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KIEROWNIKA SAMORZADOWE) ADMINISTRACII PLACOWEK 0$WIATOWYCH W POCZESNE)

Z DNIA 11 GRUDNIA 2024 ROKU

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w 2024 roku

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.
poz.120 ze zm.) oraz Uchwaty 167/XXIl/16 Rady Gminy Poczesna z dnia 28 listopada 2016 T.

w sprawie nadania Statutu Samorzadowej Administracji Placowek Oéwiatowych w Poczesnej
zarzgdzam, cO nastepuje:

§1.
1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,
zlokalizowanych w:
a) Samorzadowej Administracji Placowek O¢wiatowych w Poczesnej;
b) Gminnym Ztobku w Hucie Starej B;
c) Przedszkoluw Hucie Starej A;
d) Przedszkolu w Hucie Starej B;
e) Przedszkoluw Poczesnej;
f) Przedszkolu we Wrzosowej;
g) Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Stowiku;
h) Szkole Podstawowej w Nieradzie;
i) Szkole Podstawowe] im. Gustawa Morcinka w Poczesnej;
j) Szkole Podstawowej im. Kazimierza Wielkiego w Hucie Starej B;
k) Szkole Podstawowej im. Mikotaja Kopernika we Wrzosowej;
2. Inwentaryzacja nalezy objac¢ nastepujace sktadniki majatkowe:
a) s$rodki trwate , w tym grunty i nieruchomoéci — metoda spisu z natury
i weryfikacja sald;
b) pozostate srodki trwate;
c) srodki pienigzne — metoda spisu z natury;
d) srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych — metoda uzyskania
potwierdzenia sald;
e) naleznosci—- metoda uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow;
f) érodki trwate w budowie — metoda poréwnania stanu faktycznego ze stanem
wynikajacym z ksiag rach unkowych;
g) produkty w magazynie zywieniowym (stotowki) = metoda spisu z natury;
h) druki écistego zarachowania — metoda spisu z natury;
i) wartosci niematerialne i prawne — metodg poréwnania stanu faktycznego ze
stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych;
j) obce $rodki trwate (na odrebnych arkuszach spisowych)
3. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w terminie od 11 grudnia 2024 r.
do 15 stycznia 2025 r. wg stanu na 31 grudnia 2024 .




§2.
Komisje inwentaryzacyjng powotuje w nastepujacym sktadzie:

1. przewodniczacy komisji — Magdalena Koziet

2. cztonek Komisji — Renata Szecowka

3. cztonek Komisji —Justyna Ociepa

§3.

1. Zobowigzuje kierownikdéw jednostek wykazanych w § 1pkt 1 do powotania
przewodniczgcych i cztonkéw zespotow spisowych oraz do odpowiedniego
przygotowania i uporzgdkowania pél spisowych oraz znajdujacych sig sktadnikow.

2. Zobowigzuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i gtdwnego ksiegowego do
przeprowadzenia szkolenia oséb powotanych do inwentaryzacji.

§4.
1. Wykonanie obowiagzku prawidtowego i terminowego przeprowadzenia inwentaryzacji
powierzam przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej;
2. Wykonanie obowigzku prawidtowego i terminowego rozliczenia inwentaryzacji
powierzam gtéwnemu ksiegowemu SAPO;
3. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w obecnosci oséb materialnie
odpowiedzialnych;

§5.
Arkusze spisowe pobrane zostang przez przewodniczacych zespotow spisowych
w poszczegolnych jednostkach od osoby odpowiedzialnej za druki Scistego zarachowania.

§ 6.
Zobowigzuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do:
1. Organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych
oraz dopilnowanie ich wykonania we wfasciwym terminie;
2. Rozliczanie arkuszy spisowych z natury stanowiacych druki $cistego zarachowania;

§7.
Zobowigzuje komisje inwentaryzacyjng do:

1. Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie
odpowiedzialnych;

2. Przestrzeganie ogdlnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad
i sposobow postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem
trwatym, inwentaryzacji majatki i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie;

3. Rozliczenie inwentaryzacji;

4. Przekazania kompletnej dokumentacji inwetaryzacyjnej wraz z dokumentami
rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych oraz sprawozdaniem z przeprowadzonej
inwentaryzacji wg wzoréw znajdujacych sie w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia
do ksiegowosci Samorzgdowej Administracji Placowek Oswiatowych
w Poczesnej w terminie do 5 dni po zakoriczeniu spisu, celem rozliczenia w ksiegach
rachunkowych.



§ 8.
Cztonkowie zespotéw spisowych ponosza petng odpowiedzialnos¢ za wtasciwe, dokfadne
i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§9.
Wykonanie zarzagdzenia powierzam przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej oraz
kierownikom jednostek.

§ 10.
Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.

mgrinz. Ana Uima

Otrzymuja do wykonania:

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j

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

dyrektor Szkoty Podstawowej im. Mikotaja Kopernika we Wrzosowej

Otrzymuja do wiadomosci:

gtowny ksiegowy SAPO



Zatacznik do
Zarzadzenia nr SAPO.021.6.2024.AU

Wzory dokumentow do przeprowadzenia inwentaryzacji

WZOR 1. Oswiadczenie poinwentaryzacyjne osoby materialnie odpowiedzialnej

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

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby

materialnie odpowiedzialnej)

Osdwiadczenie

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki majgtkowe znajdujgce sie w

seeeeneneeee (N@ZWA jednostki) oswiadczam, ze:

wszystkie sktadniki majgtkowe znajdujace sie w polu spisowym zostaty spisane i nie wnosze
zadnych uwag i zastrzezen do wynikdw spisu i sposobu jego przeprowadzenia,
wnosze nastepujgce 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 (pieczegc) Data sporzadzenia .......coeceeennne

Sprawozdanie opisowe zespotow spisowych z przebiegu spisu z natury

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

e przewodniczacy zespotu - ..o (imie i nazwisko),

e cztonek - .ooercriene. (imie i nazwisko),

o cZlonek - v (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:
werenemnens (IMig, Nazwisko i stanowisko sfuzbowe)

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych: pobrano .......... szt. arkuszy od nr .......... (a [ | prem—— , 2
tego wykorzystano .......... szt. arkuszy od nr .......... donr........ , ZWrocono .......... szt. (w tym: arkusze
czyste ~ Szt caaniny OF s ; arkusze anulowane z powodu (podac) szt. .......... 8 W sann):

2. Poprawki dokonane na arkuszach spisowych .......cccoceveeennee (wymienic numery arkuszy,

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

3. W czasie wykonywania spisu zespot spisowy nie napotkat zadnych utrudnien/napotkat nastepujace
utrdnienta® wamnsmamsn (opisac). Wszystkie sktadniki majgtkowe podlegajgce spisowi zostaty
zinwentaryzowane/w czasie spisu.

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

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




(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Podpisy cztonkow zespotu spisowego:

przewodniczacy zespofu - ....cveeeee. (imie i nazwisko)
cztonek - ...oceveivveninnns (imie i nazwisko)
gZtonEk s (imie i nazwisko)

* Niewfasciwe skreslic

WZOR 3. Protokaét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

Protokdét weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych
I. Dokonujgc inwentaryzacji zespdt spisowy w sktadzie:
1) przewedniCZaey e
2) cZtONEK cveeviece e,
3} cHONEK s
4) CZtONEK v

W obecnosci osoby(oséb) odpowiedzialnej(-ych)

(gtéwne grupy rodzajowe)

ZNAIdUIBEVER SIBIWE scovnmsmrmsamim i R R R R
(nazwa i adres placowki)

wedtug stanu na dzien ...

w okresie od .....ccooeeeeeennnnnn. (6 [ TRMRES U




1l. W wyniku inwentaryzacji ustalono, co nastepuje:

A) w objetej inwentaryzacija jednostce znajduj3 sie:

1) $rodki trwate spisane na arkuszach spisu z natury od nr.................... BOAT e eensnmmiaiiiiigs w ilosci
................ pozycji na 0gdIng wartosc ........cceevveeenn 2,

2) pozostate srodki trwate spisane na arkuszach spisu z natury od nr ................. HONF . covcsnminmssammins w
{011l SSM——— pozycji na 0gdlng wartose .......cccevveenene zt,

3) obce sktadniki majatkowe spisane na arkuszach spisu z natury od nr ........ccoceeees (o [0 | SRR
TV (011 o [PR—— pozycji,

4) towary w magazynach zywnosciowych spisane na arkuszach spisu z natury od nr .............. do nr
................. w ilo$ci ........ pozycji na ogdlng wartosc ......oeeeeeeenn. 2,

5) érodki pieniezne objete protokotem inwentaryzacji kasy na 0golng kwote .........cccecevenne zt,

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 nastepujgce roznice inwentaryzacyjne:
1) niedobony 0 WartDSE .. smmsmama svessin zt
2) nadwyzki 0 wartosci ........cceevivneneinne. 2t

bez uwzgledniania ubytkow naturalnych, kompensat, protokotow szkdd i innych czynnikow
mogacych mie¢ wptyw na ostateczne wyliczenie.

C) wg wstepnego rozpoznania i wyjasnier osoby(osdb) odpowiedzialnej(-ych) przyczynami
niedoborédw nadwyzek MOogg bBYC ... veeciirsisinise s e sseas

1. Zespodt spisowy stwierdza, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaty
przeliczone, przemierzone i przewazone oraz ujete sg w arkuszach spisu z natury i protokotach
zatgczonych do niniejszego sprawozdania.

IV. Zespot spisowy stwierdzit ponadto, co nastepuje:

1) echronamajgthuwzaltadzie: cuammmmmmrmeenunmrrsnsss

2) sposob przechowywania $rodkOw pieni€ZNyCh: ...ooeeeeceeccesecee e e

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




V. Przeprowadzone czynnosci i stwierdzone fakty uzasadniajg nastepujgce wnioski:

WZOR 4. Protokét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

Nazwa jednostki (pieczec) Data sporzadzenia ...oeeeveeeeeneae
Protokét rozliczen inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) sosemnnmnme - przewodniczacy

2) ciiiiriieissiienn - CZHONEK

B) s - czionek

Na posiedzeniu w dniu ................ dotyczgcym inwentaryzacji w
(o0 [P 0 i dokonata nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu i 0znaczenia POMIBSZCZENIA c.c.cvvviieieecicciieeee et

b) rodzaj sktadnika majgtkowego ......ccccecveiiiririceiieecann,

¢) osoba materialnie odpowiedzialna




d) rozliczenia obejmujace okres od ................ (o [o TP

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

1) niedobory ogétem .....coceev e zt
2) nadwivzki opotem wismmmmnn s zt

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

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

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

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

Podpisy cztonkow komisji inwentaryzacyjne;j:

1) przewodRCZEY w.uimimmssstasaasmmss s

2) CZloneK s

) 74 (o] s 1= P

Opinia gtownego ksiegowego

Po przeprowadzeniu rozliczert wynikow inwentaryzacji stwierdzono petng zgodnos¢ wartosci
inwentaryzowanych skfadnikéw majatku z ewidencjg wynikajaca z ksigg rachunkowych.

data i podpis




WZOR 5. Sprawozdanie koficowe przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

Nazwa jednostki (pieczec) Data sporzadzenia .......eeeveeeenne
Sprawozdanie koficowe przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej
1. Komisja inwentaryzacyjna dziatajgca na podstawie zarzgdzenia nr ........... kierownika SAPO
Z2dnia v, , W skfadzie:
o  przewodniCZacy - .cooeviveneererirnnee
o czlonek - o

8 BHONEK ~ s

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

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

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

4. Trudnosci w sprawnym przebiegu spiséw wg uwag zawartych w sprawozdaniach zespotow

spisowych (przyczyny obiektywne i subiektywne):

(data) (podpis przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej)




Uwagi gtéwnego ksiegowego:

W2ZOR 6. Protokét weryfikacji

Nazwa jednostki (pieczec) Data sporzgdzenia ......c.cceeernnene.
PROTOKOL WERYFIKACII

Saldo konta ....cccceeeveeceienennee O NAZWIE wvivieieiire et

wedfug stanu na dzier 31.12.20.... 1.

Komisja w sktadzie:

W toku przeprowadzonych czynnosci weryfikacyjnych komisja stwierdzita, co nastepuje:

1) saldo weryfikowanego konta wykazane w KWOCI€ ......cc.ccveevvevrviennnn. zt obejmuje:
T ————— z,
) [OOSR 2,




2) saldo wynika z zapisow ksiegowych dokonywanych na podstawie prawidtowych, sprawdzonych i
zakwalifikowanych do ksiegowania dowodow zrédiowych;

3) weryfikowane saldo konta .......ccevecieenee jest realne i poprawnie ustalone.

Podpis komisji weryfikacyjnej:

gtéwny ksiegowy SAPO .......ccccoccivevierinnnn

zatwierdzit kierownik SAPO .......cccccveviiiiiiiniiinnne




