ZARZADZENIE nr 27/2022
Dyrektora Zespotu Szkét Muzycznych w Poznaniu
z dnia 28 pazdziernika 2022 roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej sktadnikdw majatkowych, powotania komisji
do przeprowadzenia inwentaryzacji oraz harmonogramu przebiegu inwentaryzacji w Zespole
Szkét Muzycznych w Poznaniu

Na podstawie art. 26, 27 pkt 3 Ustawy z dn. 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021
r., poz. 217 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej na dzien 31 grudnia 2022 roku.

1. W drodze spisu z natury:
a) srodki trwate, pozostate srodki trwate,
b) wartosci niematerialne i prawne,
c) druki $cistego zarachowania,
d) gotéwka w kasie, czeki, weksle.

2. W drodze uzyskania potwierdzenia sald:
a) srodki finansowe na rachunkach bankowych,
b) naleznosci od kontrahentéw (z wyjatkiem tytutéw publiczno-prawnych, naleznosci od
pracownikéw, naleznosci i zobowigzan wobec oséb nieprowadzgcych ksigg
rachunkowych),
c) wiasnych sktadnikdw majatkowych powierzonych innym jednostkom.

3. W drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych ksigg rachunkowych z danymi
wynikajgcymi z dokumentéw, a takze poréwnania danych ewidencyjnych z aktualnym
stanem rzeczywistym i wyjasnienie réznic i ujecie w protokole a takze weryfikacje i
uzgodnienie stanéw ewidencyjnych kont syntetycznych i analitycznych:

a) Srodki trwate bedgce w eksploatacji, Srodki trwate w budowie a takze postawione w
stan likwidacji, pozostate srodki trwate i o charakterze wyposazenia,

b) wartosci niematerialne i prawne (wszystkie programy komputerowe bez wzgledu na
wartosc i licencje),

c) zbiory biblioteczne poprzez uzgodnienie wartosci zbiordw w ksiegach inwentarzowych
biblioteki z wartos$cig w ewidencji ksiegowej,

d) naleznosci i zobowigzania,

e) rozrachunki z pracownikami,

f) rozrachunki publiczno-prawne,

g) srodki trwate o charakterze wyposazenia wydanego pracownikom do statego
uzywania (polega na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych
pracownikowi przedmiotdéw w oparciu o dowody i ewidencje i uzyskaniu pisemnego
potwierdzenia zgodnosci przez pracownika lub pordwnaé stan ewidencyjny z
dokumentami zawierajgcymi pokwitowanie ich pobrania. Z poréwnania tego sporzadza
sie protokot),

h) grunty,

i) inwestycje.



10.

11.

12.

13.

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w terminie od 21 listopada 2022 r. do 10 stycznia
2023 r., zas w dniu 31 grudnia 2022 r. inwentaryzacje takich sktadnikéw jak:

a) gotdwka w kasie, czeki, weksle,

b) zbiory biblioteczne,

c) druki $cistego zarachowania.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna za stan sktadnikdéw
majatkowych, powinna ztozy¢ pisemne oswiadczenie, ze wszystkie dowody zakupu
sktadnikdw majatkowych zostaty przekazane do ksiegowosci. Osobg materialnie
odpowiedzialng za stan sktadnikow majatkowych w Zespole Szkét Muzycznych w
Poznaniu jest dyrektor Joanna Karpacz-Kowalkowska, prowadzgcy magazyn
instrumentow muzycznych — Piotr Wisniewski, bibliotekarka — Elzbieta Krdélczyk.

Skfadniki wycenia samodzielny referent ds. administracyjno-gospodarczych — Andrzej
Zujewicz z uwagi na to, ze prowadzi ksiegi inwentarzowe.

Inwentaryzacje sktadnikdw majatkowych mozna rozpoczac¢ w terminie wskazanym w
pkt. 4 a zakonczy¢ do dnia 10 stycznia 2023 r. a nastepnie ustali¢ stan przez dopisanie
lub odpisanie od stanu stwierdzonego w dokumentach inwentaryzacyjnych np. arkuszu
spisu lub potwierdzeniach salda zwiekszen lub zmniejszen jakie nastgpity miedzy datg
spisu lub potwierdzeniem a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych.
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié¢ wg stanu na dzien 31 pazdziernika 2022 r.

Sktadniki majgtku niepetnowartosciowe nalezy spisa¢ na oddzielnych arkuszach.
Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci) miedzy
stanem rzeczywistym a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnic i
rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych do tego roku obrotowego, na ktéry przypada termin
inwentaryzacji.

Po zakoriczeniu spisu komisja dokonuje wyliczenia wstepnego.

Do pobrania arkuszy spisu z natury upowazniam sekretarza komisji inwentaryzacyjne;j.
Arkusze spisowe wypetnia sie w dwéch egzemplarzach: 1 oryginat plus kopia.
Inwentaryzacje (tj. stwierdzone w protokotach rozliczert inwentaryzacji braki i
nadwyzki ) nalezy rozliczy¢ w terminie do dnia 15 stycznia 2023 roku.

§2

Do przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej powotuje Komisje Inwentaryzacyjng w
sktadzie:

Tomasz Kandulski - Przewodniczacy
Piotr Krajewski - Cztonek
Andrzej Zujewicz - Sekretarz



2. Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej wyznacza zespoty spisowe do
przeprowadzenia spisu z natury.

§3

Harmonogram

prac inwentaryzacyjnych w Zespole Szkét Muzycznych w roku 2022

Rodzaj prac

Osoba odpowiedzialna

Okres realizacji

Wydanie zarzadzenia
dotyczacego inwentaryzacji oraz
powofanie komisji
inwentaryzacyjnej

Kierownik jednostki

pazdziernik 2022 r.

Sporzadzenie harmonogramu
prac i dokumentacji

Kierownik jednostki/Gtéwny
ksiegowy

pazdziernik 2022 r.

inwentaryzacyjnej
Szkolenie komisji Gtowny ksiegowy/ Do 10 listopada
inwentaryzacyjnej Przewodniczacy komisji 2022r.

| zespotow spisowych

inwentaryzacyjnej

Spis z natury

Zespoty spisowe

21.11.2022r. -
10.01.2023r.

wg stanu na dzien
31.10.2022r.

Weryfikacja sald

Gtéwny ksiegowy

do 10.01.2023r.

Wycena arkuszy
inwentaryzacyjnych

Gtéwny ksiegowy

do 10.01.2023r.

Ustalenie rdznic

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej/Gtéwny
ksiegowy

do 10.01.2023r.

Wyijasnienie réznic, sporzadzenie
protokotu réznic oraz

Kierownik jednostki/Gtéwny
ksiegowy/Przewodniczgcy komisji

do 15.01.2023r.

sprawozdania inwentaryzacyjnej
Ewidencja rdznic Gtéwny ksiegowy do 15.01.2023r.
inwentaryzacyjnych

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor

Zespotu Szkot Muzycznych w Poznaniu
Joanna Karpacz-Kowalkowska

/na oryginale wtasciwy podpis/




