Semevradems Administracie
Placéwek Ofwiatowych

w Pocresnej
tel. 034/%27-41-16 wew. 23

0N 200617, NIP 573«110-83=1
Hagey g ZARZADZENIE NR SAP0.021.3.2025.AU

KIEROWNIKA SAMORZADOWEJ ADMINISTRACII PLACOWEK OSWIATOWYCH W POCZESNE)
Z DNIA 24 CZERWCA 2025 ROKU

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w jednostkach obstugiwanych,
w ktérych nastgpuje zmiana osob materialnie odpowiedzialnych w zwigzku ze zmiang osoby
na stanowisku dyrektora jednostki.

Na podstawie art. 4 ust. 11 3, art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z
2023 poz. 120 z pézn. zm.), Instrukcji inwentaryzacyjnej jednostek arganizacyjnych, wprowadzonej
zarzgdzeniem Nr 021.8.20217.AA Kierownika SAPO w Poczesnej z dnia 31.12.2017r. z pézn. zm.
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W zwigzku ze zmiang na stanowisku dyrektora Gminnego Ztobka w Hucie Starej B oraz dyrektora
Przedszkola w Poczesnej —jednostek obstugiwanych zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej wg stanu na dzien 30 czerwca 2025 roku.

§ 2.
1. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w okresie od dnia 25.06.2025 r. do dnia 30.06.2025 r.
2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury,
3. Inwentaryzacjg naleiy przeprowadzi¢ w obecnosci strony zdajacej i przejmujace] .

§3.
Komisje inwentaryzacyjna powotuje w nastepujacym skiadzie:
1. przewodniczgcy komisji — Magdalena Koziet
2. cztonek komisji — Renata Szecowka
3. cztonek komisji — Justyna Ociepa

§4.

1. Zobowigzuje kierownika jednostki do powotania przewodniczgcego i cztonkow zespotow spisowych
oraz odpowiedniego przygotowania i uporzgdkowania pol spisowych oraz znajdujacych sie
sktadnikéw.

2. Osoby powotane do Komisji Inwentaryzacyjnej ponosza odpowiedzialnosé za wiasciwe oraz zgodne
z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji.

3. Zobowiazuje Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej do szczegdtowego zapoznania cztonkéw
Komisji z jej obowigzkami i uprawnieniami, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§5.

Zobowizzuje Komisje Inwentaryzacyjna do:

1. Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych.

2. Przestrzegania ogolnie obowiazujacych przepiséw o inwentaryzacji,

3. Rozliczenia inwentaryzacji

4. Sporzadzenie i przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej wg wzoréw znajdujacych
sig w zataczniku do niniejszego zarzadzenia do Gléwnego Ksiegowego Samorzadowej Administracji
Placowek Oswiatowych w Poczesnej w terminie do dnia 15.07.2025 r.



§ 6.
1. Inwentaryzacjg zdawczo-odbiorczg naleiy objgc nastepujace sktadniki aktywow i pasywow:
1) srodki trwate,
2) pozostate srodki trwale,

3) magazyn

§7.

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

§8.

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

§£9.
Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podjecia.

KIEROWNIK
Samorzadowe; Admnistracii
Placowek Oswialowb

mgr in,



Zalgcznik do
Zarzadzenia nr SAP0.021.3.2025 AU

Wzory dokumentow do przeprowadzenia inwentaryzacji

WZOR 1. Oéwiadczenie poinwentaryzacyjne osoby materialnie odpowiedzialnej

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

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

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki majatkowe znajdujace sie w
v (NA2ZWA jednostki) oswiadczam, ze:

» wszystkie sktadniki majatkowe znajdujace sie¢ w polu spisowym zostaty spisane i nie wnosze
zadnych uwag i zastrzezer do wynikéw spisu i sposobu jego przeprowadzenia,
* wnosze nastgpujgce uwagi i zastrzezenia do wynikéw 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 ........cocceeue

Sprawozdanie opisowe zespotow spisowych z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki nr.......ccccceveeeeeee. 2 dnia
e W skiadzie:
e przewodniczgcy zespotu - ................ (imie i nazwisko),
o citonek- ................... (imie i nazwisko),
o cztonek- ................ (imie i nazwisko),
przeprowadzit ................ (dzier, miesigc, rok) od godziny ........... do godziny ........... spis z natury
wiveeee. [kategoria skfadnikow majgtkowych) zgromadzonych w
ceneennee. (NAZWA jednostki), w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej:

wiveeneens (IMIiE, Nazwisko i stanowisko stuzbowe)

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych: pobrano .......... szt. arkuszy od nr .......... s (o ) gEEa ,Z
tego wykorzystano .......... szt. arkuszy od nr ......... donr.......... , ZWrocono .......... szt. (w tym: arkusze
czyste - szt. .......... ,Ar ..........; arkusze anulowane z powodu (podac) szt. .........0Nr ..........).

2. Poprawki dokonane na arkuszach spisowych ...........ccco..o.... (Wymienic numery arkuszy,

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

3. W czasie wykonywania spisu zespat spisowy nie napotkat zadnych utrudnieri/napotkat nastepujgce
utrudnienia® ......cceveneee.. (Opisac). Wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace 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 nastepujace usterki i nieprawidtowosci w
zakresie zabezpieczenia przechowywania mienia:

6. Inne uwagi 0s6b uczestniczgcych przy czynnosciach sporzgdzania spisu z natury:

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:




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

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Podpisy cztonkow zespotu spisowego:
przewodniczacy zespotu - .................. (imie i nazwisko)
cztonek - ......couvveee.. (imie | nazwisko)

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

* Niewtasciwe skreslic




WZOR 3. Protokoét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

Protokdt weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych
I. Dokonujac inwentaryzacji zespot spisowy w sktadzie:
1) przewodniczacy......c.cccomevens
2) cztonek ...
YK o525y -] SR —————
3) conek cnuiariiasiii

W obecnosdci osoby(osdb) odpowiedzialnej(-ych)

przeprowadzit spis z natury sktadnikéw majatkowych

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

(gtéwne grupy rodzajowe)

ZEBTOUFGOVER SIE WE ussiinssiinsmivuneivns obsss e s essss e ivsaosissssasssieoamnmas s e
(nazwa i adres placowki)

wedtug stanu na dzien ...
w okresie od .. o [ P P S
Il. W wyniku inwentaryzacji ustalono, co nastepuje:

A) w objete] inwentaryzacia jednostce znajduijg sie:

2) pozostate srodki trwate spisane na arkuszach spisu z natury od nr ...

H0SCi v.ovvevievennn.. pOZYCji N 0gOING WArtosC ..cvvvvvrvrviieennens ZH,

3) obce sktadniki majatkowe spisane na arkuszach spisu z natury od nr .............

w ilosci ................ pozycji,

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

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




B) wg wstepnego wyliczenia stwierdzono nastepujgce réinice inwentaryzacyjne:

1) niedobory 0 Wartosci .......ccccecviiiiiiiiieisinienen, zt
2) nadwyzki 0 Wartosci ..cevoveninininiressninnnes 24

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

C) wg wstepnego rozpoznania i wyjasnier osoby(oséb) odpowiedzialnej(-ych) przyczynami
niedoborow nadwyiek moga by ......ccoeveveeen.

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

Podpisy czfonkow zespotu spisowego:

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




WZOR 4. Protokdt rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

Nazwa jednostki (pieczec) Data sporzadzenia .......eeeenene
Protokdt rozliczen inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w skfadzie:

1) ciiiiiiiiiciinn.. - przewodniczacy

v~ o2onek

B) i =e2tonek

Na posiedzeniu w dniu ................ dotyczgcym inwentaryZacii W ......cecereeecisnsncnnenn. W dniach
od..........do ......... dokonata nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu | 0znaczenia POMIESZCZENIA .vvvvressimsissinsississmsnsrsre s
b) rodzaj skfadnika majatkowego ..........cccioiiciineicncnnees

¢) osoba materialnie odpowiedzialna ........ccocevvien.

d) rozliczenia obejmujace okres od ....ccccvevee. A0 ceiiiiiiciirinnnee

l. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt | wedtug zestawienia
roznic inwentaryzacyjnych wartosc:

1) niedobory OOtEM ....coccovivenessnsressannenrs 21
2) nadwyzKi 0g0IeM .ovevveiviiieceeiieeiennnnnn 21

Il. Komisja inwentaryzacyjna - pa przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, 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 kosztoéw operacyjnych,
b) zawinione, obcigiyc ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne.

Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej:




1) przewodniczacy ...oevcveereiriennn.
2) cztonek ....ccceeeirns,

) crloinek v vsiicamiimanadi
Opinia gléwnego ksiegowego

Po przeprowadzeniu rozliczen wynikéw inwentaryzacji stwierdzono petng zgodnosé wartosci
inwentaryzowanych sktadnikow majatku z ewidencjg wynikajaca z ksiag rachunkowych.

zatwierdzit kierownik SAPO
(data i podpis)




