ZARZADZENIE NR 4/2020/2021
DYREKTORA

z dnia 04 grudnia 2020r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji majatku w drodze spisu z natury
w Szkole Podstawowej nr 49 im. Janusza Kusocinskiego w Czestochowie
Na podstawie art.26 ust.1-4 ustawy o rachunkowosci z 29 wrzeénia 1994 r (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.
351 z pézn. zm.)

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 49 im. Janusza Kusocinskiego w Czestochowie
zarzadza:

§1.

1.Przeprowadza sig¢ inwentaryzacje okresowg wg stanu na dzier 31 grudnia 2020 r.

2) Wprowadza sie rodzaje inwentaryzowanego sktadnika majgtku w drodze spisu z natury: srodki
trwale

3)Termin rozpoczecia inwentaryzacji: od 07 grudnia 2020r., zakonczenia: 31 grudnia 2020r.
4)Do przeprowadzenia inwentaryzacji wymienionych sktadnikéw majgtku, powotuje Komisje
Inwentaryzacyjng w skfadzie:

Lp. Imie i nazwisko Funkcja w komisji Stanowisko stuzbowe Sekcja

1. |Dorota Gotda Przewodniczacy Wicedyrektor SP49

2. |Marzena Konopka Zastepca Przewodniczacego | Nauczyciel SP49

3. |Patrycja Bajor Czionek Referent SP49

4. |Zaneta Garkowienko |Czlonek Pracownik obstugi SP49

5. | Elzbieta Sztabinska Czionek Pracownik BFO Samodzielny

referent
6. | Monika Stawuta Czionek Pracownik BFO IODO
§2.

Tryb i zasady przeprowadzenia inwentaryzacji oraz uprawnienia i obowigzki Przewodniczgcego
Komisji Inwentaryzacyjnej, Zespotéw Spisowych okresla Instrukcja inwentaryzacyjna wprowadzona
Zarzgdzeniem Nr BFO/4/2019 Dyrektora Biura Finanséw Oswiaty z dnia 25 pazdziernika 2019r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjne;j.

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Komisji Inwentaryzacyjne;j.

§ 4.

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 5.

Niniejsze zarzgdzenie sporzgdzono w 1 egzemplarzu.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Szkoly

Beata Janus-Lewczyriska






Zalacznik nr 3

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
Czestochowa, ......cvevvveveeeiieniiinns

(stanowisko)
Oswiadczenie
Niniejszym oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowigzkiem
wyliczenia sie, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikdéw zostaty

przekazane do Sekcji FK BFO oraz, ze do chwili rozpoczecia spisu z natury zostaty ujete w ewidenc;ji
ilosciowej, tj. w ksiegach inwentarzowych, kartotekach magazynowych jednostki.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
Wypeti¢ w 3 egzemplarzach:
oryginat — Sekcja FK BFO,

kopia — zespdl spisowy,
kopia — osoba materialnie odpowiedzialna.

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej odnosnie ustalen komisji inwentaryzacyjnej

Czestochowa, .......ccceeeeviiiiiennee.

(stanowisko)
Oswiadczenie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, Zze nie roszcze

zadnych pretensji i nie wnosze uwag do Zespotu Spisowego w zakresie ilosci i jakosci
zinwentaryzowanych skfadnikéw majgtkowych objetych spisem z natury na arkuszach spisowych
oznaczonych nrod .........ccooooiiieine, o o W mojej obecnosci.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zat. 4. Protokét z przeprowadzenia kontroli kasy w Szkole Podstawowej

Protokét
z przeprowadzenia kontroli kasy w ( nazwa jednosStKi)...evcvveieiririniiiinnnineeennn

Zespdt Spisowy, dziatajgcy na podstawie Zarzgdzenia Nr ... Dyrektora ............ z dnia ... [data] w
sprawie ... [tytuf], w nastepujgcym sktadzie osobowym:

1. Przewodniczgcy:
2. Czonek:
3. Czlonek:

w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej ... [imie i nazwisko],

w dniu ... [data] dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujgcych sie w kasie srodkéw pienieznych,
drukéw Scistego zarachowania dotyczgcych gospodarki kasowej tj. czekdw gotdwkowych
i rozliczeniowych, dowodéw KW (Kasa wypfaci) oraz innych wartosci pienieznych.

Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem Raportu kasowego zamknietego w dniu ...
[data] o numerze ... [numer].

Stwierdzony stan gotowki w kasie: Loz
1) banknoty ... szt. ... zt Loz
2) bilon Lozt
3) wartos¢ (a+b) ozt
4) saldo kasowe na dzien Loz
Stan gotéwki wg raportu kasowego: Loz
Nadwyzka lub niedobor Loz

Réznica zapisu w Raporcie kasowym nr ... z dnia ... pod pozycjg
nr ... na podstawie dowodu KW nr ...
Stwierdzony stan drukéw Scistego zarachowania:

1) numery niewykorzystanych dowodow KW

2) numery niewykorzystanych dowodéw KP

3) inne

.z

2. Uwagi dotyczgce zabezpieczenia pomieszczenia kasy oraz wartosci pienieznych
PrzeChOWYWAaNYCH W KASIE: ......cccce i s e e e e e e e e e e e e e e et et et et e e e e aeaaaeatat e eaeaaaaees

3. Protokét sporzgdzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono
w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole, osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosta/wniosta zastrzezenia.

Podpis osoby Podpisy cztonkow
materialnie odpowiedzialnej Zespotu Spisowego



5. Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej odnosnie ustalen komis;ji
inwentaryzacyjne;j

Czestochowa, .......eeevveeeeeiieiiiinn,

(stanowisko)

Oswiadczenie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie roszcze
zadnych pretensji i nie wnosze uwag do Zespotu Spisowego w zakresie ilosci i jakosci
zinwentaryzowanych skfadnikow majgtkowych objetych spisem z natury na arkuszach spisowych
oznaczonych nr od ... do ... w mojej obecnosci.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



4. Potwierdzenie salda naleznosci

Odcinek A Potwierdzenie salda naleznosci

Nazwa i adres jednostki Adresat

Stosownie do przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (jt. Dz. U. z 2019r.
poz. 351 z pdzn. zm.) informujemy, ze na dzien ... Wasze zadtuzenie wobec naszej jednostki wynosi
kwote ... zt ... gr

Zgodnie z naszg ewidencjg na saldo sktadajg sie nastepujgce kwoty:

rodzaj operacji/dowodu z dnia kwota

RAZEM

Zgodnos¢ powyzszego salda z danymi Waszych ksigg rachunkowych prosimy potwierdzi¢ na
odcinku B i przesta¢ na nasz adres w terminie 14 dni od wptywu niniejszego potwierdzenia.

(pieczatka i podpis osoby upowaznionej)

Odcinek B Potwierdzenie salda naleznosci

(data)
Nazwa i adres jednostki
Nadawca

Niniejszym informujemy, ze kwota Waszych naleznosci ... zt
jest zgodna z naszym saldem zobowigzan na dzien ...

rodzaj operacji/dowodu z dnia kwota

Wn Ma

RAZEM

W przypadku niezgodnosci wykazanego przez nas salda z zapisami Waszych ksigg rachunkowych,
prosimy o przestanie specyfikacji tych réznic.

(pieczatka i podpis osoby upowaznionej
u dtuznika)



7.Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Sprawozdanie
opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespdt Spisowy, dziatajacy na podstawie Zarzgdzenia Nr ... Dyrektora.................... z dnia ... [data]
w sprawie ... [tytuf], w nastepujgcym skiadzie osobowym:

1. Przewodniczgcy:

2. Czonek:
3. Czonek:

wykonat w dniach ... [data od-do] opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu
Spisu z natury w:

nazwa obiektu i wskazanie inwentaryzowanych pomieszczen

osoba materialnie odpowiedzialna ...................... [imie i nazwisko]

Inwentaryzacyjne sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury (opcjonalnie):

Nr ... liczba pozyciji ... dotyczace srodkow trwatych,

Nr ... liczba pozyciji ... dotyczace pozostatych srodkéw trwatych,

Nr ... liczba pozyciji ... dotyczace wartosci niematerialnych i prawnych

Nr ... liczba pozyciji ... dotyczace pozostatych wartosci niematerialnych i
prawnych

W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen................... stwierdzono, ze wszystkie

skfadniki majgtkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisowych.
W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwagciji

Czestochowa, .......ccccceeeeeeiiinnnnnee.
(data)
Podpis osoby Podpisy cztonkow
materialnie odpowiedzialnej Zespotu Spisowego
............................................................... 1.
2.
3.

Pobrano arkusze spisu z natury: odnr...donr ...
Wykorzystano arkusze: odnr...donr..
Anulowano arkusze: odnr...donr ... z powodu ...



8.Protokoét z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Protokot

z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

Lp. Funkcja w komisji Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe Wydziat
1. Przewodniczacy

2. cztonek

3. cztonek

na posiedzeniu w dniu ... [data], dotyczgcym inwentaryzacji sktadnikéw majgtku(nazwa jednostki)....

przeprowadzonej w dniach ... [data od-do] w drodze spisu z natury, uzgodnienia

i potwierdzenia sald oraz poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci wedtug arkuszy spisowych od nr ... do nr
rozliczenia:

W drodze spisu z natury

Inwentaryzacja ...

Stan wg protokotu z inwentaryzacji
Stan wg ksigg rachunkowych

Rdéznice inwentaryzacyjne wystapity/nie wystapity.
Ré&znice (niedobdr)
Réznice (nadwyzka)

Przyczyny wystgpienia roznic inwentaryzacyjnych:

Inwentaryzacja ...

Stan wg protokotu z inwentaryzacji
Stan wg ksigg rachunkowych

Rdéznice inwentaryzacyjne wystapity/nie wystapity.
Ré&znice (niedobdr)
Réznice (nadwyzka)

Przyczyny wystgpienia roznic inwentaryzacyjnych:

W drodze potwierdzenia sald

Inwentaryzacja ...

Stan wg potwierdzenia salda/protokotu z inwentaryzaciji ... zt
Stan wg ksigg rachunkowych

Przyczyny wystagpienia réznic inwentaryzacyjnych:

..., dokonata nastepujgcego

Lozt
Lzt

.zt

L.zt
.zt

Lzt




Inwentaryzacja ...

Stan wg potwierdzenia salda/protokotu z inwentaryzaciji ... zt
Stan wg ksigg rachunkowych Lozt

Przyczyny wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych:

W drodze poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartosci realnej

Inwentaryzacja ...

Stan wg protokotu z inwentaryzacji Lozt
Stan wg ksigg rachunkowych Lozt

Przyczyny wystagpienia roznic inwentaryzacyjnych:

Inwentaryzacja ...

Stan wg protokotu z inwentaryzacji Lozt
Stan wg ksigg rachunkowych Lozt

Przyczyny wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych:

Ocenia nastepujgco przyczyny powstania wyszczegdlnionych powyzej niedoboréw
(lub nadwyzek):

Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory (lub nadwyzki) i kwalifikuje
je jako:

niezawinione — i ProPONUJE: .....ccevriiieeeriiiieee e
Zawinione — i PrOPONUJE .....ocvveeeeriiieee e
Podpisy cztonkow
Komisji Inwentaryzacyjne;j
CZEStOCNOWA, wevvvviviieeeeiiiiiceeeee i ——————
(data)

Opinia Gtéwnego Ksiggowego



(data) (podpis)

Decyzja Dyrektora.................

Niedobory/nadwyzki wskazane w niniejszym protokole powstaty/nie powstaty na skutek czynu
N0SZgCcegO ZNAMIONA PrZESTEPSIWA .. .eeiiureriitieetie it e e see et et e e sn e e e s re e e ane e e s snre e s ne e e aneeeareeeennee s

Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaty na stan i zaewidencjonowane w trybie
przewidzianym w planie kont.

Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione, obcigzyé ich wartoscig ... z
Pana/Panig ... i dochodzi¢ roszczen z tego tytutu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Uznac stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisa¢ ich wartos¢ w kwocie
... zZt w ciezar strat (nazwa jednostki)...........cooeiiiiiiiiiiiiii

CZEStOCNOWA, .evvvviviieeaeeeiieeeeeee e
(data) (podpis)

Zatgczniki:

Zestawienie zbiorcze do inwentaryzacji (Zatgcznik nr 1(a-c) do protokotu).
Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku spisu z natury (Zatgcznik nr 2 do
protokotu).



9.Zestawienie zbiorcze do inwentaryzacji — Zatacznik nr 1a do Protokotu z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej.

(pieczatka jednostki)

ZESTAWIENIE ZBIORCZE DO INWENTARYZACJI

Lp.

Konto

SPIS Z NATURY

ROZNICE

stan ksiegowy

stan faktyczny

Wn

Ma

Wn

Ma

Ma

Instrukcja inwentaryzacyjna

Strona 11z 14



10. Zestawienie zbhiorcze do inwentaryzacji — Zatacznik nr 1b do Protokotu z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej.

(pieczatka jednostki)

ZESTAWIENIE ZBIORCZE DO INWENTARYZACJI

Lp.

Konto

POTWIERDZENIE SALDA

ROZNICE

stan ksiegowy

stan faktyczny

Wn

Ma Wn

Ma

Instrukcja inwentaryzacyjna

Strona 12 z 14



11.Zestawienie zbiorcze do inwentaryzacji — Zalgcznik nr 1¢ do Protokotu z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjne;j.

(pieczatka jednostki)

ZESTAWIENIE ZBIORCZE DO INWENTARYZACJI

Lp.

Konto

WERYFIKACJA ZAPISOW KSIEGOWYCH

ROZNICE

stan ksiegowy

stan faktyczny

Wn

Ma

Wn

Ma

Ma

Instrukcja inwentaryzacyjna

Strona 13z 14



12. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku spisu z natury — Zatacznik nr 2 do Protokotu z posiedzenia Komisiji

Inwentaryzacyjnej.
ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH USTALONYCH W WYNIKU SPISU Z NATURY
............. (pleczqtkajednostkl) TR
symbol,
cecha, nazwa stan ustalony stan ksiegowy
Lp. nr formularza nr indeksu, dmi j-m. cena d . dni . réznice inwentaryzacyjne str. ...
nr zlecenia, przedmiotu roga spisu w dniu spisu
kod
arkusz pozycja ilos¢ wartosc ilos¢ wartosc niedobory nadwyzki
7x8 7x10
blok Karta ilos¢ | wartos¢ | ilos¢ | wartos¢ uwaai
10-8 11-9 8-10 9-11 Y
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

Instrukcja inwentaryzacyjna
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