ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 72/2024

Woéjta Gminy Ryman
z dnia 21 listopada 2024.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej (pelnej) w jednostce obslugiwanej —

§1.

Szkole Podstawowej w Rymaniu

Stosownie do postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej oraz art. 26 i 27 ustawy z 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosei (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pdézn. zm.), oraz uchwaty Nr
XXX1/265/22 Rady Gminy Ryman z dnia 29 wizesnia 2024 r. w sprawie organizacji wspélnej
obstugi administracyjnej i finansowej jednostek organizacyjnych zaliczonych do sektora
finanséw publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Ryman, zarzadzam, co
nastgpuje:

Przeprowadza si¢ inwentaryzacjg za 2024 rok:

1) $rodkéw pienieznych i depozytow w kasie poprzez dokonanie spisu z natury, wyceny
stwierdzonych ilosci, poréwnanie stwierdzonych wartosci z danymi z ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic — wg stanu na dzien
31 grudnia 2024 r.,

2) $rodkéw trwatych (z wyjatkiem gruntéw i $rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest
utrudniony) oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkow trwatych w budowie
poprzez dokonanie spisu z natury, wyceny stwierdzonych ilosci, pordéwnanie
stwierdzonych wartoéci z danymi z ksigg rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych réznic — wg stanu na dzien 31 grudnia 2024 r.

3) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych (materialy, towary itp.) oraz druki Scistego
zarachowania poprzez dokonanie spisu z natury, wyceny stwierdzonych ilosci,
poréwnanie stwierdzonych wartosci z danymi z ksiag rachunkowych oraz wyjasnienie
i rozliczenie ewentualnych réznic — wg stanu na dzien 31 grudnia 2024 r.,

4) naleznoéci spornych i watpliwych, rozrachunkéw z pracownikami, rozrachunkow
publicznoprawnych i innych nie wymienionych wyzej aktywow i pasywow , w tym:
grunty, wartoéci niematerialne i prawne, udzialy w obcych jednostkach, srodki trwate
w budowie (Inwestycje rozpoczete), rozliczenia migdzyokresowe kosztow oraz
przychodéw — w formie poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej warto$ci —wg stanu na dzien 31 grudnia 2024 r.,

5) inwentaryzacja drogg spisu z natury wg stanu na dzien 31 grudnia 2024 r. nalezy obja¢
takze znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow, bedace whasnoscig innych jednostek,
powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajac
te jednostki o wynikach spisu.

§ 2 Komisja inwentaryzacyjna zostanie wskazana w porozumieniu pomigdzy jednostka
obstugiwang a jednostkg obstugujacg. Osoby powolane do Komisji ponosza peing
odpowiedzialnoé¢ za wiasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie

inwentaryzacji.



§ 3. Termin rozpoczgcia inwentaryzacji ustala si¢ na dzien 15 grudnia 2024 r.

§ 4. Termin ostatecznego zakonczenia inwentaryzacji w zakresie spisu z natury ustala sie na dzien
I5 stycznia 2025 r., a w przypadku poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci — do dnia 25 marca 2025 r.

§ 5. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje si¢ do odpowiedniego uporzgdkowania
mienia i ewidencji:

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

— uporzgdkowania ewidencji ilosciowej $rodkow trwalych oraz rzeczowych zapaséw majatku
obrotowego i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiegowej, ewidencji
skfadnikow majatku w uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia i innych urzgdzeniach
ewidencyjnych.

§ 6.1. Do dnia rozpoczgcia spisu z natury nalezy przeprowadzi¢ prace przygotowawcze do
inwentaryzacji, do ktérych nalezg m.in.:
e sprawdzenie, czy zostaly oznakowane wszystkie skladniki majgtku inwentaryzowane
w formie spisu z natury,
e przeprowadzenie likwidacji sktadnikéw majatku zniszczonych, bezuzytecznych jednostee,
* sprawdzenie, czy do ksiggowosci zostaly przekazane wszystkie dokumenty przychodowe
i rozchodowe inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych.

2. Za powyzsze czynno$ci odpowiedzialny jest kierownik jednostki obstugiwane;.

§ 7. Zawiesza sig nieobecnosci (np. z tytulu urlopéw) wszystkich pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych i cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej w okresie, w ktorym przypadaja
czynnos$ci inwentaryzacyjne.

§ 8. Po zakonczeniu czynnoéci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
zlozy 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 réznic inwentaryzacyjnych spisow powinny by¢ dostarczone do
gléwnego ksiegowego.

§ Il. Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczgcy komisji inwentaryzacyijnej.

§ 12. Szezegblowe zasady i sposob wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych okresla
przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej i glowny ksiegowy w czasie instruktazu.



§ 13. Nadzér nad prawidtowoscig,

kompletnoscig i terminowoscig spisow inwentaryzacyjnych
powierza sie gléwnemu ksiggowemu

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Minpsiay, Terlecis
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