ZARZADZENIE NR 72.2019
Wajta Gminy Ploniawy-Bramura
z dnia 27 sierpnia 2019 r.

w sprawic przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w Publicznej Szkole
Podstawowej im. Arkadiusza Golasia w Ploniawach-Bramurze oraz powolania Komisji
[nwentaryzacyjnej

Na podstawic art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
L. 7 2019 r. poz. 506), oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2019 1 poz. 869). oraz art. 10, art. 29 ust. | pkt 3 i art. 57 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 14 grudnia
2006 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. 22019 r. poz. 869) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1

| Przeprowadsi¢ inwentaryzacje  zdawczo -  odbiorcza  skladnikow  majatkowych
w pomieszezeniach  Publicznej  Szkoly  Podstawowej im.  Arkadiusza  Golasia  w
Ploniawach-Bramurze w terminie od  27.08.2019 r. do 30.08.2019 roku.
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. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji powotujg Komisje [nwentaryzacyjna w skladzie:
- Przewodnicsgey — Pawelezyk Piotr
- Czlonek - Wenda Tadeusz
- Cztonek - Pawtowska Anna
- Czlonck - Dudek Monika
3. Osoby powolane w skiad komisji ponoszg odpowiedzialno$¢ za wlasciwe przeprowadzenie

inwentary/zaci.
4. Inwentaryzacie nalezy przeprowadzi¢ w obecnosci strony zdajgcej i przejmujacej.
§2

Wpronwadzam o stosowania procedurg przekazania skiadnikow majatkowych, dokumentacji
ksicuowej oraz organizacji pracy w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoty
stanowigeej zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wy konanie zarzadzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjne;.
§ 4
Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
WOJT

mgr InZ. a%ub Dudek




Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 72.2019
Wéjta Gminy Ploniawy-Bramura
z dnia 27 sierpnia 2019 .

Procedura przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji ksiggowej,

dokumentacji zwigzanej z organizacjg pracy szkoly

w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora Publicznej Szkoly Podstawowej im. Arkadiusza
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9.

Golasia w Ploniawach-Bramurze

Powolana na podstawie wydanego zarzadzenia komisja inwentaryzacyjna. przeprowadz:
mwentan zacje sktadnikow majgtkowych szkoty.

O czynnosciach  inwentaryzacyjnych  przekazujacy — dyrektor  szkoly  informujc
na co najmniej trzy dni przed rozpoczgciem inwentaryzacji dyrektora przejmujacego szkolc.
Przeimujacy szkote dyrektor uczestniczy w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach
obserwatora.

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty (przekazujacy) dokonuje rozliczeni
inwentary zacji (spisu z natury). Inwentaryzacja zakonczona i rozliczona podlega sprawdzeniu
przez Glownego ksicgowego ds. oswiaty.

Na podstavie przeprowadzonej inwentaryzacji dyrektor szkoty (przekazujgcy) przygotowu
protokot zdawcezo — odbiorczy mienia 1 dokumentacji wedlug wzoru stanowigcego zatacznil
do ninigjsze) procedury.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot rozbieznosci
przekazujgey dyrektor szkoty dotgcza do protokotu zdawezo — odbiorczego.

W protokole zdawczo — odbiorczym sktadnikow majgtkowych umicszcza sie wykas
przekazy wanej dokumentacji technicznej jednostki.

Do obowiazkow dyrektora szkoly (przekazujacego) nalezy przygotowanie 1 przedstawienic
w trakcic przekazania szkoly:

1) dokumentow i wykaz dokumentacji ksiegowej (znajdujacej si¢ w szkole/placowcee),

2) dokunientow kadrowych wraz z ich wykazem.

3) dokunientacji organizacji pracy szkoty.

Dopuszceza sie modyfikacje wzorow protokotdéw oraz zalacznikow do nich w zakresic
niczbednym dla  wlasciwego przekazania jednostki przez przekazujacego dyrektora
dyvrektorowi przejmujacemu.

Protokoly = zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach po jednym dia
przekazujgeego dyrektora szkoly, przejmujacego dyrektora szkoty, referatu ds. oswiaty |

organu prowadzacego szkote.
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Protokolv sdawezo — odbiorcze oraz zatgezniki do tych dokumentow - po sprawdzeniu ich
zoodnosei ze stanem faktycznym — podpisuja dyrektor szkoty przekazujacy. dyrektor szkoh
przeimujucy oraz glowny ksiggowy szkoly— w zakresie spraw majatkowo — finansowych.

Ponadto ww dokumenty podpisujg osoby w obecnosci ktorych nastapilo przekazanie szkofy.

jezeli sytuacja taka miata miejsce.

. Czynnosei przekazania szkoly — wedlug niniejszej procedury — winny nastgpi¢ najpoznic

w ostatnim dniu pefnienia obowiazkéw dyrektora szkoty przez dyrektora przekazujgeego

szkolg.

. Prsez dyrektora szkoly przejmujacego rozumie si¢ osobg przejmujaca szkole. ktdrg organ

prowadzacy powolal na stanowisko dyrektora szkoly na kolejng kadencje lub osobg. ktore|

powierzy| pelnienie obowiazkow dyrektora szkoty, w stosownym trybie.

WOJT

mgr inz[fakub Dudek




Zatacznik do procedury

PROTOKOL.
7DAWCZO — ODBIORCZY MIENIA [ DOKUMENTAC.JI

{nazwa szkoly)

Sporzgdzony W, wdniu r. pomiedzy:

Przekazujgcym:

Pania/Panem ...
a

Przejmujgcym:

Pania/Pancinn ..o,

w obeenosei:

Przekazujgcey przekazuje Przejmujgcemu mienie 1 dokumentacje oraz wszelkie sprawy zwigzane
7 zarzadzaniem szkolg. w tym sprawy znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego
protokotu. wedlug nastepujgcego wyszezegolnienia:

1) majatek trwaly i pozostale sktadniki majgtku. w tym wyposazenie, zgodnie z zalgcznikiem Nr 1
do protokolu.

2) informacja o sobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkéw finansowych, zgodnie
7 zalycznikiem Nr 2 do protokotu.

3) dokumentacja organizacji szkoty, zgodnie z zalgcznikiem Nr 3 do protokotu.

4y dokumentacja dotyczaca spraw kadrowych, zgodnie z zalgeznikiem Nr 4 do protokotu,

3) rozna dokumentacja. zgodnie z zalgeznikiem Nr 5 do protokotu.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajgcej majatek 1 pozostate skladniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej. ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji 1 data ostatniego wpisu)
..................................... informacj¢ i dokumentacje z przegladow rocznych (nr pozycji i data

Z dnmiem Lo r. Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie klucze od budynku szkoty
I pomieszezen znajdujacych sig¢ w tym budynku. klucze od szaf, biurka i sejfu. klucze od archiwum
jednostki. programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w
dotvchezasowym uzytkowaniu Przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania
i hastami dostepu.

Niniejszy protokol wraz z zalgeznikami sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egpzemplarzach,
7 Ktorveh po jednym egzemplarzu otrzymujg: Przekazujacy, Przejmujacy. ksiegowosé, Urzad

Gminy w Ploniawach-Bramurze

Podpis Przckazujiycego Podpis Przejmujacego




Podpis Glownego Ksiggowego

Oswiadezam, e wszelkie czynnosci zwigzane = przekazaniem szkoly zostaly przeprowadzone w
ze stanem fakiycznym. Pobwicrdzam, Ze szkotu jest organizacyjnie

sposoh rzetelny i zgodny
praveotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego,

(data i czytelny podpis Przekazujacego)




/algeznik Nr 1
do protokotu zdawczo - odbiorczego
zdma ... ... I.

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku

(nazwa szkoly)

I Srodki trwale na kwote: ............. SHOWIIIE, Lttt e e
(wg arkusza spisu z natury nr ... na dzien ... ... r.)

- zalycznik nr 1.1.
2. Pozosltale srodki trwate na kwote ................ SEOWNIE . et

(wg arkusza spisu z natury nr ... na dzien ... .... r.)
— zalgcznik nr 1.2,

3. Wartosci nicmaterialne 1 prawne na kwote: .................. stownie: ...

(wg arkusza spisu z natury nr ... na dzien ... .... r.)
— zalyceznik nr 1.3,

4. Sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji: ...

(wg arkusza spisu z natury nr ... na dzien ... ... r.)
— zalgcznik nr 1.4,

5. Zapasy magazynowe na kwote ... Lstownie: o
(wg arkusza spisu z natury na dzien ... ... )

—zalgeznik nr 1.5,

6. Zbiory biblioteczne na kwote; ............... Lstownie:
liczba wolumindw: ...

(wg protokofu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien ... ... I.
- zalgcznik nr 1.6.

7. Druki $cislego zaraChowania:r ...

(wo protokolu inwentaryzacji na dzien ... ... r.)
— zalycznik nr 1.7.

Podpis Przekazujiycego Podpis Przejmujgcego




/atgcznik Nr 2
do protokotu zdawczo - odbiorczego

zdma ... r.

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkow finansowych

(nazwa szkoly)

Ksiegi rachunkowe prowadzone przez

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

-2

Stan zobow igzan i naleznosci szkoly wynikajacych z dokumentow finansowo ksiggowych —
jak w tabelinr 11 nr 2,

Tabela nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentow i pracownikow.

' Lp. Nazwa hontrahenta. Imig i Nazwisko Kwota na dzien Termin zaptaty
&' | pracownika | ... r.

Tabela nr 2. NaleZnosci wobec kontrahentow i pracownikow.

Lp. Nazwa kontrahenta, Imi¢ i Nazwisko { Kwota na dzien Termin zaplaty
L » pracownika | ... r.
B | _ -
3. Stan srodkow [inansowych na biezacym rachunku bankowym nr:
kwota

‘, S O T o

4. Stan s$rodkow finansowych na rachunku bankowym zakladowego funduszu Swiadczen
socjalnych nr:

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

|7 142 S T ,
LNV I o e e e

Podpis Przckazujycego Podpis Przcjmujacego




/atgcznik Nr 3
do protokolu zdawczo - odbiorczego
sdnia o r.

Dokumentacja organizacji pracy

(nazwa szkoty)
1. Arkusze oreanizacyjne szkoly z lat ... szt. ...

Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogicznej nr ... zdnia ...

2. Statut szhkaly wraz z uchwatami zmieniajacymi tres¢ pierwotnego statutu - szt. ...

5. Akt zalozyeielski placowki.

4. Zarzgdzenia Dyrektora placowki w tym w zakresie regulamindw, procedur —szt. ...
Ostatnic carzadzenic nr ... z.dnia ...

5. Protokoly 7 posiedzen Rady Pedagogiczne;j
Ostatni protokél nr z dnia ...

6. Protokoly kontroli organow zewngtrznych wg ksiazki kontroli:

8. Prowadrone przez placowke rejestry:

1) Rejestr v z ostatnim wpisem z dnia ...
2y Rejestr oo z oslatnim wpisem z dnia ...
9. Inne
Podpis Przckazujycego Podpis Przejmujacego




/atgcznik Nr 4

do protokotu zdawczo — odbiorczego

zdma ... ... r.

Akta osobowe i dokumentacja dotyczgca spraw kadrowych

1. Spis akt osobowych:

L [ o 1 _Str_ony od...do... Chitilia |
N - s Ostatni rok |
L.p.| Nazwisko 1 imie Nr akt [ ; ; miejsce R
Kategoria | Kategoria | Kategoria .. | zatrudnienia |
zatrudnienia
A B C
TI— o — - =
| p .
| 2.
3. — . —
2) Akta osobowe nauczycieli obecnie zatrudnionych:
o ) Strony od ... do ...
L.p.|  Nazwiskol imig Nrakt | Kategoria | Kategoria | Kategoria
- o A B €
I |
® 2
B - I
3) Akta osobowe administracji 1 obstugi archiwalne:
| Strony od ... do ... Ostatnic '|
L.p.. Nazwisko1imi Nr akt = miejsce ‘ RIS ok
P o ¢ Kategoria | Kategoria | Kategoria 15¢C | Zatrudnienia
zatrudnienia
B A B C _
B | — I
L ! .
2,
_3.__-_ - 1 l ]

(nazwa szkoly)

Iy Akta osobowe nauczycieli archiwalne:

|_l




4) Akta osobowe administracji i obstugi obecnie zatrudnionych:

————— —
],.p.L Nazwisko 1 imi¢ Nr akt

Strony od ...do ...

Kategoria
A

Kategoria
B

Kategoria
C

2. Spis innej dokumentacji dotyczacej spraw kadrowych:

Iy Listy plac:

od ... r. do....

D) Zwolnienia lekarskie:

od Lo r. do....

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

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

3) Dokumentacja ZUS i US:

od ... r. do....

4y Dokumentacja SIO:

od oo r. do....

3y Inne ..

Podpis Przekazujycego

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

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

Podpis Przcjmujgcego




Zalycznik Nr 5
do protokotu zdawezo ~ odbiorczego
zdma ... ... T

Spis pozostalej dokumentacji

(nazwa szkoly)

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujjcego




