WOJT GMINY STARE MIASTO
62-571 Stare Miasto, ul. Gtowna 16 B
tel. 63 2416216, fax 63 2416580

woj. wielkopolskie Zarzadzenie Nr_0OG. 0050 1.1 2040
Woéjta Gminy Stare Miasto
z dnia 1 wrzesnia 2020 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Szkole Podstawowej im. Bolestawa
Prusa w Liscu Wielkim z uwagi na zmiane dyrektora placowki

Na podstawie art. 30 ust. 1iart. 33 ust. 5 ustawy o samorzgdzie gminny (Dz. U. z 2020
roku, poz. 713), art. 10 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. prawo o$wiatowe (Dz.U.
z 2020 r. poz. 910) oraz na podstawie art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

§1.

W zwigzku ze zmiang na stanowisku dyrektora w Szkole Podstawowej im. Bolestawa
Prusa w LiScu Wielkim oraz nieprzekazaniem placéwki przez poprzedniego dyrektora
zarzgdzam przeprowadzenie petnej inwentaryzacji sktadnikédw majatkowych w Szkole
Podstawowej im. Bolestawa Prusa w Liscu Wielkim wedtug stanu na dzieh 31 sierpnia
2020 roku.

§ 2.

Wi/w zadanie zostanie wykonane przez komisje inwentaryzacyjng w sktadzie:
1. Barttomiej Michalak — przewodniczacy

Monika Pawtowska — cztonek

Damian Konieczka — cztonek

Natalia Wréblewska — cztonek

Monika Krawczyk — cztonek
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§ 3.
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metodg spisu z natury, w terminie od dnia

1 wrzed$nia 2020 roku do dnia 15 wrzesnia 2020 roku wedtug procedury opisanej
w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 4.

Spis z natury bedzie podstawg do spisania protokotu zdawczo-odbiorczego pomiedzy
Organem Prowadzacym, a dyrektorem odbierajgcym Panig Ewa Kasprzyk.
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§ 5.

Zobowigzuje komisje do:

1)

2)

3)
4)
o)

Przeprowadzenia inwentaryzacji przy udziale o0s6b  materialnie
odpowiedzialnych,

Przestrzegania og6lnie obowigzujgcych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad
i sposobow postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem szkoty, inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie,

Dokonania ostatecznej wyceny sktadnikbw majgtkowych,

Sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

Przekazania kompletnej inwentaryzacji do ksiegowosci Urzedu Gminy Stare
Miasto w terminie 3 dni po zakonczeniu spisu.

§ 6.

Cztonkéw komisji czynie odpowiedzialnych za wiasciwe, doktadne i rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§7.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

LA 'FCAWO TA

' Za zgodnosc¢ formaino prawna

Vs, (bépnear?,
Marta Nawrocka
ADWOKAT



Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr

Woéjta Gminy Stare Miasto
z dnia 1 wrze$nia 2020 r.

Procedura przeprowadzenia inwentaryzacji w Szkole Podstawowej im.
Bolestawa Prusa w Liscu Wielkim z uwagi na zmiane dyrektora placowki

1.

Komisja inwentaryzacyjna do przeprowadzenia inwentaryzacji skfadnikéw
majgtkowych podejmuje czynnosci zgodnie z przedmiotowg instrukcjg
inwentaryzacyjna.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych Komisja inwentaryzacyjna informuje
niezwtocznie dyrektora szkoly przejmujgcego szkote (zwanego dalej
dyrektorem przejmujgcym). Dyrektor przejmujgcy szkote ma prawo i moze
uczestniczy¢ w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.
Przez dyrektora szkoty przejmujacej rozumie sie osobe przejmujacg szkote,
ktérg organ prowadzacy powofat na stanowisko dyrektora szkoty/placowki
o$wiatowej, na kolejng kadencje lub osobe, ktdrej powierzyt petnienie
obowigzkéw dyrektora szkoty/placéwki oswiatowej w stosownym trybie.

Po zakonczeniu inwentaryzacji Komisja dokonuje rozliczenia inwentaryzacji
(spisu z natury), w ktérej — o ile bedzie to wymagalne — okresla sposob
rozliczenia ewentualnych rozbieznosci wyniklych w toku pracy Komisji
inwentaryzacyjnej i sporzgdza rozbieznosci a nastepnie przygotowuje protokét
zdawczo-odbiorczy sktadnikbw majatkowych i dokumentacji wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1 do procedury.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny
protokét rozbieznosci Organ Prowadzgcy dotgcza do protokotu zdawczo-
odbiorczego.

W protokole zdawczo-odbiorczym skfadnikéw majatkowych umieszcza sie
wykaz przekazywanej dokumentacji technicznej placéwki.

Do obowigzkéw Komisji inwentaryzacyjnej nalezy przygotowanie
i przedstawienie w trakcie przekazywania szkoty nastepujacych dokumentow
m.in.:

a. akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem

b. dokumentacji organizacyjnej szkoty

c. dokumentéw i wykazu dokumentacji ksiegowej

d. pozostatej dokumentacji



Zatacznik nr 1 do procedury przeprowadzenia inwentaryzaciji
w Szkole Podstawowej im. Bolestawa Prusa w Liscu Wielkim
z uwagi na zmiane dyrektora placéwki

Protokot
zdawczo-odbiorczy skladnikow majatkowych i dokumentaciji

Spisanywdniu ..........oooiiii pomiedzy:

Przekazujacym — Panig/Panem

w obecnosci:

Komisji Inwentaryzacyjnej w sktadzie:

(nazwa i adres jednostki)

Organ Prowadzgcy przekazuje catkowity majgtek oraz sprawy zwigzane
z majatkiem, w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzgdzania niniejszego protokotu,
wg nastepujgcego wyszczegodlnienia:
a. majatek trwaly i pozostate sktadniki majgtku — zatgcznik nr 1
b. informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie Srodkéw na
rachunkach bankowych — zatgcznik nr 2
c. dokumentacja organizacji pracy szkoty — zatgcznik nr 3
d. akta osobowe i dokumentacja kadrowa — zatgcznik nr 4
e. inne
W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano:
a. decyzje w sprawie przekazania w trwaty zarzad —nr ............. zdnia ..........
b. wykaz dokumentaciji technicznej {j.:
e ksigzke obiektu budowlanego (nr pozyciji i data ostatniego wpisu) ....
e przeglad budowlany roczny (nr pozyciji i data ostatniego wpisu) ......

e przeglad budowlany piecioletni (nr pozycji i data ostatniego wpisu)
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e inne (nazwa, nr pozycji i data ostatniego wpisu) ............
Zdniem ... Przekazujgcy przekazuje Przejmujgcemu:
a. wszystkie klucze do jednostki i pomieszczen,
klucze do szaf, biurka i sejfu,
klucze do archiwum jednostki,
pieczatki i pieczecie urzedowe jednostki,

programy i inne dane zawarte na no$nikach informatycznych,
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sprzet komputerowy bedacy w osobistym uzytkowaniu Przekazujgcego wraz
z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu,

g. informatyk zamyka zainstalowane oprogramowanie z wykorzystaniem starych
haset dostepu, a dyrektor przejmujgcy winien wprowadzi¢ nowe hasta

zabezpieczen.

Niniejszy protokét wraz z zatgcznikami sporzgdzono w trzech egzemplarzach, ktére
otrzymuja:

1) organ prowadzgcy

2) dyrektor przejmujacy

3) inspektor ds. ksiegowosci

Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujacego

Podpis Inspektora ds. ksiegowosci

Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, ktéra sporzadzita protokét oraz w

obecnosci ktérych nastgpito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki
zostaty przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Data i czytelny podpis Organu Prowadzacego
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Uwagi do protokotu Organu Prowadzacego:

Data i czytelny podpis Organu Prowadzgcego

Uwagi do protokotu dyrektora Przejmujgcego placowke:

Data i czytelny podpis dyrektora Przejmujgcego
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Zalgcznik nr 1 do protokotu
zdawczo-odbiorczego
sktadnikdw majatkowych i dokumentaciji

Majatek trwaly i pozostate skladniki majatku

1. Srodki trwate na kwote ................. Zb. SIOWNIe: ...
(wg arkusza spisu z natury nr ............. na dzien .......... ) — zatgcznik nr 1.1

2. Pozostate Srodki trwate na kwote ................. ZE, SIOBITVIES & 5 ¢ sossswn 32155 35 5 wousn
(wg arkusza spisu z natury nr ............. nadzien .......... ) — zatgcznik nr 1.2

3. Wartosci niematerialne i prawne na kwote ................. zt. stownie: ............
(wg arkusza spisu z natury nr ............. nadzien .......... ) — zatgcznik nr 1.3

4. Sktadniki majgtkowe ujete w ewidencji iloSciowej, liczba pozyciji ............

(wg arkusza spisu z natury nr ............. na dzien .......... ) — zatgcznik nr 1.4
5. Zapasy magazynowe na kwote ........... zt. stwonie: ...,

(wg arkusza spisu z natury nr ............. nadzien .......... ) — zatgcznik nr 1.5
6. Zbiory biblioteczne na kwote ........... ZY. SIOWINIE: ..cisnssmmsnsassssmnmmans

(wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzieh .................... ) —

zatgcznik nr 1.6
7. Druki $cistego zarachowania (wedtug protokotu inwentaryzacji na dzien

.................. ) — zatacznik 1.7

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
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Zatgcznik nr 2 do protokotu
zdawczo-odbiorczego
sktadnikéw majgtkowych i dokumentacji

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach
oraz stanie sSrodkéw na rachunkach bankowych

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w systemie .......................
a. Ostatnia pozycja ksiegowa ksiegi gtéwnej (nr pozycji) ..............
b. Wydruk zestawien obrotéw i sald na dzien ............. (podpisane przez
Przekazujacego, Przejmujacego i ksiegowego placowki)

2. Stan zobowigzan i naleznosci szkoty/placéwki wynikajacych z dokumentéw
finansowo — ksiegowych:

a. zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikéw na dzien: .........
b. naleznosci od kontrahentéw i pracownikéw na dzien .............

3. Stan $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, nr......... kwota .........
stownie: .........nadzien ............. (w zatgczeniu kopia wyciggdw bankowych
na dzien ...... , pozostate wyciagi niezaksiegowane)

4. Stan srodkéw pienieznych na rachunku bankowym ZFSSnr ...... kwota ......
stownie .......... na dzien .......... (w zatgczeniu kopia wyciggu bankowego)

5. Stan $rodkéw pienieznych na rachunku bankowym RDW nr ...... kwota ......
stownie .......... na dzien .......... (w zatgczeniu kopia wyciggu bankowego)

6. Stan srodkéw pienieznych na rachunku bankowym dochodéw nr ...... kwota
...... stownie ..........na dzien ..........(w zatgczeniu kopia wyciggu
bankowego)

7. Sprawozdania:

a. finansowe-zlat: ............
b. GUS-zlat................

c. Sprawozdania do Sporzgdzenia: ............oeeviiiiiiiiiiieeaes

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
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Zatgcznik nr 3 do protokotu
zdawczo-odbiorczego
sktadnikéw majgtkowych i dokumentac;ji

Dokumentéw dotyczacych organizacji pracy placowki

Przekazujgcy przekazuje dokumenty dotyczace pracy placéwki wedtug nastepujgcego
wyszczegolnienia:
1. Ksiega uczniow:
A i z ostatnim wpisem zdnia ....................
b, z ostatnim wpisem zdnia ....................
2. Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego na rok szkolny
20..../20....zdnia .......cocoiiii e,
3. Arkusze organizacyjne szkoty ianeksy zlat ....................... .4
4. Arkusze 0Cen UCZNIOW ............ccooviviiiiiiiiiiii e
5. Statut szkoty, wraz z uchwatami zmieniajgcymi tre$¢ pierwotnego statutu.
Ostatnia zmiana — uchwatg Rady Pedagogicznej nr ............. zdnia .........
6. Akty zatozycielskie szkoty/placOwki ..............c.cooviiieeiiiiiin,
7. Zarzadzenia dyrektora szkoty/placéwki (regulaminy, procedury itp.) — nr i data
ostatniego zarzadzenia ................cooii i,
8. Protokoty posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokédt z dnia ................. )
9. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli z dnia .... poz. ...
Dziennik korespondencyjny z ostatnim wpisem z dnia ............ i POZ: civinvniis
10.Baza danych o$wiatowych w Systemie Informacji Oswiatowej z lat .............
11.Prowadzone przez szkofe/placéwke rejestry:
a. rejestry zarzadzen,
rejestr umoéw,
rejestr faktur,
rejestr legitymacji szkolnych z ostatnim wpisem z dnia ..., poz. .....

rejestr drukéw $cistego zarachowania z ostatnim wpisem z dnia ..... poz. ...

- 0 o o0 T

rejestr .................

12. Dokumentacja archiwum szkoty/ placowki .................
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13.Dokumentacja awansu zawodowego nauczycieli (na stopien nauczyciela
kontraktowego, mianowanego, dyplomowanego) ..........................

14.Inne

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
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Zatgcznik nr 4 do protokotu

zdawczo-odbiorczego

sktadnikéw majatkowych i dokumentaciji
Akt osobowych i dokumentacja kadrowa

1. Akta osobowe wedtug tabeli.

Tabela — wykaz akt osobowych

Lp. | Nazwisko i imie CzeS¢C A - Cze$¢ B - Czes¢ C —
liczba liczba liczba
dokumentow dokumentow dokumentow

Dokumentacja ptacowa pracownikdw .....................

Dokumentacja czasu pracy pracownikéw ............... :

Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw.
Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli.
Informacja o odbywajgcych sie w jednostce stazach.

Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ..../....

© N o ok~ 0N

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
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