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KIEROWNIKA SAMORZADOWEJ ADMINISTRACJI PLACOWEK OSWIATOWYCH W POCZESNE!

Z DNIA 20 SIERPNIA 2024 ROKU

w sprawi: przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w jednostkach obstugiwanych,
w ktérych nastepuje zmiana 0séb materialnie odpowiedzialnych w zwigzku ze zmiang osoby
na stanowisku Dyrektora jednostki.

Na podstawie art. 4 ust. 1i 3, art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z
2023 poz. 120 z p6éin. zm.), Instrukcji inwentaryzacyjnej jednostek organizacyjnych, wprowadzonej
zarzgdzeniem Nr 021.8.20217.AA Kierownika SAPO w Poczesnej z dnia 31.12.2017r. z pdzn. zm.
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

W zwigzku ze zmiang na stanowisku dyrektora jednostki obstugiwanej z dniem 01.09.2024 .
zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej wg stanu na dzien 30 sierpnia 2024
roku.

§.2.
1. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w okresie od dnia 20.08.2024 r. do dnia 30.08.2024 r.
2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metodg spisu z natury, weryfikacji sald oraz potwierdzenia
sald na dzienn 30.08.2024 .
3. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w obecnosci strony zdajgcej i przejmujacej .

§ 3.
Komisje inwentaryzacyjng powotuje w nastepujgcym skfadzie:
1. przewodniczacy komisji — Magdalena Koziet
2. cztonek komisji — Renata Szecowka
3. cztonek komisji — Justyna Ociepa

§4.

1. Zobowigzuje kierownikow jednostek do powotania przewodniczacych i cztonkéw zespotéw
spisowych oraz odpowiedniego przygotowania i uporzgdkowania pdl spisowych oraz znajdujgcych sie
sktadnikow.

2. Osoby powotane do Komisji Inwentaryzacyjnej ponoszg odpowiedzialnosc za wiasciwe oraz zgodne
z obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji.

3. Zobowiazuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do szczegétowego zapoznania cztonkéw
Komisji z jej obowiazkami i uprawnieniami, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§5.

Zobowigzuje Komisje Inwentaryzacyjng do:

1. Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych.

2. Przestrzegania ogodlnie obowigzujgcych przepisdw o inwentaryzacji,

3. Rozliczenia inwentaryzacji

4. Sporzadzenie i przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej wg wzorédw znajdujgcych
sie w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia do Gtéwnego Ksiegowego Samorzadowej Administracji
Placowek Oswiatowych w Poczesnej w terminie do dnia 15.09.2024r.



§ 6.
1. Inwentaryzacjg zdawczo-odbiorczg nalezy objgc nastepujace sktadniki aktywow i pasywow:
1) srodki trwate,
2) pozostate srodki trwale,
3) zbiory biblioteczne,
4) magazyn
5) wartosci niematerialne i prawne,
6) srodki pieniezne na rachunkach bankowych,
7) naleznosci i zobowigzania,

§7.

1. Sktadniki majatku wymienione w §6 pkt 1,2,3,4 nalezy spisac na arkuszach spisu z natury druki
akcydensowe

2. Inwentaryzacje sktadnikdw majgtku wymienionych w §6 pkt 6 nalezy przeprowadzi¢ metoda
potwierdzenia salda lub weryfikacji na podstawie wydrukéw wygenerowanych z bankowosci
elektronicznej na dzien 30.08.2024 r.

3. Inwentaryzacje sktadnikow aktywow i pasywow wymienionych w §6 pkt 5 i 7 nalezy przeprowadzic¢
w drodze weryfikacji dokumentéw i poréwnania z zapisami w ksiegach rachunkowych (zestawienia
obrotdéw i sald na dzier 30.08.2024r.). w przypadku naleznosci od kontrahentow w drodze
potwierdzenia salda

§ 8.

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Dyrektorom jednostek obstugiwanych przez Samorzadowa
Administracje Placowek Oswiatowych w Poczesnej

§9.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

KIEROWNIK

Samorzadowe) Agnistracli
Placowek Oswiatowyff Poczesne|
mgr inz. Mha Ujma



Zatgcznik do
Zarzgdzenia nr SAP0.021.3.2024 AU

Wzory dokumentdow do przeprowadzenia inwentaryzacji

WZOR 1. Oéwiadczenie poinwentaryzacyjne osoby materialnie odpowiedzialnej

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

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby

materialnie odpowiedzialnej)

Oswiadczenie

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki majgtkowe znajdujgce sie w

.................................... (nazwa jednostki) oswiadczam, ze:

wszystkie sktadniki majgtkowe znajdujgce sie w polu spisowym zostaty spisane i nie wnosze
zadnych uwag i zastrzezen do wynikow spisu i sposobu jego przeprowadzenia,
wnosze nastepujace uwagi i zastrzezenia do wynikdw 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 (pieczec) Data sporzadzenia ........cccevuenee.

Sprawozdanie opisowe zespotow spisowych z przebiegu spisu z natury

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

e przewodniczacy zespofu - ......ccccvveee. (imie i nazwisko),

»  cHonek- caiaaaans (imie i nazwisko),

o czlonek - i {imie i nazwisko),
przeprowadzit ................ (dzien, miesigc, rok) od godziny ........... do godziny ........... spis z natury

........................................................... (kategoria sktadnikow majgtkowych) zgromadzonych w
....................................... (nazwa jednostki), w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej:
....................................... (imie, nazwisko i stanowisko sfuzbowe)

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych: pobrano .......... szt. arkuszy od nr .......... donr...... ,Z
tego wykorzystano .......... szt. arkuszyod nr .......... donr...... , ZWrocono .......... szt. (w tym: arkusze
C2YSTE = 828 wnnvoinns N senvinsnsi ; arkusze anulowane z powodu (podac) szt. .......... 0 Nr .......... )i

2. Poprawki dokonane na arkuszach spisowych ..........ccccoeueun.ne. (Wymienic numery arkuszy,

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

3. W czasie wykonywania spisu zespdt spisowy nie napotkat zadnych utrudnien/napotkat nastepujace
utrudnienia® qu s (opisac). Wszystkie sktadniki majatkowe podlegajgce spisowi zostaty

zinwentaryzowane/w czasie spisu.

4. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stan tych pomieszczen jest nastepujgcy:

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




(imie, nazwisko i stanowisko sfuzbowe)

Podpisy cztonkdéw zespotu spisowego:

przewodniczgcy zespotu - .................. (imie i nazwisko)
cZloneK ~wanmmmas (imie i nazwisko)
cztonek - .ooveevernne. (imie i nazwisko)

* Niewtasciwe skresli¢




WZOR 3. Protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

Protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
I. Dokonujac inwentaryzacji zespot spisowy w sktadzie:
1) przewodniczacy......ccvrevrennenennn.
2) cZtoNeK oo
S)EHONHER snaanmmnnaarsnn
Y EFDNER i nn s

W obecnosci osoby(osdb) odpowiedzialnej(-ych)

(gtéwne grupy rodzajowe)

P g =Y o [U T = oy ol Y [ R
(nazwa i adres placowki)

wedtug stanu na dzien ...
wigkresieiod cnavmsarans A0
Il. W wyniku inwentaryzacji ustalono, co nastepuje:

A) w objetej inwentaryzacja jednostce znajduja sie:

2) pozostate srodki trwate spisane na arkuszach spisu z naturyod nr .................. (o [a ]| (T ARER— w
iloSCi v pozycji na 0golng wartosSt .......ccceeeeennnnn. zt,

3) obce sktadniki majatkowe spisane na arkuszach spisu z natury od nr .................. B0 Bl sesvassmmms
W ilosci cvveeennnen. pozycji,

4) towary w magazynach zywnosciowych spisane na arkuszach spisu z natury od nr .............. do nr
................. w ilosci ........ pozycji na 0gdlng wartose ......cccueveeunnnn.. 2,

5) $rodki pieniezne objete protokotem inwentaryzacji kasy na 0gdéIng kwote .......cc..cccveueeee ,

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




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

B) wg wstepnego wyliczenia stwierdzono nastepujace réznice inwentaryzacyjne:
1) niedoborviowWartosel v wnisamsussanmraigs zt
2) nadwyzki 0 Wartosci .c.coooeevvveeeeiinneceenne, zt

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

C) wg wstepnego rozpoznania i wyjasnien osoby(oséb) odpowiedzialnej(-ych) przyczynami
niedoborow nadwyzek Mogg BYE ....oovveicviveesie s

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

IV. Zespot spisowy stwierdzit ponadto, co nastepuje:

1) ochrona majatku W zaktadzie: ......c.ceeeeeeieeeiceie e s

2) sposob przechowywania srodkdw pienieznych: ..

3) magazynowanie, sktadowanie, eksponowanie i konserwacja towardow (materiatdw, wyrobdéw)




WZOR 4. Protokét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

Nazwa jednostki (pieczec) Data sporzadzenia .......ccccocevenne
Protokot rozliczen inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) e - przewodniczacy

) spsnmnasaa - cztonek

3) - cztonek

Na posiedzeniu w dniu ................ dotyczgcym inwentaryzacji W .......ccoecevcucnnicninn w dniach
Lo [ (ES—— do .............. dokonata nastepujgcego rozliczenia:

d) rozliczenia obejmujace okres od ................ 5 [0 SCA——

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majgtkowych niz w pkt | wedtug zestawienia
roznic inwentaryzacyjnych wartosc:

1) niedobory ogotem ... zt
2) nadwyzki ogtem .. . s zt

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

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

2. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory/nadwyzki nalezy zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne.

Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej:




1) PrzewodniCZgcy .ooveeviereiieieme e
2} CHONEK v simsmmmismsma st

3) CZHONEK e
Opinia gtownego ksiegowego

Po przeprowadzeniu rozliczen wynikéw inwentaryzacji stwierdzono petng zgodnos¢ wartosci
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku z ewidencja wynikajacg z ksigg rachunkowych.

zatwierdzit kierownik SAPO i,
(data i podpis)




