wOJT GMINY

WAPIELSK
ZARZADZENIE NR 45/2018

Woéjta Gminy Wapielsk
z dnia 7 sierpnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania majgtku w szkolach,
dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina Wapielsk

Na podstawie art. 30 ust. 3 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6zn. zm.), art. 10 i art. 57 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996 z pdzn. zm.) oraz art. 53
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077
z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania procedur¢ przekazywania skladnikéw majatkowych,
dokumentacji finansowo — ksiggowej, kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej w szkotach,
dla ktoérych organem prowadzgcym jest Gmina Wapielsk, w brzmieniu okreslonym
w zalgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkét, dla ktorych organem prowadzgcym
jest Gmina Wapielsk.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 45/2018
Wojta Gminy Wapielsk
z dnia 7 sierpnia 2018 r.

PROCEDURA

przekazywania skladnikow majgtkowych, dokumentacji finansowo — ksiegowej,
kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej w szkolach, dla ktérych organem
prowadzgcym jest Gmina Wapielsk

. llekro¢ w dalszej procedurze jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) szkole —nalezy przez to rozumieé takze zespot szkolno — przedszkolny,

2) osobie przekazujgcej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora szkoty przekazujgcego

majatek, ustepujacego ze stanowiska,
3) osobie przejmujacej — nalezy przez to rozumieé dyrektora szkoly przejmujgcego
majatek, powotanego na stanowisko.

2. Osoba przekazujagca powotuje komisje inwentaryzacyjng i przeprowadza
inwentaryzacje sktadnikow majgtkowych w terminie umozliwiajgcym jej calkowite
rozliczenie.
O czynnosciach inwentaryzacyjnych osoba przekazujgca informuje na pi$mie na co
najmniej trzy dni przed rozpoczgciem inwentaryzacji osobe przejmujgca.
4. Po zakonczeniu inwentaryzacji ustepujgcy dyrektor szkoty dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji, a nastgpnie przygotowuje protokot zdawczo — odbiorczy sktadnikow
majatkowych oraz dokumentacji wedtug wzoru okreslonego w zalgczniku do niniejszej
procedury.
Do protokolu zdawczo — odbiorczego dotacza si¢ arkusze spisowe oraz ewentualny
protokot rozbieznosci wynikty w toku prac komisji, sposob ich rozliczenia oraz wykaz
przekazanej dokumentacji finansowo - ksiggowej, kadrowej i dokumentacji
organizacyjnej szkoty.
Protok6t zdawczo — odbiorczy sporzadza sie¢ w czterech jednobrzmigcych
egzemplarzach, po jednym dla osoby przekazujacej i osoby przejmujgcej oraz Wojta
Gminy Wapielsk.
Czynnosci przekazania szkoty winny nastgpi¢ najpézniej w ostatnim dniu pelnienia
obowigzkdw ustepujgcego ze stanowiska dyrektora szkoly.




Zatgcznik

do Procedury przekazywania sktadnikow majatkowych,

dokumentacji finansowo — ksiegowe;j,

kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej w szkotach,
dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina Wapielsk

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY

Spisany w dniu ............ooeiinnnnn. pomiedzy:

Panig/Panem ..........cocoiiiiiiiiiiiiii i, , zwanym dalej Przekazujgcym
a

Panig/Panem ...........oooiiiiiiiiiiiii , zwanym dalej Przejmujgcym

w obecnosci czlonkow komisji powotanej Zarzadzeniem Nr ..... Dyrektora Szkoly

............................ Zdnia .o

)
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W zwigzku ze zmiang personalng na stanowisku Dyrektora .............cocvviviiiiiiiiiniinininnn,
od dnia .........coinnn , Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu dokumenty organizacji

pracy szkoly wraz z niezalatwionymi i bedgcymi w toku zatatwiania sprawami, wedlug
zestawienia ponize;j:

1) spis z natury: majatek trwaty, sktadniki majatkowe szkoty wg zatacznika nr 1,

2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz o stanie srodkéw finansowych szkoty
wg zalgcznika nr 2,

3) dokumentacja organizacyjna szkoty wg zatgcznika nr 3,

4) akta osobowe i dokumentacja kadrowa szkoty wg zatgcznika nr 4,

5) wzory pieczatek i pieczeci urzedowych oraz klucze do budynku szkoty i pomieszczen
szkolnych wg zatgcznika nr 5.



Zalacznik nr 1
do Protokotu zdawczo — odbiorczego

MAJATEK TRWALY, SKEADNIKI MAJATKOWE SZKOLY

1. Srodki trwale wg arkuszy spisu z natury z dnia na kwote ..ovvvviiiiiiiiiii,
2. Pozostate sktadniki majgtkowe wg arkusza spisu z natury nr .................... na kwote
3. Wartosci niematerialne i prawne wg arkusza spisu z natury na kwote ..................

4. Skiladniki majatku ujete w ewidencji ilo$ciowej wg arkusza spisu z natury na kwote

5. Zbiory biblioteczne wg protokotu kontroli zbiorow bibliotecznych, liczba wolumindéw
NAKWOLE ..o
6. Druki $cistego zarachowania wg protokotu inwentaryzacji na dzief ........................

Podpis Przekazujgcego: Podpis Przejmujacego:

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



Zatacznik nr 2
do Protokotu zdawczo — odbiorczego

INFORMACJA O ZOBOWIAZANIACH I NALEZNOSCIACH ORAZ STANIE
SRODKOW FINANSOWYCH SZKOLY

Tabela nr 1 — Stan zobowigzan

Lp. Nazwa kontrahenta Kwota zobowigzan | Termin zaplaty Uwagi

Tabela nr 2 — Nalezno$ci

Lp. Nazwa kontrahenta Kwota naleznogci | Termin zaptaty Uwagi

Stan srodkéw na rachunku bankowym:

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



Zalgcznik nr 3
do Protokotu zdawczo — odbiorczego

DOKUMENTACJA ORGANIZACYJNA SZKOLY

Arkusz organizacji szkoly na rok szkolny ...........coooviiiiiiiiiiiiii
Statut szkoly wraz z uchwatami zmieniajacymi ...........c.coiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaes
Akt zatozycielski szkoty.

Zarzadzenia dyrektora szkoty, regulaminy, procedury ............ccooviiiiiiiiiii .
Protokoty z posiedzen rady pedagogiczne;.

Protokoty kontroli i ksigzka kontroli.

Prowadzone przez szkole rejestry:

1} REICBEE cosas s ussnanmmnnnesssnsnmmsonss aimmn Z 0Statnim WPISeM ....vvvivriiiiisieeeinenenn
2) Rejestr oviviiriviiiiiiiiiiea, Z ostatnim Wpisem ..........ocovvivviniininnens.
8. Inne dokumenty (Wymienic€ JAKI€) .......ouuiviuiuirininiririririiitie e eeeeeaeaeaes
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Podpis Przekazujgcego: Podpis Przejmujgcego:

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



Zalacznik nr 4
do Protokotu zdawczo — odbiorczego

AKTA OSOBOWE I DOKUMENTACJA KADROWA SZKOLY

Tabela nr 1 — Akta osobowe

Lp. | Imig i nazwisko Liczba dokumentdéw

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

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

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

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

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



Zalgcznik nr 5
do Protokotu zdawczo — odbiorczego

WZORY PIECZATEK I PIECZECI URZEDOWYCH ORAZ KLUCZE
DO BUDYNKU SZKOLY I POMIESZCZEN SZKOLNYCH

Tabela nr 1 — pieczatki i pieczecie

Lp. Pieczatka lub pieczeé urzedowa

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

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

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



