ZARZADZENIE NR 38/2026 ]
BURMISTRZA MIASTA I GMINY BIEZUN

z dnia 12 maja 2026 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w Zespole Placowek Oswiatowych
w Biezuniu

Na podstawie ustawy art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
72025 1. poz. 1153 z pdzn. zm.), art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2026 r.
poz. 552 z pézn. zm.) oraz ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z2025r.
poz. 1483 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zwiazku ze zmiang na stanowisku dyrektora Zespolu Placowek Oswiatowych w Biezuniu nalezy
przeprowadzi¢ inwentaryzacje¢ zdawczo-odbiorcza skladnikow majatkowych w pomieszczeniach Zespotu
Placowek Oswiatowych w Biezuniu wg stanu na dzien 15.05.2026 r.

§ 2. 1. Zobowiazuj¢ dyrektora Zespotu Placowek Oswiatowych w Biezuniu (przekazujacego) do powotania
komisji inwentaryzacyjnej w celu przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej sktadnikow
majatkowych w Zespole Placowek Oswiatowych w Biezuniu.

2. W sklad komisji wchodza osoby wskazane przez dyrektora Zespotu Placowek Oswiatowych w Biezuniu
(przekazujacego).

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

4. Osoby powotane w sklad komisji ponosza odpowiedzialnos¢ za wiasciwe przeprowadzenie
inwentaryzacji.

5. Dyrektor przejmujacy szkote lub przedstawiciel organu prowadzacego szkote (Inspektor ds. oswiaty,
kultury, sportu i ochrony zdrowia) majg prawo uczestniczy¢ w czynno$ciach inwentaryzacyjnych na prawach
obserwatora.

§ 3. Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatkowe:
1. srodki trwate,

. pozostate $rodki trwale,

. wartosci niematerialne i prawne,

. zbiory biblioteczne,

. $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,

. naleznosci i zobowigzania,

. druki $cistego zarachowania,
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. materiaty,
9. mienie uzyczone (obce).

§ 4. 1. Sktadniki majatku wymienione w§ 3pktl, 2, 7, 819 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu
z natury.

2. Inwentaryzacj¢ sktadnikoéw majatku w § 3 pkt 4 nalezy przeprowadzi¢ metodg skontrum.

3. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku § 3 pkt3, 516 dokonuje si¢ droga weryfikacji danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz potwierdzenia sald od kontrahentow.

§ 5. Zobowiazuje komisje do:
1. Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych.

2. Przestrzegania ogoélnie obowiazujacych przepisdw o inwentaryzacji oraz zasad odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie z zachowaniem nalezytej starannosci.
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3. Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do gtownego ksiegowego Zespotu Placowek
Oswiatowych ~w Biezuniu wcelu sprawdzenia oraz ujecia w ksiegach rachunkowych réznic
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia.

4. Wszelkie zmiany zachodzace w stanie majatku jednostki, pomigdzy dniem zakonczenia spisu z natury,
a dniem 01.06.2026 r. nalezy odpowiednio udokumentowac i dotaczy¢ do dokumentacji inwentaryzacyjne;j.

§ 6. Nadzor nad prawidlowoscia, kompletno$cia i terminowoS$cia spisow inwentaryzacyjnych powierza si¢
Inspektorowi ds. o§wiaty, kultury, sportu i ochrony zdrowia.

§ 7. Spis znatury bedzie podstawa do spisania protokotu zdawczo-odbiorczego pomiedzy dyrektorem
zdajacym a dyrektorem przejmujacym.

§ 8. Wprowadzam do stosowania procedure przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji
finansowo-ksiegowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy w przypadku zmiany na
stanowisku dyrektora szkoty stanowiacg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorowi Zespolu Placowek Oswiatowych w Biezuniu oraz
Inspektorowi ds. o§wiaty, kultury, sportu i ochrony zdrowia.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta i Gminy
Biezun

mgr Andrzej Sztybor
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 38/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Biezun

z dnia 12 maja 2026 .

Procedura przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej,
dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany na
stanowisku dyrektora Zespolu Placowek Oswiatowych w Biezuniu.

1. Powotana na podstawie wydanego zarzadzenia przez dyrektora Zespotu Placowek
Oswiatowych w Biezuniu (przekazujacego) komisja inwentaryzacyjna, przeprowadzi
inwentaryzacje¢ sktadnikow majatkowych szkoty.

2. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty (przekazujacy) dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji (spisu z natury). Inwentaryzacja zakonczona i rozliczona podlega sprawdzeniu
przez gtownego ksiggowego Zespotu Placéwek Oswiatowych w Biezuniu.

3. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly (przekazujacy) przygotowuje protokot
zdawczo — odbiorczy mienia wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury.
4. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbiezno$ci przekazujacy dyrektor szkoty dotacza do protokotu zdawczo odbiorczego.

5. Dyrektor szkoty (przekazujacy) przygotowuje informacj¢ o zobowigzaniach, naleznosciach
i stanie $rodkdéw finansowych, zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do protokotu zdawczo -
odbiorczego.

6. Dyrektor szkoty (przekazujacy) przygotowuje protokoty zdawczo — odbiorcze dokumentacji
technicznej jednostki, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy szkoty.
Wzory protokoldw w/w dokumentacji opracowuje dyrektor przekazujacy szkote. Protokoty
powinny zawiera¢ informacje niezbedne dla wlasciwego przekazania jednostki.

7. Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach po jednym dla
przekazujacego dyrektora szkoty, przejmujacego dyrektora szkoty oraz dwa dla organu
prowadzacego szkote.

8. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do tych dokumentoéw — po sprawdzeniu

ich zgodnosci ze stanem faktycznym — podpisuja dyrektor szkoty przekazujacy, dyrektor szkoty
przejmujacy oraz glowny ksiegowy Zespotu Placowek Oswiatowych w Biezuniu w zakresie
spraw majatkowo-finansowych. Ponadto w/w dokumenty podpisuja osoby w obecnosci
ktorych nastapito przekazanie szkoty, jezeli sytuacja taka miata miejsce.

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

10. Przez dyrektora szkoty przejmujacego rozumie si¢ osobe przejmujaca szkote, ktora

organ prowadzacy powotat na stanowisko dyrektora szkoly, w stosownym trybie.
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Zatacznik Nr 1 do procedury

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY MIENIA
Zespolu Placowek Oswiatowych w Biezuniu

sporzadzony w dniu .........ccccvveeeiieerieeennnn. pomiedzy:

Przekazujacym:

Panig/Panem..........c..oooouiiiiiiiieiie e e

a

Przejmujacym:

Panig/Panem ........cccoeovuiiiiiiiiiecie et
W ODECIIOSCIL ottt sttt ettt ettt ettt sttt et et e bt et sate st e et eate b entesaeenee

Przekazujacy przekazuje Przejmujagcemu mienie 1 dokumentacj¢ oraz wszelkie sprawy
zwigzane z zarzadzaniem szkota, w tym sprawy znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania
niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegdlnienia:

1. Majatek trwaly 1 pozostate sktadniki majatku, w tym wyposazenie, zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. Informacja o zobowigzaniach, naleznos$ciach oraz stanie $srodkow finansowych, zgodnie
z zalacznikiem nr 2 do protokotu zdawczo-odbiorczego.

3. Dokumentacja organizacji szkoty (m.in. arkusze organizacyjne szkoly, statut szkoty
wraz z uchwatami zmieniajacymi jego tre$¢, zarzadzenia dyrektora szkoty, protokoty
kontroli organéw zewngtrznych, protokoly posiedzen Rady Pedagogicznej, protokoty
posiedzen komisji socjalnej, prowadzone rejestry, w tym rejestr upowaznien i umow).

4. Dokumentacja dotyczaca spraw kadrowych.

Z dniem .......ccooeveeiiieniieenn Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze do
budynku szkoty 1 pomieszczen znajdujacych si¢ w tym budynku, klucz do szaf, biurka 1 sejfu,
pieczecie 1 stemple urzedowe, programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet
komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu Przekazujacego wraz z wykazem
zainstalowanego oprogramowania i1 hastami dostepu.

Niniejszy protokot wraz z zatgcznikami sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach,
ktore otrzymujg;

1. Dyrektor Przekazujacy

2. Dyrektor Przejmujacy

3. Organ prowadzacy szkole 2 egzemplarze

(podpis Gléwnego Ksiegowego)

Id: 6CD7A7DD-BDSE-4FC4-A8E1-F43A5C0144AE. Podpisany Strona 2



Imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby, w obecnosci ktorej nastgpito przekazanie majatku:

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

(Data i podpis dyrektora Przekazujacego)
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Zalacznik Nr 1
do protokotu zdawczo-odbiorczego

MAJATEK TRWALY I POZOSTALE SKEADNIKI MAJATKU
Zespolu Placowek Oswiatowych w Biezuniu

1. Srodki trwate na KWote ............cocouuveiiueeiieaiin., wedtug arkuszy spisu z natury na
dzieh ...............o..e arkusze od numeru ............ do numeru ............ (zatacznik nr 1 do
protokotu).

2. WYPOSAZENIC ...eovviiriiniiiiienianieaneaneannennnn, wedtug arkuszy spisu z natury na dzien
..................... arkusze od numeru ............ do numeru ............ (zalacznik nr 2 do
protokotu).

3. Wartosci niematerialne 1 prawne na Kwote ..............cccooiiiiiiiiiiiiiiiiin., wedtug
protokotu weryfikacji na dzieh ..................... arkusze od numeru ............ do numeru

............ (zatacznik nr 3 do protokotu).

4. Mienie uzyczone (obce) na KwWote .........ccoovviiiiiiiiiiiiiiiiinnannn, wedtug arkuszy spisu
znatury na dzien ..................... arkusze od numeru ............ do numeru ............
(zatacznik nr 4 do protokotu).

5. Materiaty na kwote ...........oooiiiiiiiii wedlug arkuszy spisu z natury na dzien
..................... arkusze od numeru ............ do numeru ............ (zalacznik nr 5 do
protokotu).
6. Zbiory biblioteczne na kKwotg ................cooeiiiiiiinn. 1 liczbe woluminéw ........ szt.
wedlug protokotu kontroli zbiorow bibliotecznych na dzien ..................... (zalacznik nr 6
do protokotu).
7. Druki Scislego zarachowania wedtug arkuszy spisu z natury na dzien .....................
arkusze od numeru ............ do numeru ............ (zatacznik nr 7 do protokotu).

(Data i podpis Przekazujacego) (Data i podpis Przejmujacego)

(podpis Gtéwnego Ksiegowego)
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Zalacznik Nr 2
do protokotu zdawczo-odbiorczego

INFORMACJA O ZOBOWIAZANIACH, NALEZNOSCIACH I SRODKACH
FINANSOWYCH
Zespolu Placowek Oswiatowych w Biezuniu

1. Stan zobowigzan i naleznosci szkoty wobec kontrahentow — wedtug protokotu weryfikacji
nadzien ..................... (zatacznik nr 1 do informac;ji).

2. Stan zobowigzan i naleznos$ci szkoty wobec pracownikow — wedtug protokotu weryfikacji
nadzien ..................... (zalacznik nr 2 do informacji).

3. Stan zobowigzan i naleznosci publicznoprawnych — wedtug protokotu weryfikacji na dzien
..................... (zalacznik nr 3 do informacji).

4. Stan Srodkow finansowych na rachunkach bankowych — wedtug protokotu weryfikacji na
dziefi .................lll. (zalacznik nr 4 do informacji).

(podpis Gtownego Ksiegowego)
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