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ZARZADZENIE NR SAP0.021.5.2020.AU

KIEROWNIKA SAMORZADOWEJ ADMINISTRACJI PLACOWEK OSWIATOWYCH W POCZESNE)J

Z DNIA 26 LISTOPADA 2020 ROKU

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w 2020 roku

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r.
poz.351 ze zm.) oraz Uchwaty 167/XXIl/16 Rady Gminy Poczesna z dnia 28 listopada 2016 .

W sprawie nadania Statutu Samorzadowej Administracji Placéwek Oswiatowych w Poczesnej
zarzadzam, co nastepuje: -

§1.

1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,
zlokalizowanych w:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

i)

k)

Samorzadowej Administracji Placéwek O$wiatowych w Poczesnej;
Gminnym Ztobku w Hucie Starej B;

Przedszkolu w Hucie Starej A;

Przedszkolu w Hucie Starej B;

Przedszkolu w Poczesnej;

Przedszkolu we Wrzosowej;

Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Stowiku;

Szkole Podstawowej w Nieradzie;

Szkole Podstawowej im. Gustawa Morcinka w Poczesnej;
Szkole Podstawowej im. Kazimierza Wielkiego w Hucie Starej B;
Szkole Podstawowej im. Mikotaja Kopernika we Wrzosowej;

2. Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatkowe:

a)

b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)
i)

i)

$rodki trwate , w tym grunty i nieruchomosci — metodq spisu z natury

i weryfikacjg sald;

pozostate Srodki trwate;

srodki pieniezne — metodg spisu z natury;

$rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych — metodg uzyskania
potwierdzenia sald;

naleznosci— metodg uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw;

srodki trwate w budowie — metoda poréwnania stanu faktycznego ze stanem
wynikajgcym z ksigg rachunkowych;

produkty w magazynie zywieniowym (stotéwki) — metodgq spisu z natury;
druki Scistego zarachowania — metodg spisu z natury;

wartosci niematerialne i prawne — metoda poréwnania stanu faktycznego ze
stanem wynikajgcym z ksiag rachunkowych;

obce srodki trwate ( na odrebnych arkuszach spisowych)

3. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w terminie od 30 listopada 2020 r.
do 15 stycznia 2021 r. wg stanu na 31 grudnia 2020 r.



§2.

Komisje inwentaryzacyjng powotuje w nastepujacym skitadzie:

L 1
2s
3

przewodniczacy komisji — Magdalena Koziet
cztonek Komisji — Renata Szecéwka
cztonek Komisji — Justyna Ociepa

§3.
Zobowigzuje kierownikéw jednostek wykazanych w § 1pkt 1 do powotania
przewodniczacych i cztonkéw zespotéw spisowych oraz do odpowiedniego
Przygotowania i uporzadkowania pél spisowych oraz znajdujacych sie sktadnikow.
Zobowigzuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i gtéwnego ksiggowego do
przeprowadzenia szkolenia oséb powotanych do inwentaryzacji.

§4.
Wykonanie obowiazku prawidtowego i terminowego przeprowadzenia inwentaryzacji
powierzam przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej;
Wykonanie obowiazku prawidtowego i terminowego rozliczenia inwentaryzacji
powierzam gtéwnemu ksiegowemu SAPQ;
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w obecnoéci 0séb materialnie
odpowiedzialnych;

§5.

Arkusze spisowe pobrane zostang przez przewodniczacych zespotéw spisowych
W poszczegolnych jednostkach od osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania.

§6.

Zobowiazuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do:

: 1

2

Organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie;
Rozliczanie arkuszy spisowych z natury stanowiacych druki $cistego zarachowania;

§7.

Zobowigzuje komisje inwentaryzacyjna do:

1

2,

Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale 0séb materialnie
odpowiedzialnych;

Przestrzeganie ogdlnie obowiazujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad

i sposobow postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwatym, inwentaryzacji majatki i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie;
Rozliczenie inwentaryzacji; \

Przekazania kompletnej dokumentagiji inwetaryzacyjnej wraz z dokumentami
rozpatrzenia roznic inwentaryzacyjnych oraz sprawozdaniem z przeprowadzone;j
inwentaryzacji wg wzoréw znajdujacych sie w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia
do ksiegowosci Samorzadowej Administracji Placéwek O$wiatowych

w Poczesnej w terminie do 5 dni po zakonczeniu spisu, celem rozliczenia w ksiegach
rachunkowych.



§8.

Cztonkowie zespotéw spisowych ponosza petng odpowiedzialno$é za whasciwe, doktadne

i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§9.
Wykonanie zarzadzenia powierzam przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej oraz
kierownikom jednostek.

§ 10.
Zarzadzenie obowiazuje z dniem podpisania.

KIEROWNIK
Samorzadowe;j Atifinistracii
Placdwek O$wiato #rPoczesne;

mgr inz.Anna Ujima

Otrzymuja do wykonania:

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

cztonek komisji inwentaryzacyjnej

cztonek komisji inwentaryzacyjnej

dyrektor Gminnego Ztobka w Hucie Starej B

dyrektor Przedszkola w Hucie Starej A

dyrektor Przedszkola w Hucie Starej B

dyrektor Przedszkola w Poczesnej

dyrektor Przedszkola we Wrzosowej

dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Stowiku

dyrektor Szkoty Podstawowej w Nieradzie

dyrektor Szkoty Podstawowej im. Gustawa Morcinka w Poczesnej
dyrektor Szkoty Podstawowej im. Kazimierza Wielkiego w Hucie Starej B

dyrektor Szkoty Podstawowej im. Mikotaja Kopernika we Wrzosowej

Otrzymujg do wiadomoé;i:

gtéwny ksiegowy SAPO



Zatgcznik do
Zarzgdzenia nr SAP0.021.5.2020.AU

Wzory dokumentéw do przeprowadzenia inwentaryzacji

WZOR 1. Oéwiadczenie poinwentaryzacyjne osoby materialnie odpowiedzialnej

Nazwa jednostki (piecze¢) Data sporzadzenia......................

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby
materialnie odpowiedzialnej)
Oswiadczenie

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki majatkowe znajdujgce sie w
s (NGZWA jednostki) oéwiadczam, ze:

* wszystkie sktadniki majatkowe znajdujace si¢ w polu spisowym zostaty spisane i nie wnosze
zadnych uwag i zastrzezen do wynikow spisu i sposobu jego przeprowadzenia,
* Wwnoszg nastgpujqce uwagi i zastrzezenia do wynikow spisu i sposobu jego przeprowadzenia

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego)




WZOR 2. Sprawozdanie opisowe zespotéw spisowych z przebiegu spisu z natury

Nazwa jednostki (pieczed) Data sporzadzenia .....................

Sprawozdanie opisowe zespotéw spisowych z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki nr ....................... z dnia
................ w skiadzie:

* przewodniczacy zespotu - .................. (imie i nazwisko),

* cztonek - ................ (imie i nazwisko),

e cztonek-............. (imie i nazwisko),
przeprowadzit ................ (dzier, miesigc, rok) od godziny ........... do godziny ........... spis z natury

s .. (KGtegoria sktadnikéw majqtkowych) zgromadzonych w
s (NAZWA jednostki), w obecnodci osoby materialnie odpowiedzialnej:
cveeeenenen (IMI€, NAzwisko i stanowisko stuzbowe)

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych: pobrano .......... szt. arkuszy od nr .......... 3 [0 || gRpRSTES 7L
tego wykorzystano .......... szt. arkuszy od nr .......... danr s , ZWrocono .......... szt. (w tym: arkusze
czyste - szt. .......... I avsmant ; arkusze anulowane z powodu (podac) szt. .......... o7 1) EE ).

2. Poprawki dokonane na arkuszach SpisOWycCh ............ccccovuue.... (Wymienic numery arkuszy,

poprawione pozycje i krétko poda¢ przyczyne naniesienia poprawki, np. btqd w zliczeniu, czeski btqd
przy wpisywaniu stwierdzonej ilosci, zdublowanie wpisu).

3. W czasie wykonywania spisu zesp6t spisowy nie napotkat zadnych utrudnier/napotkat nastepujace
utrudnienia* ........................ (opisac). Wszystkie sktadniki majgtkowe podlegajace spisowi zostaty
zinwentaryzowane/w czasie spisu.

4. W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczeri stan tych pomieszczen jest nastepujacy:

5. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujgce usterki i nieprawidtowoéci w
zakresie zabezpieczenia przechowywania mienia:

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...................................................................




(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego:
przewodniczacy zespotu - .................. (imie i nazwisko)
cztonek - ................... (imig i nazwisko)

cztonek - ................... (imie i nazwisko)

* Niewtasciwe skresli¢

WZOR 3. Protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

Protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
I. Dokonujac inwentaryzacji zesp6t spisowy w skladzie:
1) przewodniczacy.......ccevuevrrerernnnn.
SV EHNER nciiniiiimmemenes
3) cztonek ..o

e (], ] —————

............................................................................................................

.............................................................................................................................................

wedtug stanu na dzief ........ o BETRERY

W okresie 0d ......cooeevvreenns (1 [o




Il. W wyniku inwentaryzacji ustalono, co nastepuje:

A) w objetej inwentaryzacja jednostce znajduja sie:

1) srodki trwate spisane na arkuszach spisu z natury od nr........e.u......... donr................... w ilosci
................ pozycji na ogolng wartosé ....................... z,

2) pozostate $rodki trwate spisane na arkuszach spisu z natury od nr .................. [+ [0 ) | SUPR——— w
ilosci ................ pozycji na 0géIng wartose ....................... zt,

3) obce sktadniki majgtkowe spisane na arkuszach spisuz naturyodnr .................. (o o 1 T PR
WHOSCH verrnssssnonncns pozycji,

4) towary w magazynach zywnosciowych spisane na arkuszach spisu z natury od nr ..............do nr
................. w ilosci ........ pozycji na 0géIng Wartoé ... zl,

5) érodki pienigzne objete protokotem inwentaryzacji kasy na ogding kwote ........................ zt,

6) kwitariusze przychodowe w iloéci ........... objete protokotem inwentaryzacji,

7) sktadniki niepetnowartosciowe spisane na oddzielnych arkuszach spisu z natury obejmujace
towary uszkodzone, niechodliwe, zbedne.

B) wg wstepnego wyliczenia stwierdzono nastepujgce réznice inwentaryzacyjne:

1) niedobory 0 Wartos$ci .............cceeeceeeervererrnennnn, zt
2) nadwyzki 0 Wartosci ............oeveevurnenenn.. zt

bez uwzgledniania ubytkéw naturalnych, kompensat, protokotéw szkdd i innych czynnikéw
mogacych mie¢ wptyw na ostateczne wyliczenie.

C) wg wstepnego rozpoznania i wyjaénieri osoby(oséb) odpowiedzialnej(-ych) przyczynami
niedoboréw nadwyzek moga bye ..o

lll. Zespdt spisowy stwierdza, ze wszystkie sktadniki majgtkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaty
przeliczone, przemierzone i przewazone oraz ujete sq w arkuszach spisu z natury i protokotach
zafqczonych do niniejszego sprawozdania.

IV. Zespét spisowy stwierdzit ponadto, co nastepuje:

1) ochrona majatku w zaktadzie: ..........cooevoeeveemveeeeoooooso,

2) sposéb przechowywania $rodkéw plenieznyehs wisarsmmmssiie

3) magazynowanie, sktadowanie, eksponowanie i konserwacja towaréw (materiatéw, wyrobéw)

4)inne .....coccerreennn..




V. Przeprowadzone czynnosci i stwierdzone fakty uzasadniajg nastepujace wnioski:

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego:

................................................

WZOR 4. Protokét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

Nazwa jednostki (pieczec) Data sporzadzenia ......................

Protokot rozliczer inwentaryzacji
Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
1) coecssssissemssanersessssss = Przewodniczacy
B i = E2IOABK
E | I —— - cztonek

Na posiedzeniu w dniu ................ dotyczacym INWENtaryzacji W ... eceeveveenneennens w dniach
O sissssnsis B0 v dOkioniata nastepujgcego rozliczenia:

a) nazwa obiektu i 0ZNACZENIa POMIESZCZENIA ...ovvevcvvrrseesersrnsenssss s sessnseessesenessrnans
b) rodzaj sktadnika majatkowego ...........c.eveveevervveoesovv.

¢) osoba materialnie 0dpOWIEdzZIalNg .........eeeevevveooeeoeoeoeoooooo




d) rozliczenia obejmujace okresod .............. o Lo B

l. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikéw majgtkowych niz w pkt | wedtug zestawienia
réznic inwentaryzacyjnych wartoéé:

1) niedobory ogétem ...........cooveeeeeennn...... zt
2) nadwyzki 0gotem ............oooervmmeerv... zt

Il. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, ustala, co
nastepuje:

1. Przyczyny powstawania wyzej wymienionych niedoboréw/nadwyzek ocenia nastepujaco:

.......................................................................................................................................................

2. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory/nadwyzki nalezy zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych,

b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne.

Podpisy cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej:

1) PrzeWOdNICZACY wuuvveervvveceeecee e sssesees e

FA R o

3) CZHONEK v

Opinia giéwnego ksiegowego

Po przeprowadzeniu rozliczeri wynikéw inwentaryzacji stwierdzono petng zgodno$é¢ wartoéci
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku z ewidencja wynikajaca z ksigg rachunkowych.

data i podpis




WZOR 5. Sprawozdanie korficowe przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

Nazwa jednostki (pieczeé) Data sporzadzenia.......................
Sprawozdanie koricowe przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

1. Komisja inwentaryzacyjna dziatajaca na podstawie zarzgdzenia nr ........... kierownika SAPO
ZANid i, , W skiadzie:

® przewodniczacy - ......cuuune......
o czlonek=inansiey
o cztonek - ...,

dokonata analizy inwentaryzacji majatku i zweryfikowata dokumenty spisu z natury sktadnikéw
majatkowych.

2. Uwagi i spostrzezenia (pozytywne i negatywne) o przygotowaniu pdl do spisu:

3. Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych: (opdéznienia w spisach i innych
czynnosciach oraz ich przyczyny)

4. Trudnoéci w sprawnym przebiegu spiséw Wg uwag zawartych w sprawozdaniach zespotéw
spisowych (przyczyny obiektywne i subiektywne):

5. Synteza wnioskéw ujetych w sprawozdaniach poszczegblnych zespotéw spisowych:

6. Whnioski koricowe komisji inwentaryzacyjnej o ogolnym zasiegu:

......................................................................................................................

(data) (podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej)

.......................................................................................................................

(data) (podpis osoby odpowiedzialnej materialnie)




Uwagi gtéwnego ksiegowego:

Uwagi kierownika SAPO:

WZOR 6. Protokét weryfikacji

Nazwa jednostki (piecze) Data sporzadzenia.......................

PROTOKOt WERYFIKACII
Saldo konta ........................... 0 NAZWiE
wedtug stanu na dzier 31.12.20... r.

Komisja w sktadzie:

W dniu .....oooccrircr s, ZWeryfikowata saldo konta

W toku przeprowadzonych czynnosci weryfikacyjnych komisja stwierdzita, co nastepuje:
1) saldo weryfikowanego konta wykazane w kwocie RR—— 4 X o+ 1T (1 1V -

- | 2,




RAZOW) scnnmanmsaiiiismmuntl

2) saldo wynika z zapiséw ksiggowych dokonywanych na podstawie prawidtowych, sprawdzonych i
zakwalifikowanych do ksiegowania dowodéw zrodtowych;

3) weryfikowane saldo konta ..................... jest realne i poprawnie ustalone.
Podpis komisji weryfikacyjnej:
1

2,
3:

gtowny ksiegowy SAPO .........oooeeevven

zatwierdzit kierownik SAPO ..o,




