ZARZADZENIE Nr 47/2022
Wojta Gminy Szczytniki
z dnia 21.07.2022
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej

w Zespole Szkét w Stawie

Na podstawie ustawy art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. z 2022r. poz. 559) oraz art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2021r.
poz. 217) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021r. poz. 305) oraz
art. 10, art. art. 29 ust. 1 pkt 3 i art. 57 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo o$wiatowe (Dz.
U. z 2021r. poz. 1082) zarzadzam co nastepuje:

§1

W zwigzku ze zmiang na stanowisku dyrektora Zespotu Szkoét w Stawie nalezy przeprowadzi¢
inwentaryzacj¢ zdawczo-odbiorcza sktadnikow majatkowych w pomieszczeniach Zespotu Szkot w
Stawie wg stanu na dzien 26.08.2022r.

§2

1. Powoluje komisja inwentaryzacyjna w celu przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow
majatkowych w Zespole Szkét w Stawie. W sktad komisji wchodza osoby wskazane przez
ustepujacego dyrektora Zespotu Szkot w Stawie tj.:

- Przewodniczacy — Anna Biernat-Szymanska
- Cztonek — Katarzyna Gorecka
- Cztonek - Katarzyna Spychata

2. Komisja inwentaryzacyjna pelni swoje obowiazki do ostatecznego rozliczenia wynikow
inwentaryzacji i przedtozenia sprawozdania z przebiegu swych prac.

3. Osoby powotane w sklad komisji ponosza odpowiedzialno$¢ za wlasciwe przeprowadzenie
inwentaryzacji.

4. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ w obecnosci strony zdajacej i przejmujacej.

§3

Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastgpujace sktadniki majatkowe:
srodki trwate,

pozostale srodki trwate ewidencjonowane ilo§ciowo-warto$ciowo,
pozostate srodki trwate ewidencjonowane ilosSciowo
wartos$ci niematerialne i prawne

zbiory biblioteczne

$rodki pieni¢zne zgormadzone na rachunkach bankowych,
naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentow,
naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow

. naleznosci i zobowigzania publicznoprawne

10. druki $cistego zarachowania

11. material w magazynie
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§4

Zobowiazuj¢ komisje do:

=

Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie odpowiedzialnych.

2. Przestrzegania ogodlnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okre§lonych w instrukcji przygotowania, przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji majatku w Zespole Szkot w Stawie.

3. Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do zastepcy glownego ksiegowego UG

odpowiedzialnego za obszar o$wiaty.

§5

Nadzér nad prawidlowoscia, kompletnos$cia i terminowos$cia spisdéw inwentaryzacyjnych powierza si¢
zastepcy glownego ksiggowego UG odpowiedzialnemu za obszar o§wiaty.

§6
Wprowadzam do stosowania procedur¢ przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji

finansowo-ksiegowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy w przypadku
zmiany na stanowisku dyrektora szkoty stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§7
Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;.
§8

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania

Wéjt Gminy Szczytniki
Marek Albrecht

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)



Zaktacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 47/2022
Woéjta Gminy Szczytniki

z dnia 21 lipca 2022 .

Procedura przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji finansowo- ksiegowej,
dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany na

10.

11.

stanowisku dyrektora Zespolu Szkol w Stawie

Powotana na podstawie wydanego zarzadzenia komisja inwentaryzacyjna,
przeprowadzi inwentaryzacje¢ sktadnikow majatkowych szkoty.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty informuje na co
najmniej trzy dni przed rozpoczg¢ciem inwentaryzacji dyrektora przejmujacego szkotg.
Przejmujacy szkole dyrektor uczestniczy w czynno$ciach inwentaryzacyjnych na
prawach obserwatora.

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly (przekazujacy) dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji (Spisu z natury). Inwentaryzacja zakonczona i rozliczona podlega
sprawdzeniu przez Zastgpce glownego ksiggowego UG odpowiedzialnego za obszar o$wiaty.
Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty (przekazujacy) przygotowuje protokot zdawczo
— odbiorczy mienia wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot rozbieznosci
przekazujacy dyrektor szkoly dotgcza do protokotu zdawczo odbiorczego.

Dyrektor szkoty (przekazujacy) przygotowuje informacje o zobowigzaniach i nalezno$ciach
oraz stanie $srodkow finansowych, zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do niniejszej procedury,
Dyrektor szkoty (przekazujacy) przygotowuje protokoty zdawczo — odbiorcze dokumentacji
technicznej jednostki, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy szkoty.
Wzory protokotow w/w dokumentacji opracowuje dyrektor przekazujacy szkote.
Protokoty powinny zawiera¢ informacje niezbedne dla wiasciwego przekazania
jednostki.

Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach po jednym dla
przekazujacego dyrektora szkoly, przejmujacego dyrektora szkoty oraz referatu
finansé6w w Urzedzie Gminy Szczytniki.

Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do tych dokumentow — po sprawdzeniu
ich zgodnosci ze stanem faktycznym — podpisuja dyrektor szkoty przekazujacy,
dyrektor szkoly przejmujacy oraz z-ca gtoéwnego ksiggowego UG odpowiedzialny za
obszar o$wiaty — w zakresie spraw majgtkowo-finansowych. Ponadto w/w dokumenty
podpisuja osoby w obecnosci ktorych nastapilo przekazanie szkoty, jezeli sytuacja taka
miata miejsce.

Czynnosci przekazania szkoly powinny nastapi¢ najp6zniej w ostatnim dniu pelnienia
obowigzkow dyrektora przez dyrektora przekazujacego szkote.

Przez dyrektora szkoty przejmujacego rozumie si¢ osob¢ przejmujaca szkote, ktdra
organ prowadzacy powotal na stanowisko dyrektora szkoty, w stosownym trybie.

Wéjt Gminy Szczytniki
Marek Albrecht

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)



Zalgcznik Nr 1 do procedury

PROTOKOL
ZDAWCZO — ODBIORCZY MIENIA
Zespotu Szkol w Stawie

sporzadzony w dniu ............ccue...... r. pomigdzy:
Przekazujacym:
Panig/Panem .....ccevveieiiniiniiinnininnn
a
Przejmujacym:
Panig/Panem ..........ccccccoeeiiiiiiiiecieeee e
A0 o113 1T 11 A USSR
Przekazujacy przekazuje Przejmujagcemu mienie i dokumentacj¢ wedlug nastepujacego
wyszczegolnienia:
Wyszczegolnienie Wartos$¢ w zt Arkusze spisowe nr
Srodki trwate
Pozostate §rodki trwate ujete w ewidencji
ilosciowo - wartosciowej
Ksiegozbior
Pozostate $rodki trwate ujete w ewidencji
ilosciowej
Zywno$¢ w magazynie przedszkola
Opat

Razem X
Arkusze spisu z natury zatgczono do protokotu

Niniejszy protokot wraz z zalacznikami sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja: Przekazujacy, Przejmujacy, referat finansow UG

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Podpis Gtownego Ksiegowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy osob w obecnos$ci ktorych nastapilo przekazanie majatku:



Zalgcznik Nr 2 do procedury

Informacja o zobowiazaniach i nalezno$ciach oraz stanie Srodkow finansowych
1. Dyrektor przekazujacy przekazuje dokumentacje finansowo-ksiegowa oraz sprawy zwigzane
z obstuga rachunkowg jednostki.
2. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przez Urzad Gminy w Szczytnikach na podstawie
porozumienia zdnia ..............oceeennnnn.
3. Stan zobowigzan i nalezno$ci szkoty wynikajacych z dokumentéw finansowo ksiegowych
jak w tabeli nr 1inr 2.

Tabela nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikow
L.p. Nazwa kontrahenta/ imie¢ i nazwisko pracownika | Kwota na dzien 26.08.2022r. | Termin zaplaty

Tabela nr 2. Naleznoéci od kontrahentdw i pracownikow
L.p. Nazwa kontrahenta/ imie i nazwisko pracownika | Kwota na dzien 26.08.2022r. | Termin zaplaty

4. Stan $rodkow finansowych na rachunkach bankowych:

Stan srodkéw na rachunku bankowym
Lp Nr rachunku W(g ewidencji
Nazwa banku Wg wyciagu bankowego ksiggowej na dzien
Nr..zdnia......... 26.08.2022
85 8404 0006 2005 0036 0915 0001 12022 7 dnia 26.08.2022
1 |rachunek biezacy il N (O zt
Bank Spétdzielczy Ziemi Kaliskiej | 77T
85 8404 0006 2102 0036 0915 0001
5 Rachu@k do obstugi podzielonej 0,00 z1 07
ptatnosci
Bank Spoéldzielczy Ziemi Kaliskiej
52 8404 0006 2108 0036 0915 0004 12022 7 dnia 26.08.2022
3 | Dochody e zt 0z
Bank Spoétdzielczy Ziemi Kaliskiej
58 8404 0006 2005 0036 0915 0002
4 Zaktadowy Fundusz Swiadczen .../2022 z dnia 26.08.2022 4
Socjalnych | e b7 S
Bank Spoétdzielczy Ziemi Kaliskiej
Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Podpis Gtownego Ksiegowego

Imiona 1 nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie majatku:






