ZARZADZENIE NR 6/2025
DYREKTORA ADMINISTRZACJI SZKOL I INFRASTRUKTURY SPOLECZNEJ W CHOJNIE

z dnia 24 listopada 2025 r.

w sprawie przeprowadzenia okresowej inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w Szkole Podstawowej
im. Wspoélnej Europy w Nawodnej, Nawodna 93

Na podstawie art. 26 1 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023r. poz. 120 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Przeprowadzi¢ pelng inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych, wedtug stanu ewidencyjnego na dzien
31.12.2025 r. w terminie od 9.12.2025 r. do 12.03.2026 r. Szczegétowy harmonogram inwentaryzacji stanowi
zatacznik do zarzadzenia.

2. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury, stanu magazynu opatowego, wartosci
niematerialnych i prawnych zbioréw bibliotecznych, potwierdzenia sald wedtug stanu ewidencyjnego na dzien
31 grudnia 2025 r.

§ 2. 1. Inwentaryzacj¢ przeprowadzi komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
1) Agnieszka Letowska - przewodniczacy Komisji,
2) Katarzyna Kubiak - cztonek Komisji,
3) Paulina Remis - cztonek Komisji.

2. Osoby powotane na cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej ponoszg odpowiedzialnos¢ za wiasciwe oraz
zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie powierzonych czynnosci.

3. Zobowiazuje¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do szczegétowego zapoznania czlonkow
Komisji z ich obowigzkami i uprawnieniami, zgodnie z obowigzujacymi przepisami finansowo-ksiggowymi.

§ 3. Zobowiazuje¢ Komisj¢ Inwentaryzacyjng do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogo6lnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad okreslonych w Instrukcji
Inwentaryzacyjnej,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikdw majatkowych,
4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Giéwnego Ksiggowego Administracji Szkot
1 Infrastruktury Spolecznej w Chojnie w terminie 14 dni po zakonczeniu spisu.

§ 4. Inwentaryzacja nalezy ujac nastepujace sktadniki aktywow i pasywow:
1) srodki trwale,
2) pozostate srodki trwate,
3) zbiorow bibliotecznych,
4) stan magazynu opatowego,
5) wartosci niematerialne i prawne,
6) srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,

7) pozostate sktadniki aktywow i pasywdw z wylaczeniem wymienionych w pkt.5-6 oraz drukow Scistego
zarachowania, znajdujacych si¢ w Szkole Podstawowej im. Wspdlnej Europy w Nawodne;j.

§ 5. 1. Sktadniki majatku wymienione w § 4 pkt 1,2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.

Id: EFCA172A-41E3-479A-8E25-39D17204F734. Podpisany Strona 1



2. Inwentaryzacje¢ sktadnikow aktywow i pasywdéw wymienionych w § 4 pkt 3,4,5 nalezy przeprowadzi¢
w drodze weryfikacji dokumentow i pordwnania z zapisami w ksiggach.

3. Inwentaryzacje skfadnikow aktywow ipasywow wymienionych w § 4 pkt6 nalezy przeprowadzi¢
w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow, a jesli to nie jest mozliwe, to w drodze weryfikacji
dokumentéw i pordwnania z zapisami w ksiggach.

§ 6. W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych powotuje si¢ zespoty
spisowe:

1. Zespot spisowy do przeprowadzenia spisu z natury srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
w Szkole Podstawowej im. Wspolnej Europy w Nawodnej, przy czym spisu dokonuje zesp6t w skladzie co
najmniej dwuosobowym:

a) Katarzyna Kubiak

b) Agnieszka Letowska

¢) Paulina Remis
§ 7. Powotuje komisje do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda
1. Przewodniczacy - Magdalena Pawelec
2. Cztonek komisji - Beata Kikosicka

§ 8. Powoluje komisje do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji dokumentéw i poréwnanie
z zapisami w ksiegach:

1. Przewodniczacy Monika Zebrowska
2. Cztonek komisji - Anna Drywa
§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 10. Nadz6r nad inwentaryzacja i jej rozliczenie powierza si¢ gtdéwnemu ksiggowemu Administracji Szkét
i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi z dniem 24 listopada 2025 r.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 6/2025

Dyrektora Administracji Szkét i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie
z dnia 24 listopada 2025 r.

HARMONOGRAM I TERMINARZ INWENTARYZACJI

Wydanie zarzadzenia w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji.
Powotanie komisji i zespotow
spisowych

do dnia 9-12-2025r.

Dyrektor ASilS

Przeszkolenie czlonkéw komisji
inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych

do dnia 17-12-2025 r.

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Przygotowanie materialow
niezb¢dnych do przeprowadzenia
inwentaryzacji, w tym pobranie
arkuszy spisowych od pracownika
odpowiedzialnego za
gospodarowanie i ewidencje
drukéw $cistego zarachowania (w
sytuacji gdy spis bedzie
dokonywany na arkuszach

do dnia 19-12-2025r.

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

papierowych)
Przygotowanie pél spisowych do dnia 23-12-2025 r. Osoby odpowiedzialne za
sktadniki majatkowe
Komisja
Spis z natury do dnia 31-12-2025 . inwentaryzacyjna/zespoty
spisowe

Druk wezwan do potwierdzenia
sald

do dnia 15-01-2026 r.
stan na dzien 31-12-2025 r.

Pracownicy ksiegowosci
zgodnie z zakresem

i wyslanie do kontrahentow obowigzkow
Sporzadzenie wydrukéw z kont
analitycznych i szczegdélowych Pracownicy

weryfikowanych aktywow i
pasywow oraz zgromadzenie
potrzebnej dokumentacji zrodtowe;j

od dnia 16.01.2026 r.
do dnia 24.02.2026 r.

ksiggowosci zgodnie z
zakresami obowigzkow

Kontrola formalna prawidtowosci
arkuszy spisowych

do dnia 07-01-2026 r.

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
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Zwrot arkuszy spisowych do
pracownika odpowiedzialnego za
gospodarowanie i ewidencje
drukéw Scistego zarachowania

do dnia 10-01-2026r.

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Poréwnanie stanu w ksiggach
rachunkowych jednostki z
wynikajgcym z potwierdzen
przestanych przez bank, oraz
kontrahentéw, wyspecyfikowanie
rozbieznosci, wyjasnienie
przyczyn ich powstania oraz
ustalenie odpowiedniego sposobu
ich likwidacji

od dnia 07-01-2026 r.
do dnia 24-02-2026 r.

Komisja do inwentaryzacji
w drodze potwierdzenia sald

Poréwnanie stanu weryfikowanych
kont zewidencjonowanego w
ksiegach rachunkowych jednostki
z wynikajacym z dokumentéw
Zrédlowych i ustalenie roznic

od dnia 23.01.2026 r.
do dnia 28-02-2026r.

Komisja do inwentaryzacji
w drodze weryfikacji sald

Sporzadzenie protokotu
inwentaryzacji w drodze
potwierdzenia sald i rozliczenia jej
rdéznic

do dnia 06-03-2026r.

Gléwny ksiegowy

Ujecie i rozliczenie wynikow
inwentaryzacji w ksiggach
rachunkowych

pod datg 31-12-2025 r.

Gloéwny ksiegowy

Sporzadzenie sprawozdania
z inwentaryzacji w drodze spisu
z natury i potwierdzenia sald

do dnia 10-03-2026r.

Przewodniczacy komisji

przedstawienie dyrektorowi inwentaryzacyjnej

jednostki wnioskow

poinwentaryzacyjnych

Sukcesywne wyjasnienie przyczyn

rozbieznosci, ustalenie T A ——

ﬁil;oi\galzqin;iag; SSp;SZOZI;E};e od dnia 03-02-2026 r. udziale komisji
: PeEg do dnia 03-03-2026 r. weryfikacyjnych

protokotu zbiorczego
inwentaryzacji w drodze

i pracownikow ksiegowosci

weryfikacji
Sporzadzenie zbiorczego ' , .
. .. do dnia 12-03-2026 r. Glowny ksiegowy
sprawozdania z inwentaryzacji
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