ZARZADZENIE NR 60/2019
WOJTA GMINY GNIEZNO

z dnia 30 sierpnia 2019 r.

w sprawie: powolania Komisji Inwentaryzacyjnej i przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej
w Zespole Szkot im. Ks. Jana Twardowskiego w Szczytnikach Duchownych

Na podstawie art. 33 ust. | ustawy zdnia o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z2018r.
poz. 994 i 1000) Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
z 2019 r. poz. 351) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Zarzagdzam przeprowadzenie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w Zespole Szkdl im. Ks. Jana
Twardowskiego w Szczytnikach Duchownych wedlug stanu na dzien 31.08.2019 r.

§ 2. Inwentaryzacje zdawczo-odbiorcza nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu znatury w obecnosci osob
odpowiedzialnych za powierzone mienie i nalezy nia obja¢:

1. srodki trwate,

2. érodki pieniezne, wtym stan $rodkow na rachunku bankowym oraz stan wszystkich wierzytelnosci
i zobowigzan.

3. ksiegozbiory,

4. rzeczowe sktadniki majatkowe objete ewidencja:
a) ilosciowo-wartosciows,
b) ilosciowsa,

5. materiaty,

6. dokumentacje kancelaryjna.

§3. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w Zespole Szkdt im. Ks. Jana
Twardowskiego w Szczytnikach Duchownych powotuje Komisje inwentaryzacyjng w sktadzie:

1. Marta Ptawska — Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej

2. Jarostaw Kusz — Cztonek Komisji inwentaryzacyjnej

3. Teresa Bruch — Cztonek Komisji inwentaryzacyjnej

§ 4. Komisje zobowigzuje do:

1. Przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w terminie od 01.09.2019 r. do 30.09.2019 r.

2. Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych za poszczegolne
sktadniki majgtkowe podlegajace inwentaryzacji.

3. Przestrzegania obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
z zachowaniem nalezytej starannosci.

4. Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej niezwlocznie po zakonczeniu inwentaryzacji do
Urzedu Gminy Gniezno, celem dokonania rozliczenia inwentaryzacji.

5. Osoby dokonujace czynnosci inwentaryzacji ponosza petna odpowiedzialno$¢ za wiasciwe, doktadne
i zgodne ze stanem faktycznym oraz obowigzujacym przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji.

6. Sporzadzenia protokoldw zdawczo — odbiorczych: sktadnikbw majgtkowych (zat. 1), dokumentéw
finansowo — ksiegowych (zat. 2), akt osobowych i spraw kadrowych (zat. 3) dokumentow dotyczacych organizacji
pracy jednostki (zat. 4).

§ 5. Spis z natury bedzie podstawa do spisania protokotu zdawczo-odbiorczego pomiedzy dyrektorem
zdajacym Panig Teresa Zielinska, a dyrektorem odbierajacym Pania Lidia Modrzejewska - Kriiger.
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§ 6. Nadzor nad prawidtowoscia inwentaryzacji powierzam Pani Magdalenie Horoszkiewicz — Inspektorowi
ds. ksiggowosci Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Gnieznie.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Gniezno

Maria Suplicka
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 60/2019
Wojta Gminy Gniezno
z dnia 30 sierpnia 2019 r.

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY SKEADNIKOW MAJATKOWYCH
SPISANY W AIIU «euvvinniiiniiiniiiiiieiiieiiiiiiiiiiieteietinerintsenccnascnssonssorasnns

pomigdzy:

Przekazujacym — Panig Teresa Zielinska i
Przyjmujacym — Panig Lidiag Modrzejewsks - Kriiger
w obecnosci:

L. PanI P aNa
StANOWISKO oottt

2. Pani/Pana
StANOWISKO .« . ettt

3 PN PaANa
StANOWISKO oottt

A Pani/Pana
StANOWISKO oottt

W zwigzku z przejeciem przez Przyjmujgcego czynnosci dyrektora jednostki

ZespOt Szkot im. Ks. Jana Twardowskiego w Szczytnikach Duchownych
Szczytniki Duchowne 27,
62-200 Szczytniki Duchowne

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwiagzane z majatkiem, w tym znajdujace
sie w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegolnienia:

1. Majatek trwaty na kwote —........................ SIOWNIE. ..ot
spisano Na arkuszach ... ...

1. Pozostate srodki trwate na kwote —......................l SIOWNIE....oeii e,
spisano na arkusSzach ... ...

1. Ksiggozbidr — biblioteka ............cccoeviiiiiiiiiiiiiin, SZE. e zt.

2. Ksiegozbidr — podreczniki dotowane .................ccoooeiiiiiiiniinnn.n SZE. e zt.

3. Wartoséci niematerialne iprawne na Kwote — .................oooiinil. Stownie........ooiiii

a) ksiazke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego
A4 0] E ) D

b) Protokoty Dadan INSTAIACHT .......virie it e e

¢) przeglad budowlany — roczny (nr pozycji i data 0Statniego WPISU):,,....uvrerererinininiiaeeterererenenaneneeens

d) przeglad budowlany piecioletni (nr pozycji i data ostatniego Wpist): ......cccceveevevreireereeeeenennas

e) inne (nr pozycji i data 0StAtNICZO WPISU): . ..uirittttitt et ettt ettt eee et et et et e eteeteeteaneanennennennans
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Z dniem ......... . . Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie
klucze od jednostki 1pom|eszczen klucze od szaf, biurka, sejfu, klucze od archiwum jednostki, programy

i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu
dyrektora przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokot sporzadzonow ............. jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1. Dyrektor Przekazujacy

2. Dyrektor Przyjmujacy

3. Inspektor ds. ksiegowosci oswiatowej

(Inspektor ds. ksiegowosci oswiatowej)

Imiona i nazwiska oraz podpisy osob w obecnosci, ktorych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone Czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone

w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana
do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i podpis Dyrektora Przekazujacego)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 60/2019
Wojta Gminy Gniezno
z dnia 30 sierpnia 2019 r.

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY DOKUMENTOW FINANSOWO — KSIEGOWYCH
SPISANY W AIIU ..ttt e e e e
pomigdzy:
Przekazujacym — Panig Teresa Zielinska i
Przyjmujacym — Panig Lidiag Modrzejewsks - Kriiger
w obecnosci:

L. PanI P ana
StANOWISKO oottt

2. Pani/Pana
StANOWISKO ..ot

3 PN PaANa
StANOWISKO oottt s

A Pani/Pana o
StANOWISKO oottt

W zwigzku z przejeciem przez Przyjmujgcego czynnosci dyrektora jednostki

ZespoOt Szkot im. Ks. Jana Twardowskiego w Szczytnikach Duchownych
Szczytniki Duchowne 27,
62-200 Szczytniki Duchowne

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacje finansowo — ksiggowa oraz sprawy zwiazane z obstuga
rachunkowa jednostki, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wg tabeli nr
1 do niniejszego protokotu.

Niniejszy protokot sporzadzonow ............. jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1. Dyrektor Przekazujacy
2. Dyrektor Przyjmujacy
3. Inspektor ds. ksiegowosci oswiatowej
(podpis Przekazujacego) (podpis Przyjmujacego)
(Inspektor ds. ksiegowosci oswiatowej)

Imiona i nazwiska oraz podpisy osob w obecnosci, ktorych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone Czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone
W sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana
do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.
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(data i podpis Dyrektora Przekazujacego)
Tabela Nr 1 Do protokotu zdawczo — odbiorczego dokumentow finansowo — ksiegowych

Lp. Wykaz dokumentéw ksiegowych
| Rodzaj dowodu ksiggowego Saldo na dzien przekazania Uwagi
5 Rodzaj dowodu ksiegowego Saldo na dzien przekazania Uwagi
3 Rodzaj dowodu ksiggowego Saldo na dzien przekazania Uwagi

Wykazane w tabeli zobowigzania muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiegach rachunkowych, a saldo konta
musi by¢ potwierdzone wyciagiem bankowym. Z dniem
....................................................................... Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu: Hasta,
Loginy, przenosne pamigCi oraz pieczgcie szkoly, pieczecie imienne, bedace na stanie dyrektora
przekazujacego.

(Inspektor ds. ksiegowosci oswiatowej)
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 60/2019
Wojta Gminy Gniezno
z dnia 30 sierpnia 2019 r.

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY AKT OSOBOWYCH I SPRAW KADROWYCH
SPISANY W AIIU ..ttt e e
pomigdzy:
Przekazujacym — Panig Teresa Zielinska i
Przyjmujacym — Panig Lidia Modrzejewsks - Kriiger
w obecnosci:

L. PanI P ana
StANOWISKO oottt

2. Pani/Pana
StANOWISKO .« .ttt

3 PN PaANa
StANOWISKO oottt

A Pani/Pana
StANOWISKO oottt

W zwigzku z przejeciem przez Przyjmujgcego czynnosci dyrektora jednostki

ZespOt Szkot im. Ks. Jana Twardowskiego w Szczytnikach Duchownych
Szczytniki Duchowne 27,
62-200 Szczytniki Duchowne

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace Sie
w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegolnienia:

1) Akta osobowe wedtug tabeli nr 1,

2) Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow,
3) Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli
4) Informacja o odbywajacych sie w jednostce stazach,

5) Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym

Niniejszy protokét sporzadzonow ............. jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1. Dyrektor Przekazujacy
2. Dyrektor Przyjmujacy
3. Inspektor ds. ksiegowosci oswiatowej
(podpis Przekazujacego) (podpis Przyjmujacego)
(Inspektor ds. ksiegowosci oswiatowej)

Imiona i nazwiska oraz podpisy osob w obecnosci, ktorych nastapito przekazanie majatku:
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PN

Oswiadczam, ze przeprowadzone Czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone
w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana
do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i podpis Dyrektora Przekazujacego)

Tabela Nr 1 Do protokotu zdawczo — odbiorczego akt osobowych i spraw kadrowych

AKTA OSOBOWE
. . Czes¢ A liczba Czese B liczba Czese C liczba
Lp. Imig i Nazwisko dokumentow dokumentow dokumentow
1.
2.
3.
4.
5.
6.
(podpis Przekazujacego) (podpis Przyjmujacego)

(miejscowosc i data)
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 60/2019
Wojta Gminy Gniezno
z dnia 30 sierpnia 2019 r.

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY DOKUMENTOW DOTYCZACYCH ORGANIZACJI PRACY
JEDNOSTKI
SPISANY W AIHU +.uviiiniiiniiieiieiinecinresntosntosasosassnsssssssssssssssssssssssssssssanasssssssscss

pomiedzy:

Przekazujacym — Panig Teresa Zielinska i
Przyjmujacym — Panig Lidiag Modrzejewska - Kriiger
w obecnosci:

Lo PanI/Pana o
StANOWISKO oottt

2 P aANI PaNa
StANOWISKO oottt

3 PN PaANa
StANOWISKO ...ttt

A, PaANI/ PaNa
StANOWISKO oottt

W zwigzku z przejeciem przez Przyjmujacego czynnosci dyrektora jednostki

ZespOt Szkot im. Ks. Jana Twardowskiego w Szczytnikach Duchownych
Szczytniki Duchowne 27,
62-200 Szczytniki Duchowne

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki wedtug nastgpujacego
wyszczegolnienia :

1) Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa, data ostatniego aneksu)

2) Arkusze organizacyjne Szkoty zlat ............................. YA A

3) Pierwotny statut jednostki, statuty zmienione uchwatami rady pedagogicznej (data ostatniej zmiany dokonanej
przez radg PEAAGOGICZNG) ... .iiit ettt ettt e et et e e e

4) Akt zalozyCielsKi SZKOTY ...

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

6) Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokot z dnia............c.ooeviiiiiiiiiiiiiiiient,
7) Protokoty kontroli organéw zewngtrznych wg ksiazki kontroli.

8) Prowadzone przez jednostke rejestry:

) B () [S11 2 S 1) R data ostatniego WPISU ...o.vieriieeiieiiiieieeineanaannn
b)rejestr .ooviiiiiiiiiiii 11) data oStatniego WPISU ...vevrerrinriniireteteeennenannns
C) TEJESIT «ueveneieeiiiieiiaenenns ) data ostatniego WPISU .........ovveiniiiiiiniiiiinannaee,
d)yrejestr ..oovviiiiiiiiiiin 111 N data oStatniego WPISU ....vveerieerineiiieiieeiieerieeeeeaes s

9) Dokumentacja zwigzana z nadzorem pedagogicznym dyrektora szkoty
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10) Dokumentacja uczniowska:

a) KSIGQI UCZNIOW = ..ottt szt.
b) ksiegi ewidencji dZieCi - ......ovvviniiriiiii e szt.
¢) dzienniki lekcyjne - ..o szt.
d) dzienniki zaje¢ dodatkowych - ... ..o,
e) dzienniki pozostale - ....... ... szt.
f) arkusze ocen - ............ccceeiinnnnn. szt. w tym archiwizowane ksiegi arkuszy ocen - .................... szt.
Lo T 0121 S szt
Niniejszy protokot sporzadzonow ............. jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujacy
2. Dyrektor Przyjmujacy

3. Inspektor ds. ksiggowosci oswiatowej

(podpis Przekazujacego) (podpis Przyjmujacego)

(Inspektor ds. ksiegowosci oswiatowej)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci, ktorych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone Czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone
W sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana

do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i podpis Dyrektora Przekazujacego)
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