Zarzgdzenie Nr 0050.96.2019
Wojta Gminy Popdéw
z dnia 31 lipca 2019 r.

w sprawie: powotania Komisji inwentaryzacyjnej i przeprowadzenia inwentaryzagji

zdawczo-odbiorczej w Gminnym Zespole Szkolno - Przedszkolnym nr4 w
Wieckach

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2019
r. poz.506) i na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22019 r. poz. 351) zarzadzam co nastepuije:

§1
Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w Gminnym Zespole

Szkolno - Przedszkolnym nr4 w Wieckach wedtug stanu na dzien 19.08.2019 r.

§2
Inwentaryzacje zdawczo-odbiorcza nalezy przeprowadzi¢ metodg spisu z natury
w obecno$ci oséb odpowiedzialnych za powierzone mienie i nalezy nig objgé:

1. $rodki trwate,

2. $rodki pieniezne, w tym stan $rodkéw na rachunku bankowym oraz stan
wszystkich wierzytelnosci i zobowigzan.

3. rzeczowe skfadniki majgtkowe objete ewidencja:
a) ilosciowo-wartosciowa,
b) ilosciowa,

4. materiaty,

5. dokumentacje kancelaryjna.

§3
W celu przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w Gminnym Zespole
Szkolno - Przedszkolnym nr 4 w Wieckach powotuje Komisje inwentaryzacyjng

w skiadzie:



1. Pani Bozena Zwigzek — Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej
2. Pani Barbara Szajkowska — Cztonek Komisji inwentaryzacyjne;

3. Pani Ewelina Wasik — Cztonek Komisji inwentaryzacyjnej

§4
Komisje zobowigzuje do:

1.Przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w terminie

od 19.08.2019 r. do 31.08.2019 .
2.Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie
odpowiedzialnych za poszczegdine sktadniki majatkowe podlegajace
inwentaryzacji.
3 . Przestrzegania obowigzujgcych przepiséw o inwentaryzacji i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie z zachowaniem nalezytej starannosci.
4. Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej niezwtocznie
po zakoriczeniu inwentaryzacji do Urzedu Gminy Popéw, celem dokonania
rozliczenia inwentaryzac;ji.
5.0soby dokonujgce czynnosci inwentaryzacji ponoszg petng
odpowiedzialnos¢ za wtasciwe, doktadne i zgodne ze stanem faktycznym oraz
obowigzujgcym przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji.
6.Sporzgdzenia protokotéw zdawczo — odbiorczych: sktadnikéw majatkowych
(zat. 1), dokumentdw finansowo — ksiegowych (zat. 2), akt osobowych i spraw

kadrowych (zat. 3) i dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki (zat.
4).

§5
Spis z natury bedzie podstawg do spisania protokotu zdawczo-odbiorczego pomiedzy

dyrektorem zdajgcym Panig Ryszardg Badura, a dyrektorem odbierajgcym Panig

Barbara Dondela..

§6



Nadzor nad prawidtowos$cia inwentaryzacji powierzam Pani Matgorzacie Kaczmarek
— Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego.

§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.96.2019
Woéjta Gminy Popdéw

z dnia 31.07. 2019 .

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY
SKLADNIKOW MAJATKOWYCH

spisany w dniu ............c..u.....

pomiedzy:
Przekazujacym — Panig/ Panig

[
Przyjmujgcym — Panig/ Panig

w obecnosci:

(nazwa jednostki i adres)

Dyrektor Przekazujgcy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzanez
majgtkiem, w tym znajdujgce sig w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu,
wedtug nastepujgcego wyszczegodlnienia:



Majgtek trwaty na kwote — ................... stownie

spisano na arkuszach

Pozostate $rodki trwate na kwote —.................... stownie

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

SPISAN0 NA ArKUSZACK ......ovuiit i e
Ksiegozbiér — podreczniki dotowane ........... szt. ... zt
Wartosci niematerialne i prawne na kwote — ............. ztstownie .....................
Wykaz dokumentacji technicznej:

a) ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu):

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

L I s 5455 5 om0 4 e s 50 Przekazujgcy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie
klucze od jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka, sejfu, klucze od archiwum
jednostki, programy i dane zawarte na noénikach informatycznych, sprzet
komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujgcego
wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protoko6t sporzgdzonow ... jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére
otrzymuja:

Dyrektor Przekazujacy,
Dyrektor Przyjmujacy,

Zastepca Gtownego Ksiegowego.

(podpis Przekazujgcego) (podpis Przyjmujgacego)



(Zastepca Gtéwnego Ksiegowego.)

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci, ktdrych nastgpito przekazanie
majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki
zostaty przeprowadzone w sposoéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.
Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do
rozpoczecia roku szkolnego.

(data i podpis Dyrektora Przekazujgcego)



Zatacznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 0050.96.2019
Wojta Gminy Popow

z dnia 31 lipca 2019 .

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY
DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

spisany w dniu .........ccceveeeenn

pomiedzy:

Przekazujgcym — Panig/Panig ............................
[

Przyjmujacym — Pania/ Panig ............................

w obecnosci:

(nazwa jednostki i adres)

Dyrektor Przekazujgcy przekazuje dokumentacje finansowo — ksiegowa oraz sprawy
zwigzane z obstugg rachunkowa jednostki, w tym znajdujgce sie w toku w chwili
sporzgdzenia niniejszego protokotu, wg tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.



Niniejszy protokét sporzgdzono w ...... jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére
otrzymuja:

Dyrektor Przekazujgcy
Dyrektor Przyjmujacy

Zastepca Gtéwnego Ksiegowego.

(Zastepca Gtéwnego Ksiegowego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb w obecnosci, ktoérych nastgpito przekazanie
majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnos$ci zwigzane z przekazaniem jednostki
zostaty przeprowadzone w sposoéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.
Potwierdzam, Ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do
rozpoczecia roku szkolnego.

(data i podpis Dyrektora Przekazujgcego)



Tabela Nr 1
Do protokotu zdawczo — odbiorczego

dokumentéw finansowo — ksiegowych

Lp. Wykaz dokumentéw ksiegowych

Saldo na dzieh
1: Rodzaj dowodu ksiegowego przekazania Uwagi

Saldo na dzien
2. Rodzaj dowodu ksiegowego przekazania Uwagi

Saldo na dzieh
3. Rodzaj dowodu ksiegowego przekazania Uwagi

Wykazane w tabeli zobowigzania muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiegach
rachunkowych, a saldo konta musi by¢ potwierdzone wyciggiem bankowym.

Zdniem ............oeeiiiiiennn, Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu: Hasta,
Loginy, przeno$ne pamieci oraz pieczecie szkoty, pieczecie imienne, bedace na
stanie dyrektora przekazujacego.

( Zastepca Gtéwnego Ksiegowego)



Zatgcznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 0050.96.2019
Wojta Gminy Popow

z dnia 31 lipca 2019.

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY
AKT OSOBOWYCH | SPRAW KADROWYCH

spisany w dniu .........coceuneeens

pomiedzy:
Przekazujagcym —... Panig .........................
i

Przyjmujgcym —... Panig .........................
W obecnosci:
1. Pani/Pana

StanoOWISKO . .oovee e

(nazwa jednostki i adres)

Dyrektor Przekazujgcy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe,



w tym znajdujgce sie w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug
nastepujgcego wyszczegolnienia:

1) Akta osobowe wedtug tabeli nr 1,
2) Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw,
3) Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli

4) Informacja o odbywajacych sie w jednostce stazach,

Niniejszy protokét sporzadzonow ...... jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére
otrzymuja:

Dyrektor Przekazujgcy
Dyrektor Przyjmujacy

Zastepca Gtéwnego ksiegowego.

(Zastepca Gtownego Ksiegowego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci, ktorych nastgpito przekazanie
majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki
zostaty przeprowadzone w sposoéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.
Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do
rozpoczecia roku szkolnego.

(data i podpis Dyrektora Przekazujgcego)



Tabela Nr 1
Do protokotu zdawczo — odbiorczego

akt osobowych i spraw kadrowych

AKTA OSOBOWE

Lp.

Imie i
nazwisko

Czes¢ Aliczba | Cze$¢ B liczba | Cze$é C liczba
dokumentow dokumentow dokumentow

(miejscowos¢ i data)

(podpis Przyjmujacego)



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 0050.96.2019
Weéjta Gminy Popow

z dnia 31 lipca 2019 r.

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY
DOKUMENTOW DOTYCZACYCH ORGANIZACJI PRACY JEDNOSTKI

spisany w dniu .....................

pomiedzy:

Przekazujgcym — Pania............................
i

Przyjmujgcym — Paniag............................

W obecnosci:

(nazwa jednostki i adres)

Dyrektor Przekazujgcy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki
wedtug nastepujgcego wyszczegolnienia :

1) Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa,
deita ostatNIEO BINEIRSILLY wu:res ss ememmm 00155 § 5308880000 o xa e o wimimssams s 5 .5 5. mosmamnse

2) Arkusze organizacyjne szkoty z lat ................c.ocoiii >



3) Pierwotny statut jednostki, statuty zmienione uchwatami rady pedagogicznej (data
ostatniej zmiany dokonanej przez rade pedagogiczna)

4) Akt zatozycielski szkoty

5) Zarzadzenia dyrektora szkoty (regulaminy, procedury, itp. Nr i data ostatniego
zarzadzenia

....................................................................................................... )
7) Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksiazki kontroli.

8) Prowadzone przez jednostke rejestry:

a)rejestr .................... | data ostatniego wpisu ......................
b) rejestr .................... nr.......... data ostatniego wpisu ......................
cyrejestr .................... nroo.... data ostatniego wpisu ......................
d)rejestr .................... nr............. data ostatniego wpisu ......................
9) Dokumentacja zwigzana z nadzorem pedagogicznym dyrektora szkoty

10) Dokumentacja uczniowska:

a) ksiegi ucznidw - ...............ocoeviiiinn, szt.

b) ksiegi ewidencji dzieci- ...................... szt.

c) dzienniki lekeyjne - ...l szt.

d) dzienniki zaje¢ dodatkowych - .............. szt.

e) dzienniki pozostate - ........................... szt.

f) arkusze ocen- .................. szt. w tym archiwizowane ksiegi arkuszy ocen -
......................... szt.

) IR o s 5355 mmmmn 5 55 wmsem s £55 5 S5  « ' 2 00 szt

Niniejszy protokot sporzgdzonow ...... jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére
otrzymuja:

a.Dyrektor Przekazujgcy
b.Dyrektor Przyjmujgcy

c. zastepca Gtdwnego ksiegowego

(podpis Przekazujgcego) (podpis Przyjmujacego)



A~

(zastepca Gtéwnego Ksiegowego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosci, ktérych nastapito przekazanie
majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki
zostaty przeprowadzone w sposdb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.
Potwierdzam, Ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do
rozpoczecia roku szkolnego.

(data i podpis Dyrektora Przekazujgcego)



