Zarzadzenie wewnetrzne Nr 18/2020

Dyrektora Osrodka Techniki Le$nej w Jarocinie
Z dnia 20 pazdzierika 2020
w spr. inwentaryzacji skifadnikéw majatkowych
oraz pozostatych aktywow i pasywow.

Znak spr.KA.0210.1.17.20

Na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz.U.z 2019 r. poz.351 ze zm.) zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej:

§ 1

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury dotyczy:
1. Srodkow pienigznych w kasie( banknoty, monety, czeki);
2. zapasow rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych, tj.

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)
i)

magazyn materiatéw reklamowych ,,01” na 31.10.2020 r.
magazyn materiatéw ,,02" na 31.10.2020 r.

magazyn materiatéw pozostajgcych w obcych jednostkach ,,16” na
31.10.2020 r.

magazyn towarow handlowych,,04” na 31.10.2020 r.
magazynu wyrobow gotowych ,07"; na 31.12.2020 r.

magazynu wyrobdw gotowych pozostajacych w obcych jednostkach ,15”
na 31.12.2020 r.

magazyn prototypdéw ,08”"; na 31.12.2020 r.
zapasow materiatow pednych u kierowcow; na 31.12.2020 r.
produkciji w toku na 31.12.2020r.

J) drukéw $Scistego zarachowania. na 31.12.2020 r.
3. Pola spisowe, terminy inwentaryzacji oraz zespoty spisowe okreslone zostaty

w zat.nr 1.

§2

Inwentaryzacja w drodze uzyskania potwierdzenia prawidtowosci dotyczy:
1. $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych:;
2. naleznosci z tytutu dostaw, robét i ustug;
3. wiasne skiadniki majgtkowe poza jednostkg w przerobie;
Odpowiedzialni za potwierdzenie sa pracownicy ksiegowosci prowadzacy
zgodnie z zakresem obowigzkdw poszczegbine konta analityczne.

§3

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji, polegajaca na poréwnaniu danych w ksiegach
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, dotyczy:

1. nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikow;

2. naleznosci i zobowigzan z tytutéw publiczno-prawnych;

3. rozliczen miedzyokresowych;

4. kapitatéw;

5. rezerw;




funduszy socjalnych;

dostawy niefakturowane i towary w drodze;

nalezno$ci spornych i watpliwych;

aktywow i pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych.

© LN

Odpowiedzialni za weryfikacjg stanow ewidencyjnych sg pracownicy ksiegowosci
prowadzacy zgodnie z zakresem obowiazkéw, podlegajgce weryfikaciji konta
analityczne.

§4
Integralng czes¢ zarzadzenia stanowi ,Instrukcja w sprawie szczegétowych zasad i
sposobu przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych” ( zat.nr 2).

5

1. W celu sprawdzenia prawidtowosci d0k§onanych spisdw, powotuje kontroleréw
spisowych:

- Pani Monika Boruta

- Pan Marek Bambrowicz
2. Miejsce kontroli ustali przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.
3. Z czynnosci kontrolnych nalezy sporzadzié¢ protokét (zat. nr 3) i ztozyé
Przewodniczgcemu Komisji inwentaryzacyjnej.

§6

Wprowadzam obowiazek zakoriczenia poszczegdinych czynnoséci w terminach:

1. przeszkolenie zespotéw spisowych, kontroleréw spisowych oraz oséb
materialnie odpowiedzialnych: do dnia 29 pazdziernika 2020 roku.

2. Ukonczenie pozostatych prac,tj.

- przygotowanie srodkéw technicznych;

- Uuporzgdkowanie sktadnikéw podlegajgcych spisowi, tak aby mozna
byto dokona¢ odpowiednich pomiaréw; do dnia spisu pierwszego
sktadnika. (O$wiadczenie magazyniera — zat. nr 4).

Uzgodnienia stanéw ewidencyjnych; do dnia spisu pierwszego skiadnika.

4. Zdanie arkuszy spisu, i protokotu z przebiegu inwentaryzacji ( zat. nr 5) w
terminie nie dtuzszym niz 2 dni od zakonczenia inwentury.

5. Opracowanie wynikow inwentaryzacji; w ciggu 7 dni od terminu zakoniczenia
spisu z natury.

6. Sporzadzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzaciji: do dnia 25 stycznia

2021 roku

( zal nr 6)

w

§7 .
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i dotyczy inwentaryzacji w roku
2020.




Zalaczniki:

1. Plany i terminy inwentaryzacji.( zat.nr 1);

2. Instrukcja w spr.szczegotowych zasad i sposobu przeprowadzania
inwentaryzacji.( zat.nr 2)

3. Protokdt z kontroli zespotu spisowego ( zat. nr 3)
4. O$wiadczenie magazyniera (zat. nr 4)
3. Protokdét z przebiegu inwentaryzacii ( zat. nr 5)

6. Protokét komisji inwentaryzacyjnej z przebiegu inwentaryzacji przeprowadzonej w
roku........ (zat. nr 6);

DYREKT

Otrzymujag:-wszystkie komorki organizacyjne zaktadu.
Kierownicy dziatdw z obowigzkiem poinformowania
wszystkich pracownikéw uczestniczacych w inwentaryzacji




OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany

Odpowiedzialny za powierzone pieczy sktadniki majatkowe, oswiadczam, ze
wszystkie dokumenty przychodu i rozchodu zostaly przeze mnie doreczone do
dziatu FE ( ksiegowo-ekonomicznego) Osrodka Techniki Legnej w Jarocinie, celem
wiadciwego wprowadzenia stanéw ksiegowych.

Ostatnie nr dowodow:

dJarocin, dnia......ccooeeeiieee

(podpis magazyniera)
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