ZARZADZENIE NR 117/2025
BURMISTRZA KARCZEWA
z dnia 9 lipca 2025 r.

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej sktadnikow
majatkowych, dokumentacji technicznej, dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki oraz dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci w zwigzku ze zmiang dyrektora

w Szkole Podstawowej w Glinkach

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz.

120 z pdin. zm?) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzenie w Szkole Podstawowej w Glinkach inwentaryzacje zdawczo
odbiorczg sktadnikdw majgtkowych, wedtug stanu ewidencyjnego na dzief 30.06.2025 roku,
w terminie od 14.07.2025 roku do 08.08.2025 roku.

§ 2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje komisje inwentaryzacyjng w sktadzie:
1) przewodniczgcy komisji — Rafat Masny;
2) cztonek komisji — Monika Putawska;
3) cztonek komisji — Monika Walkiewicz.
§ 3. Inwentaryzacjg nalezy objg¢ nastepujgce sktadniki majgtkowe:
1) drogg spisu z natury na arkuszach spisowych:
a) druki Scistego zarachowania (na odrebnych arkuszach spisowych);

b) srodki trwate, z wyjatkiem srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest utrudniony i

gruntow (na odrebnych arkuszach spisowych);

c) pozostate srodki trwate i wyposazenie;

d) ksiegozbior;

e) obce Srodki trwate (na odrebnych arkuszach spisowych);

f) dokumentacje techniczng (na odrebnych arkuszach spisowych);

g) dokumentacje dotyczacg organizacji pracy jednostki (na odrebnych arkuszach

spisowych);
h) dokumentacje kancelaryjng (na odrebnych arkuszach spisowych);

i) pieczeci (na odrebnych arkuszach spisowych).

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w: Dz. U. z 2023r., p0z.295, 2024r., poz. 619 oraz 2025
r., poz. 1685, 1863 i 619



2) w drodze weryfikacji salda:

a) srodki pieniezne na rachunkach bankowych na podstawie wydrukéw z systemu

bankowosci elektronicznej na dzier 30.06.2025r.;

b) naleznosci z wytgczeniem: naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od oséb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz z tytutéw publicznoprawnych na podstawie

zestawienia obrotdw i sald na dzien 30.06.2025r.;
c) wiasne sktadniki majgtkowe uzyczone innym jednostkom;
3) w drodze weryfikacji zapisow w ewidencji ksiegowej z dokumentacjg zrédtowa:
a) grunt;,
b) wartosci niematerialne i prawne;
c¢) naleznosci i zobowigzania publicznoprawne;
d) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw;
e) naleznosci i zobowigzania dotyczgce osdb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych;
f) naleznosci sporne i watpliwe;
g) $rodki pieniezne w drodze.

§4. W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych

zobowiazuje sie Kierownika jednostki obstugiwanej do powotania zespotéw spisowych.

§ 5. Powotuje sie komisje do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia

oraz weryfikacji sald:
1) przewodniczacy — Barbara Poswiata;
2) cztonek — Rafat Masny.

§ 6. 1. Do dnia rozpoczecia spisu z natury nalezy przeprowadzié¢ prace przygotowawcze

do inwentaryzacji, do ktérych nalezy m.in.:

a) sprawdzenie, czy zostaty oznakowane wszystkie sktadniki majgtku inwentaryzowane

w formie spisu z natury;

b) przeprowadzenie likwidacji sktadnikdw majatku zniszczonych, bezuzytecznych w

jednostce;

c) sprawdzenie, czy do ksiegowosci CUW zostaty przekazane wszystkie dokumenty

przychodowe i rozchodowe inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.
2. Za powyzsze czynnosci odpowiedzialny jest Kierownik jednostki obstugiwane;j.

§ 7. Zobowiazuje sie Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej do:



1) przeszkolenia przed inwentaryzacjg cztonkdw zespotéw spisowych;
2) nadzorowanie i udzielanie wyjasnien i wskazéwek cztonkom zespotéw spisowych;

3) utworzenia w programie Inwentarz arkuszy spisowych przyporzgdkowanych do konkretnej
inwentaryzacji oraz umozliwiajacych nanoszenie za pomocga czytnika lub telefonu stanu

rzeczywistego wyposazenia;

4) po otrzymaniu wydrukéw od zespotdw spisowych, opieczetowanie, ponumerowanie oraz

zarejestrowanie wydrukow, ktore staje sie drukiem Scistego zarachowania;
5) skompletowania i skontrolowania wszystkich arkuszy oraz protokotéw inwentaryzacji;
6) ztozenia sprawozdania koncowego z przebiegu inwentaryzacji do dnia 14.08.2025 roku.
§ 8. Zobowiazuje sie komisje inwentaryzacyjng do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy udziale oséb materialnie odpowiedzialnych za

powierzone mienie;
2) przestrzegania ogolnie obowigzujgcych przepisdw o inwentaryzacji;
3) dokonania wyceny sktadnikéw majgtkowych;

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji, przekazania kompletnej dokumentacji
inwentaryzacji do pracownika, ktdremu powierzono obowigzki gtéwnego ksiegowego

jednostki;

5) ostateczne rozliczenie wynikow inwentaryzacji w drodze spisu z natury powinno nastgpic
nie pdzniej niz do 14.08.2025 roku.

§ 9. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 10. Przekazanie  dokumentacji zdawczo-odbiorczej sktadnikdw  majgtkowych,
dokumentacji technicznej, dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki oraz
dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci nastgpi najpdiniej w ostatnim dniu petnienia funkcji

przez Dyrektora w obecnosci:

1) Dyrektora przekazujgcego;

2) Dyrektora przejmujgcego;

3) Przedstawiciela Organu prowadzgcego;

4) Petnigcego obowiazki gtéwnego ksiegowego.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. Burmistrza Karczewa
Michat Zawada



