Zarzadzenie nr 14/2023
Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspolnych
z dnia 26 pazdziernika 2023 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej za 2023 rok.

Na podstawie art. 4 ust. 113, art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(tj. Dz.U. z 2023 poz. 120 ze zmianami), § 3 ust.1 pkt 1 Instrukcji inwentaryzacyjnej
Gminnego Centrum Ustug Wspoélnych oraz jednostek organizacyjnych, wprowadzonej
zarzadzeniem Nr 11/2019 Dyrektora GCUW w Rawiczu z dnia 12 grudnia 2019r. zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1.
Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej sktadnikow majatkowych znajdujacych
s1e W

1) Gminnym Centrum Ustug Wspolnych w Rawiczu,

2) Przedszkolu nr 1 w Rawiczu,

3) Przedszkolu nr 3 w Rawiczu,

4) Przedszkolu nr 5 w Rawiczu,

5) Przedszkolu nr 6 w Rawiczu,

6) Zespole Przedszkolnym w Szymanowie,

7) Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 1 w Rawiczu,

8) Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 2 w Rawiczu,

9) Szkole Podstawowej nr 3 w Rawiczu,

10) Szkole Podstawowej nr 4 w Rawiczu,

11) Szkole Podstawowej w Sierakowie,

12) Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Mastowie,

13) Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Zielonej Wsi,

14) Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Stupi Kapitulne;j,

15) Domu Kultury w Rawiczu,

16) Rawickiej Bibliotece Publicznej,

17) Muzeum Ziemi Rawickiej.

§2.

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury nalezy objac:

1) $rodki trwate, pozostate srodki trwate, wyposazenie niskocenne - ilosciowo, zbiory
biblioteczne znajdujace si¢ w bibliotekach szkolnych,

2) aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych,

3) materialy pozostate w magazynie ( np. opal, artykuty ZywnoSciowe, materialy biurowe,
materialy promocyjne, publikacje),

4) sktadniki aktywow bedace wlasnoscig innych jednostek organizacyjnych — obce $rodki
trwate, ktore nalezy spisa¢ na odrebnych arkuszach spisowych.

2. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald nalezy obja¢:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,

2) naleznosci (z wyjatkiem nalezno$ci spornych 1 watpliwych, naleznosci od pracownikéow,
naleznosci od 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz naleznosci
publicznoprawnych).

3. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami w ksiggach nalezy objac:



1) inwestycje w toku,

2) wartos¢ muzealiow znajdujacych si¢ w Muzeum Ziemi Rawickiej (porownanie wartosci
ksigg inwentarzowych prowadzonych w Muzeum z warto$cia wynikajaca z ewidencji
ksiggowej prowadzonej w GCUW),

3) wartos$¢ zbiorow bibliotecznych w Muzeum Ziemi Rawickiej i Rawickiej Bibliotece
Publicznej (poréwnanie wartosci wynikajgcej z ewidencji prowadzonej w Muzeum Ziemi
Rawickiej i w Rawickiej Bibliotece Publicznej z warto$cig wynikajaca z ewidencji ksiggowej
prowadzonej w GCUW),

4) naleznos$ci i zobowigzania publicznoprawne,

5) nalezno$ci i zobowigzania wobec pracownikow,

6) naleznos$ci 1 zobowigzania dotyczace osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych.

4. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w terminie od 26 pazdziernika 2023r. do 15 stycznia
2024r.

5. Szczegbdtowy harmonogram inwentaryzacji stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.
1. Inwentaryzacj¢ zbiorow bibliotecznych w bibliotekach szkolnych nalezy przeprowadzi¢
zgodnie z instrukcja Inwentaryzacji ksigzek 1 innych zbioréw bibliotecznych stanowiaca
zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 11/2019 z dnia 12 grudnia 2019r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji inwentaryzacyjnej dla Gminnego Centrum Wspdlnych oraz jednostek
obstugiwanych.
2. Dyrektorzy Szkot obstugiwanych przez Gminne Centrum Ustug Wspdlnych wydadza
zarzadzenia o przeprowadzeniu inwentaryzacji zbiorow bibliotecznych, powotaniu komisji
inwentaryzacyjnej i przeprowadzeniu skontrum.
3. Inwentaryzacj¢ zbiorow bibliotecznych nalezy przeprowadzi¢ do dnia 8 grudnia 2023r.

§ 4.

1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje komisj¢ inwentaryzacyjng w nastgpujacym

sktadzie:

1) Agnieszka Domaniecka — przewodniczacy Komisji,

2) Joanna Wojtkowiak — cztonek Komisji,

3) Sylwia Tyczynska — cztonek Komisji,

4) Paulina Wojtaszek — cztonek Komisji,

5) Romana Wegielnik — cztonek Komisji,

6) Ewa Maksajdowska — cztonek Komisji,

7) Monika Mosiek — cztonek Komisji,

8) Paula Skopinska — cztonek Komisji.
2. Komisja Inwetaryzacyjna jest takze Zespotem Spisowym. Osoby powotane na cztonkow
Komisji Inwentaryzacyjnej ponoszg odpowiedzialnos¢ za wlasciwe oraz zgodne z
obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji.
3. Inwentaryzacje¢ nalezy przeprowadzi¢ wedhlug stanu na dzief 31 grudnia 2023r.



4. Komisja Inwentaryzacyjna otrzymuje ponumerowane arkusze spisu z natury w ilosci do
100 arkuszy oraz wydruki arkuszy spisow z natury z programéw VULCAN INWENTARZ
oraz PROGMAN MAJATEK, ktoére po wypehieniu stanowig druki $cistego zarachowania.
5. Wyceny spisanych zapaséw nalezy dokona¢ wedtug cen ewidencyjnych.

§ 5.

1. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje do uporzadkowania mienia i ewidencji
poprzez:

1) podanie komisji likwidacyjnej do zlikwidowania wykazu $rodkoéw trwatych i innych
sktadnikow majatkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji ksiggowej (LT,LN itp.)
do dnia 15 listopada 2023 roku,

2) uporzadkowania ewidencji ilosciowej pozostatych srodkow trwatych i1 uzgodnienia jej z
danymi wykazanymi w ewidencji ksiegowej oraz innymi urzadzeniami ewidencyjnymi.

§ 6.
1. Po zakonczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
ztozy sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji.
2. Wyniki inwentaryzacji zatwierdzone przez dyrektora Gminnego Centrum Ustug
Wspolnych i dyrektorow jednostek obstugiwanych bedg ujete w ksiggach rachunkowych
okresu sprawozdawczego.
3. Dokumenty z rozpatrzenia r6znic inwentaryzacyjnych zostang dostarczone do Glownego
Ksiggowego w terminie do dnia 20 lutego 2024 roku.
4. Za sprawny, terminowy 1 prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiada
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j.
5. Szczegotowe zasady i sposdb wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych okresla
przewodniczacy komisji 1 Gtowny Ksiegowy podczas szkolenia.
6. Arkusze spisu z natury zostang wycenione przez pracownikow Gminnego Centrum Ustug
Wspo6lnych.

§7.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do zarzadzenia nr 14/2023
Dyrektora GCUW w Rawiczu
z dnia 26 pazdziernika 2023r.

Harmonogram inwentaryzacji za rok 2023.

Czynno$ci inwentaryzacyjne

Termin wykonania

Osoby odpowiedzialne

Przeszkolenie cztonkow
komisji inwentaryzacyjnej

30 pazdziernika 2023r.

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej, Gtowny
Ksiegowy

Przygotowanie materiatow
niezbednych do
przeprowadzenia
inwentaryzacji (druki,
przyrzady pomiarowe itp.)

31 pazdziernika 2023r.

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej

Przygotowanie pol
spisowych

31 pazdziernika — 15
listopada 2023r.

Osoby materialnie
odpowiedzialne za sktadniki
majatkowe

Spis z natury

16 listopada 2023r. — 15
stycznia 2024r.

Komisja Inwentaryzacyjna

Sporzadzenie protokotu 1
zestawienia roznic z
wnioskami odno$nie ich
rozliczenia. Wyjasnienie
przyczyn powstania roznic

16 stycznia -31 stycznia
2024r.

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej przy
udziale cztonkéw Komisji
Inwentaryzacyjnej

Wycena spisu

16 stycznia -10 lutego

Ksiegowos¢ GCUW

2024r.
Podjecie decyzji w sprawie 10 lutego — 20 lutego 2024r. | Dyrektor jednostki
rozliczenia roznic
Ujecie i rozliczenie 20 lutego — 28 lutego 2024r. | Ksiggowos¢ GCUW,
wynikéw inwentaryzacji w Glowny Ksiggowy

ksiggach rachunkowych

Sporzadzenie sprawozdania
z inwentaryzacji i
przedstawienie
kierownikowi jednostki
wnioskow po
inwentaryzacyjnych

20 lutego — 15 marca 2024r.

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej
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