Joanny Nowak

e pomieszczenie administracji (36) - w obecnosci Joanny Nowak

e magazyn zywnosci - w obecnosci Ewy Skuteckiej

e pomieszczenie gospodarcze intendenta — w obecno$ci Wiestawy Mastalerz

e pomieszczenie gospodarcze konserwatora — w obecno$ci Krzysztofa Starczewskiego
e magazyn opalu (mial) — w obecnosci Ireneusza Grzywacza

Zespot spisowy nr 3 w skladzie:

1) Przewodniczacy: Jolanta Biernacka
2) Czlonek: Elwira Fertacz

3) Czlonek: Barbara Bielinska

Zespol dokona inwentaryzacji:

e drukow Scistego zarachowania - w obecnosci Joanny Nowak,

e Srodkow pienieznych (gotowki w kasie) - w obecnosci Joanny Nowak, Wiestawy
Mastalerz,

e warto$ci niematerialnych i prawnych — licencje komputerowe - w obecnosci Joanny
Nowak,
e ksiegozbioru biblioteki - w drodze spisu z natury - w obecnos$ci Katarzyny Bartczak.

§6
Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w sekretariacie szkoty
w terminie do dnia: 29.11.2018 r.



§7
Przed rozpoczg¢ciem inwentaryzacji przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej jest
zobowigzany przeprowadzi¢ szkolenie czionkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych, przygotowa¢ harmonogram prac inwentaryzacyjnych oraz przekaza¢ osobom
bioracym w inwentaryzacji zarzadzenia, formularze i materiaty konieczne do spisu.

§8

Zobowigzuj¢ komisj¢ inwentaryzacyjng do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji z udzialem osob materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania zasad i Sposobow postepowania okreslonych w instrukcji
inwentaryzacyjnej,

3) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do sekretariatu szkoty
po zakonczeniu spisu.

§9
Zobowigzuje pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ksigg inwentarzowych (Panig
Joanng Nowak) do dokonania ostatecznej wyceny skladnikow  majatkowych,
a Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do uzgodnienia z ksiggowoscig Biura
Finansow Os$wiaty rozliczenia inwentaryzacji.

§ 10
Czlonkow komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wilasciwe, dokladne 1 rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§11
Wykonanie zarzadzenia powierzam przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 16
Jaroslaw Nurek



