ZARZADZENIE NR 71.2019

Wéjta Gminy Ploniawy-Bramura
z dnia 27 sierpnia 2019 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji zdawezo — odbiorczej w Publicznej Szkole
Podstawowej im. Marii Sklodowskicj-Curie w Krasificu oraz powolania Komisji
Inwentaryzacyjnej

Na podstawic art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U7 2019 v, paz. 506). oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2019 r. poz. 869). oraz art. [0, art. 29 ust. | pkt 3 i art. 57 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 grudnia
2016 1. Prawo oswiatowe (Dz. U. 2 2019 1. poz. 869) zarzadzam co nastepuje:

§ |

| Precprowadzicinwentaryzacje  zdawczo  —  odbiorcza  skiadnikow majatkowych
W pomieszeseniach Publicznej Szkoty Podstawowej im. Marii Sxtodowskiej-Curic w Krasincu
w terminic od - 27.08.2019 r. do 30.08.2019 roku.

12

- Weelu prreprowadzenia inwentary zacji powotuje Komisje Inwentaryzacyjng w skladzie:

- Prrewodniesgey — Napiorkowska Joanna
- Czlonek  Ialak Agata

- Crslonek  ANlilewska Anna

- (zlonek  Rafalik Anna

- Crzlonek  Bednarska Marzanna

- Crztonek  Dudck Monika

- Osoby powalane w sklad komisji ponoszg odpowiedzialnodé za wihasciwe przcprowadzenie
inwentaryzaci.

4. Inwentaryzacjg nalezy przeprowadzié w obecnosci strony zdajgcej i przejmujgce;.
§2

Wprowadzam do stosowania procedure przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji
ksigeowej oras organizacji pracy w przypadku zmiany na stanowisku dyrcklora szkoly
stanowigeej zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzudzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;.

§4

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania. WOJT

mgrinz. ati((ub Dudek




Zatacznik Nr |

do Zarzgdzenia Nr 71.2019
Woajta Gminy Ploniawy-Bramura
z dnia 27 sierpnia 2019 r.

Procedura przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji ksi¢gowej,

dokumentacji zwigzanej z organizacjg pracy szkoly

w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora Publicznej Szkoly Podstawowej im. Marii

‘v

N

0.

-~

9,

Sklodowskiej-Curie w Krasincu

Powolana na podstawie wydanego zarzadzenia komisja inwentaryzacyjna, przeprowadz:
imwentary zacje sktadnikow majatkowych szkoty.

O czymosciach  inwentaryzacyjnych  przekazujacy — dyrektor  szkoly informujc
na co najmnie] trzy dni przed rozpoczgeiem inwentaryzacji dyrektora przcjmujacego szkolc.
Preeimujacy szkole dyrektor uczestniczy w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach
obscrwatora.

Po - zakonczeniu inwentaryzacji - dyrektor szkoly (przekazujacy) dokonuje rozliczenia
Inwentaryzacji (spisu z natury). Inwentaryzacja zakonczona i rozliczona podlega sprawdzeniu
przes Glownego ksiggowego ds. oswiaty.

Na podstawic przeprowadzonej inwentaryzacji dyrektor szkoly (przekazujycy) przygotowujc
protokol zdawezo - odbiorczy mienia i dokumentacji wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
do niniejszej procedury.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokol rozbieznoger
przekazujacy dyrektor szkoly dolacza do protokotu zdawezo — odbiorczego.

W protokole zdawezo — odbiorczym  sktadnikow majgtkowych umicszcza sie wykas
przehazy wanej dokumentacji technicznej jednostki.

Do obowiuskow dyrektora szkoly (przekazujacepo) nalezy przygotowanic i przedstawienic
w trakcic przekazania szkoty:

I dokumentow i wykaz dokumentacji ksiegowe;j (znajdujacej sie w szkole/placowce),

2) dokumentow kadrowych wraz z ich wykazem.

3) dokumwentacji organizacji pracy szkoly.

Dopuszcza sic modyfikacje wzoréw protokolow oraz zalacznikéw do nich w zakresic
niczbedmvm - dla wlasciwego  przekazania  jednostki przez przekazujacego dyrektoru
dyrektorowi przejmujacemu.

Protokoly ' zdawezo — odbiorcze sporzadza sie w 4 egzemplarzach po jednym dla
przekazujacego dyrektora szkoly, przejmujacego dyrektora szkoty, referatu ds. oswiaty |

organu prowadzacepo szkote.




10.

Protokoly sdawczo — odbiorcze oraz zalgezniki do tych dokumentéw — po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym — podpisujg dyrektor szkoly przekazujacy. dyrektor szkol
przejmujdey oraz gldwny ksiegowy szkoly— w zakresie spraw majatkowo — tinansowych.

Ponadto w w dokumenty podpisuja osoby w obecnosci ktorych nastapilo przekazanie szkoh .

Jezeli sytuacia taka miata miejsce.

. Czynnosci przekazania szkoty — wedtug niniejszej procedury — winny nastapi¢ najpoznicj

W ostatnim dniu petnienia obowigzkow dyrektora szkoly przez dyrektora przekazujgcego

szkolg.

Praesdyrektora szkoly przejmujacego rozumie sie osobe przeimujacy szkole. ktérg organ

prowadzacy powolal na stanowisko dyrektora szkoly na kolejna kadencje lub osobe, ktore)

powicrzy | petnienie obowigzkéw dyrektora szkoly. w stosownym trybie.

WOJT

Wi
mgr ini.}akub Dudek




Zatgeznik do procedury

PROTOKOL.
ZDAWCZO -~ ODBIORCZY MIENIA 1 DOKUMENTACJI

(nazwa szkoly)

sporzgdzony WL wdniu ... r. pomiedzy:

Przekazujgcym:
Panig/Panem
a

Przejmujgeym:
Panig/Panem

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

w obeenosc:

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

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

Przekazujacy prvoekazuje Przejmujgcemu mienie i dokumentacje oraz wszelkie Sprawy zwigzane
7 rarzgdzaniem szkolg. w tym sprawy znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego
protokolu. wedlug nastepujacego wyszezegdlnienia:

[ majatek trwaly 1 pozostale sktadniki majatku, w tym wyposazenie, zgodnie z zalacznikiem Nr 1
do protokohu.

2) informacja o sobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkow finansow ych, zgodnie
7 zalycznikiem Nr 2 do protokotu.

3) dokumentacja brganizacji szkoly, zgodnie z zalgeznikiem Nr 3 do protokotu.

4) dokumentacija dotyczaca spraw kadrowych, zgodnie z zalacznikiem Nr 4 do protokolu,

S rozna dokumentacja, zgodnie z zalgeznikiem Nr 5 do protokotu.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajgcej majatek i pozostate skladniki przehazano wykaz
dokumentacji- technicznej. ksiazke obiektu budowlanego (nr pozycji i data oslalnicgo wpisu)
..................................... informacje i dokumentacj¢ z przegladéw rocznych (nr pozycji 1 data

Zdmem r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od budynku szkoty
I pomieszezen /najdujgeych sie w tym budynku, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum
jednostki. programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w
dotychezasowym uzytkowaniu Przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania
i hastami dostepu,

Ninicjszy  protokol wraz 2z zalacznikami sporzadzono w 4 Jednobrzmigcych cgzemplarzach,

2 Ktoryeh po jednym cgzemplarzu otrzymuja: Przekazujacy, Przejmujacy. ksiegowosé, Urzad
Gminy w Ploniawach-Bramurze

Podpis Przekazujycego Podpis Przejmujacego




Podpis Gléwnego Ksiegowego

Oswiadczam. ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem szkoly zostaly przeprowadzone w
sposob rzetelny i zgodny ze stanem  fakiycznym. Potwierdzam, ze szkola Jest organizacyjnie

preygotovand do przejecia i do rozpoczeciu roku szkolnego.

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

(data i czyteIny podpis Przekazujacego)




Zatgcznik Nr 1
do protokotu zdawczo — odbiorezego
zdma ... ... I.

Majgtek trwaly i pozostale skladniki majatku

(nazwa szkoly)

I. Srodki trwale na kwote: .............. sfownie: ..o
(wg arkusza spisu z natury nr ... na dzien ... .... r.)

~zalyeznik nr 1.1,

2. Pozostale srodki trwate na kwote ................ sfownie:. ..o
(wg arkusza spisu z natury nr ... na dzien ... ..., r.)

— zalyeznik nr 1.2,
3. Wartosci nicmaterialne i prawne na kwote: .................. stownie: ...
(wg arkusza spisu z natury nr ... na dzien ... ... r.)

- zalgeznik nr 1.3.
4. Sktadniki majatku vjete w ewidencji ilosciowej. liczba pozycji: ...

(wg arkusza spisu z natury nr ... nadzien ... .... r.)
—zalaeznik nr 1.4,

5. Zapasy magazynowe na kwote ................... stownie:

(wg arkusza spisu z natury na dzien ... ... r.)
- zalgeznik nr 1.5,

0. /biory biblioteczne na kwote;
liczba woluminow: ...

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

(wg protokohu kontroli zbiorow bibliotecznych na dzien ... .... r.
zalycznik nr 1.6,

7. Druki Scislego zarachowania:

(wg protokolu inwentaryzacji na dzien ... .... r.)
- zalyeznik nr 1.7,

Podpis Przekazujycego Podpis Przejmujgcego




Zatgcznik Nr 2
do protokotu zdawczo - odbiorczego
zdnia ... r.

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkow finansowych

(nazwa szkoly)
L. Ksicgi rachunkowe prowadzonce przez

2. Stan zobowigzan i naleznoscei szkoty wynikajacych z dokumentow finansowo ksiggowych —

Jak wtabelinr 10 nr2.

labela nr 1. Zohowigzania wobec kontrahentéw i pracownikow.

L.p. ‘ Nazwi kontrahenta, Imie i Nazwisko Kwota na dzien Termin zaptaty

pracownika

‘Tabela nr 2. Naleznosei wobec kontrahentow i pracownikow,

i Lp. | Nazwa hontrahenta, Imig i Nazwisko [ Kwota na dzief Termin zaplaty |
i - pracownika | r. -
I : -

|

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

4. Stan srodkow finansowych na rachunku bankowym zakladowego funduszu $wiadcezen
socjalnych nr:

Podpis Przckazujycego Podpis Przejmujgcego




/atycznik Nr 3
do protokotu zdawczo - odbiorczego
zdma ... r.

Dokumentacja organizacji pracy

{(nazwa szkoly)
I Arkusze orpanizacyine szkoly z lat ... szt. ...

2. Statut szholy wraz 7 uchwatami zmieniajacymi tresc pierwotnego statutu - szl. ...

Ostatnia smiana uchwata Rady Pedagogicznej nr ... z dnia ...
3. Akt zalozycielski placowki.

4. Zarzgdzenia Dyrektora placowki w tym w zakresie regulaminéw, procedur - szt. ...
Ostatnie zarzgdzenie nr ... 7z dnia ...

5. Protokoly / posiedzen Rady Pedagogiczne;
Ostatni protokol nr z dnia ...

6. Protokoly hontroli organow zewnetrznych wg ksigzki kontroli:

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

8. Prowadrone przez placowke rejestry:

1) Rejestr .o z ostatnim wpisem z dnia ...
2) Rejestr ..o z ostatnim wpisem z dnia ...

9. Inne:

Podpis Przekazujycego Podpis Przejmujgcego




-

Zatgeznik Nr 4
do protokotu zdawczo - odbiorczego

z dnia .

Akta osobowe i dokumentacja dotyczgca spraw kadrowych

(nazwa szkoly)

[, Spis akt osobowych:

1) Akta osobowe nauczycieli archiwalne:

........... r.

[ ] - TQ
Strony od ... do ... Ostatnic ‘
oo | s . Ostatni rok
L.p.| Nazwisko i imie Nrakt [+ v : : miejsce | oo
Kategoria | Kategoria | Kategoria .. | zatrudnienia
; zatrudnienia
B o A B C o |
LI l -
2
3 1 :
2) Akta psobowe nauczycieli obecnie zatrudnionych:
o - ‘_ i Stronyod...&o... T
Leps | Waohop i ekt Kategoria Kategoria | Kategoria
o . LA B €
|1
e - =
| 3:__ = -
3) Akta osobowe administracji i obstugi archiwalne:
Strony od ... do ... Ostatnic ] _
AR . Ostatni rok
L.p.| Nazwisko i imi¢ Nr akt . . T . miejsce g
Kategoria | Kategoria | Kategoria . . | zatrudnienia |
zatrudnienia |
I I A B C N B
]’__ S
o
N . H 1 [




4) Akta dsobowe administracji i obstugi obecnie zatrudnionych:

Strony od ... do ...

l..p.|  Nazwisko i imig Nrakt | Kateporia | Kategoria

AA l

B

Kategoria
C__ |

_,_
i) I8
|

2. Spis innej dokumentacji dotyczgce) spraw kadrowych:

1) Listy plac:
od Lo r.do............. I,

2y Zwolnienia lekarskie:
od Lo r.do.............. r.

3) Dokumentacja ZUS 1 US:
od .o r.do ..o r.

4y Dokumentacja S10:
od ... r.do..o r.

Inne ...

N
—

Podpis Przekazujycego

Podpis Przejmujgcego




Zatgceznik Nr 5

do protokotu zdawczo — odbiorczego

Spis pozostalej dokumentacji

(nazwa szkoly)

Podpis Przekarujycego

zdmia ... ... r.

Podpis Przejmujacego




