Zarzadzenie Nr 60/2017
Wéjta Gminy Jezewo
z dnia 18 sierpnia 2017r.

w sprawie okreslenia zasad i trybu przeprowadzenia czynnosci zwigzanych z wigczeniem
Zespotu Szkot w Jezewie do Szkoty Podstawowej im. Adama Mickiewicza w Jezewie.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2016r. poz. 446 ze zm.), art. 26 ust. 4 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 1047 ze zm.), §3 uchwaty Rady Gminy Jezewo Nr
XXV1/199/2017 z dnia 29 marca 2017 r. w sprawie dostosowania sieci szkét podstawowych i gimnazjéw do
nowego ustroju szkolnego na okres od dnia 1 wrzesnia 2017 r. do dnia 31 sierpnia 2019r. (Dz. Urz. Woj. Kuj.-
Pom. poz. 1685)

§ 1. 1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w Zespole Szkét w
Jezewie wg stanu na dzien 31 sierpnia 2017r.

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzic w okresie od dnia 21.08.2017r. do dnia
31.08.2017r. w obecnosci Dyrektora Zespotu Szkét w Jezewie oraz Dyrektora Szkoty
Podstawowej im. Adama Mickiewicza w Jezewie.

§ 2. 1. Inwentaryzacja zdawczo — odbiorczg nalezy objacé:
1. srodki trwate,

pozostate srodki trwate,

sktadniki magazynowe,

druki scistego zarachowania.

wartosci niematerialne i prawne,

zbhiory biblioteczne,

sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowe;.

il L e

2. Sktadniki majgtku wymienione w :
a) ust. 1 pkt 1-4 i 7 nalezy spisac na arkuszach spisu z natury w drodze spisu z natury,
b) ust. 1 pkt 5 nalezy spisac na arkuszach spisu z natury w drodze weryfikacji.

3. Inwentaryzacje zbiorow bibliotecznych nalezy przeprowadzi¢ poprzez poréwnanie stanu
faktycznego ze stanem wynikajacym z ewidencji ( w formie skontrum).

§ 3. 1. Powotuje komisje inwentaryzacyjna w skfadzie:
1, Elzbieta Kleina - przewodniczgca komisji
(Jednostka Budzetowa Oswiata i Wychowanie Gminie Jezewo)




2. Grazyna Szewczyk - cztonek komisji
(Urzgd Gminy Jezewo)

3. Maria Pundel - cztonek komisji
(Zespot Szkot w Jezewie),
4. Hanna Adamkiewicz - cztonek komisji
(Zespot Szkdt w Jezewie),
5. Piotr Kaminski — cztonek komisji
(Szketa Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Jezewie)
6. Ewa Rzadkowska — cztonek komisji

(Szkota Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Jezewie).

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe pobiera z Urzedu Gminy w
Jezewie.

§ 4. Zobowigzuje komisje inwentaryzacyjng do:
1. Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale o0sob materialnie
odpowiedzialnych za poszczegodlne sktadniki majatkowe podlegajgce inwentaryzacji,
2. Przestrzegania ogdlnie obowigzujgcych przepisow o inwentaryzacji oraz zachowanie
nalezytej starannosci,
3. Witasciwe, doktadne i zgodne ze stanem faktycznym przeprowadzenie inwentaryzacji.

§ 5. Osoby powotane do sktadu komisji inwentaryzacyjnej ponosza petng odpowiedzialno$é
za wiasciwe oraz zgodne z obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu.

§ 6. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zakonczeniu inwentaryzacji przekazuje
niezwtocznie gtownej ksiegowej Jednostki Budzetowej Oswiata i Wychowanie w Gminie
Jezewo arkusze spisowe i sprawozdanie spisowe.

§ 7. Do zadan czy w zwigzku z wigczeniem z dniem 1 wrzesnia 2017r. Zespotu Szkét w
Jezewie do Szkoty Podstawowej im. Adama Mickiewicza w Jezewie nalezy w szczegdlnosci:

1) rozliczenie do dnia 15 wrzesnia 2017r. inwentaryzacji, o ktorej mowa w § 2,

2) zamknigcie ksigg rachunkowych oraz sporzadzenie i przedstawienie do zatwierdzenia
bilansu, w terminie i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994r. o
rachunkowosci;

3) rozliczenie funduszy,

4) sporzadzenie:

a) protokotow zdawczo-odbiorczych majatku na podstawie przeprowadzonej i
rozliczonej inwentaryzacji,

b) wykazu zobowigzan i naleznosci wg stanu na dzied 31 sierpnia 2017r. w drodze
uzgodnienia i weryfikacji sald po przedfozeniu petnej dokumentacji w tym
zakresie,

5) wyrejestrowanie jednostki budzetowej (U3, GUS, ZUS).

§ 8. Zobowiazuje Paniag Anite Gajewska-tyskawa — dyrektora Zespotu Szkét w Jezewie do
wykonania w terminie do dnia 31 sierpnia 2017r. nizej wymienionych czynnosci:



1. powiadomienie dostawcow towarow i ustug o zmianie odbiorcy towardw i
ustug, wypowiedzenie umow na dostawe ustug i towarow (z wylaczeniem
mediow),dokonanie cesji na nowego odbiorce - w uzgodnieniu z Dyrektorem
Szkoty Podstawowej im. Adama Mickiewicza w Jezewie,

2. sporzadzenia i przekazania do dnia 31 sierpnia 2017r. Panu Jerzemu Prusowi —
dyrektorowi Szkoty Podstawowe| im. Adama Mickiewicza protokotem zdawczo
odbiorczym:

a) dokumentacji kancelaryjnej,

b) metalowej okragie]j pieczeci urzedowej Gimnazjum,
c) kluczy,

d) dokumentacji finansowo-ksiegowej,

e) akt osobowych,

f) dokumentacji dotyczacej organizacji Zespotu Szkét,
g) archiwum zaktadowego,

h) dokumentacji dotyczacej przebiegu nauczania,

3. sporzadzenia i przekazania do dnia 31 sierpnia 2017r. protokotem zdawczo
odbiorczym Sekretarzowi Gminy Jezewo pieczatek Zespotu Szkét w Jezewie
(oprocz pieczeci, o ktorej mowa w p-kcie 2 lit. b),

4. sporzadzenia i przekazania do dnia 31 sierpnia 2017r. do Jednostki Budzetowej
Oswiata i Wychowanie w Gminie Jezewo wykazu nauczycieli oraz pracownikéw
administracyjno-obstugowych (emerytéw i rencistéw), na ktorych byt w
jednostce naliczany odpis na ZFSS.

§ 9. Zobowigzuje Pana Jerzego Prusa - dyrektora Szkoty Podstawowej im. Adama
Mickiewicza w Jezewie terminie do dnia 31 sierpnia 2017r. do:
1. zawarcia stosownych umow zapewniajgcych wiasciwe funkcjonowanie obiektu
obecnego Zespotu Szkdt w Jezewie, w tym wiasciwych warunkéw bhp i p.poi.,
2. czynnego udziatu w czynnosciach, o ktdrych mowaw § 8 pkt 1 2.

§ 10.1. Wzory protokotéw zdawczo-odbiorczych, o ktérych mowa w § 7 i 8 oraz wykazu, o
ktorym mowa w § 7 pkt 4 lit b) stanowig zatgczniki do zarzadzenia.

2. Dopuszcza sie modyfikacje wzorow protokotow, o ktérych mowa w ust. 1 w zakresie
niezbednym do wtasciwego przekazania jednostki przez strone zdajgca stronie przejmujacej.

§ 11.1. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz wykaz zobowigzan i naleznosci sporzadza sie w 4
egzemplarzach, po jednym dla strony przekazujgcej, strony przejmujgcej, Jednostki
Budzetowej Oswiata i Wychowanie w Gminie !ezewo oraz Wéjta Gminy Jezewo.

2. Protokoty zdawczo-odbiorcze, o ktérych mowa w § 8 pkt 2, po sprawdzeniu ich zgodnosci
ze stanem faktycznym podpisujg: Pani Anita Gajewska-tyskawa — dyrektor Zespotu Szkét w




Jezewie jako strona przekazujgca i Pan Jerzy Prus - dyrektor Szkoty Podstawowej im. Adama
Mickiewicza w Jezewie jako strona przejmujgca

3. Protokoty zdawczo-odbiorcze, o ktérych mowa w § 7 pkt 4 lit. a) podpisuje odpowiednio
strona przekazujgca (Dyrektor Zespotu Szkdi w Jeiewie / W4jt Gminy Jezewo) i strona
przejmujaca (Wéjt Gminy Jezewo / Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Adama Mickiewicza w
Jezewie).

4. Wykaz naleznosci i zobowigzan, o ktorym mowa w § 7 pkt 4 lit. b) podpisuje odpowiednio
strona przekazujgca - Dyrektor Zespofu Szkét w lezewie | strona przejmujgca — Dyrektor
Szkoty Podstawowej im. Adama Mickiewicza w Jezewie przy kontrasygnacie Gtéwnej

Ksiegowej Jednostki Budzetowej Oswiata i Wychowanie w Gminie Jezewo.

§ 12. W zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych Zespotu Szkét w Jezewie
wskazuje sig Szkote Podstawowg im. Adama Mickiewicza w Jezewie jako jednostke, w ktorej
od dnia 1 wrzesnia 2017r. bedzie naliczany odpis na kazdego emeryta lub renciste Zespotu
Szkot w Jezewie.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza sie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,
dyrektorowi Zespotu Szkét w Jezewie, dyrektorowi Szkoty Podstawowej im. Adama
Mickiewicza w Jezewie oraz Kierownikowi lednostki Budzetowej Oswiata i Wychowanie w
Gminie Jezewo.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wyadani

4V]




majatku trwafego i pozostatych

I Strona przekazujaca -
Strona przejmujaca -

Strona przekazujgca —
Strona przejmujaca -

Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Wojta Gminy Jezewo
Nr 60/2017 z dnia 18 sierpnia 2018r.

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY
skiadnikéw majgtkowych

Dyrektor Zespotu Szkdt w Jezewie

Wajt Gminy Jezewo

Wéjt Gminy Jezewo

Dyrektor Szkoty Podstawowe] im. Adama Mickiewicza w Jezewie

1. Srodki trwate na kwote: .....................

(wg arkusza spisu z natury nr................. 0

2. Srodki trwate bedgce w uzytkowani
STOWNI® e

(wg. arkusza spisu z natury nr ... na dzien
3. Skfadniki magazynowe na kwote: ..o,

StOWNIR e,

(wg. arkusza spisu z Natury nr................ na dzie
4. Druki Scistego zarachowaniz

(wg arkusza spisu z natury nr ... na

31.08.2017r.)

131.08.2017r.)

dziert 31.08.2017r.)

!

5. Wartosci niematerialne i prawne na KWote: ..o.ooovereeeeenn,

(wg arkusza spisu z natury nr ... na dzie

6. Zbiory biblioteczne na kwote: ...
SIOWNIE! s S i
liczba wolumindw: ..............

(wg protokotu kontroli zbiorow oibliotecznyen na

7. Sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowe],
(wg arkusza spisu z natury nr

(podpis Przekazujacego )

W ramach dokumentacji odzwierciedlajgcei majatek przekaz

ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji |
pozycji i data ostatniego wpisu).

data ostatniego wr

(podpis Przekazujgcego)

Protokét sporzadzono w czterech
otrzymujg:

1) Przekazujacy,

2) Przejmujacy,

3) JBOIW w Jezewie,

4)  W4jt Gminy Jezewo.

jednobrzmigcych

2ano.

n 31.08.2017r.)

dzien 31.08.2017r.)

czba pozycji

na dzien 31.08.2017r.)

(podpis Przejmujgcego)

wykaz dokumentacji technicznej (......ceconinnss),
su), informacje | dokumentacje z przeglagdoéw rocznych (nr

(podpis Przejmujgcego)

egzemplarzach, 2z ktdrych po jednym egzemplarzu




Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Wojta Gminy Jezewo
Nr 60/2018 z dnia 18 sierpnia 2017r.

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY
dokumentacji Zespotu Szkdt w Jezewie

Strona przekazujgca — Dyrektor Zespolu Szkdt w Jeiewie
Strona przejmujaca — Dyrektor Szkoly Podstawowe] im. Adama Mickiewicza w Jezewie

Dokumentacja organizacyjna:

1. Arkusze organizacyjne szkoty z 1at .....cccccoviiiiiviiiiiniinns = SZhiuive e sas s sensnens
Statut szkoty wraz z uchwatami zmieniajgcymi tres¢ pierwotnego statutu -

Ostatnia  zmiana- uchwata Rady Pedagogiczne] nr ..eeevveeien z dnia
3. Akt zatozycielski szkoty.
4. Zarzadzenia dyrektora placéwki, w tym w zakresie regulamindw, procedur - szt
Ostatnie zarzgdzenie Nr . 2 0B ettt eee e
5. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej {ostatni protokot 2 dnid ceeeeeevee e veveesesnsenes )
Protokoty kontroli organdw zewnetrznych wg ksigzki kontroli.
7. Prowadzone przez szkofe rejestry:
1) REJESI ucueeevivecrierercesierarienees Z OSEATRIM WDISEM Z ANIA e e,
2) ReJestr .vmnusuiimnssan ZOSTALRIM WPISEM Z AR i s
8. NN s

o

Dokumentacja kancelaryjna i finansowo-ksiegowa:
Dokumentacja z przebiegu nauczania:

Dokumentacja archiwalna:

(podpis Przekazujgcego w/w dokumenn podpis Przejmujgcego w/w dokumenty)
Protokét sporzadzono w czterech jednobrzmiacych cgzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu
otrzymuja:

1) Przekazujacy,

2) Przejmujacy,

3) JBOIW w Jezewie,

4) Wdjt Gminy Jezewo




Zatgcznik Nr 3

gdzenia Wéjta Gminy Jezewo
7 zdnia 18 sierpnia 2017r.

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY

pieczeci i kluczy Zespotu Szkdt w Jezewie

Strona przekazujgca — Dyrektor Zespotu Szkdt w Jeiewie
Strona przejmuijaca — Dyrektor Szkoly Podstawowe] im. Acama Mickiewicza w Jezewie

Okragta pieczeé metalowa Gimnazjum im. M. Kopernika w Jezewie:

(odcisk pieczeci)

Okragta piecze¢ metalowa Szkoty Podstawowe] im. Adama Mickiewicza w Jezewie:

(odcisk pieczeci)

Klucze:

Mo
L
4

(podpis Przekazujacego) {podpis Przejmujgcego)

Protokdt sporzadzono w czierec ednobrzmigcych egze
otrzymujg:

5) Przekazujacy,

6) Przejmujacy,

7) JBOIW w Jezewie,

8) Wodjt Gminy Jezewo

nplarzach, z ktorych po jednym egzemplarzu




Strona przekazujgca — Dyrektor Ze

JAWCZO - ODBIORCZY

11 S7ie
MUTUW SDZROT W

potu Szkot w Jezewie

Strona przejmujgca — Sekretarz Gminy Jezewo

(odcisk pieczeci)

(odcisk pieczeci)

(podpis Przekazujgcego)

Protokét sporzgdzono w czterech

otrzymujg:
9) Przekazujacy,
10) Przejmujacy,
11) JBOIW w Jezewie,
12) Wojt Gminy Jezewo.

(podpis Przejmujgcego)

plarzach, z ktdérych po jednym egzemplarzu




Zatgcznik Nr 5
do Zarzgdzenia Wéjta Gminy Jezewo
Nr 60/2017 z dnia 18 sierpnia 2017r.

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY

akt osobiowych i dokumentacji kadrowej Zespotu Szkot w lezewie

Strona przekazujgca — Dyrektor Zespotu Szkot w leiewie
Strona przejmujgca — Dyrektor Szkoty Podstawowei im. Adama Mickiewicza w Jezewie

1. Akta osobowe wedtug Taheli Nr 1.

Tabela Nr1
Wykaz akt osobowych pracownikow Zespotu Szkd! w Jezewie

Czesc B [ Czesé C

1entow Liczba dokumentow Liczba dokumentéw

Lp. Imie i nazwisko ‘ Czesc
Liczba d

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow.
3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli.
4. Informacja o obowigzujacych w szkole stazacn.

L | 5

(podpis Przekazujacego)
Protokdt sporzadzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktdrych po jednym egzemplarzu
otrzymujg:

1) Przekazujacy,

2) Przejmujacy,

3) JBOIW w Jezewie
4) Wojt Gminy Jeiewo



Zatacznik Nr 6
do Zarzgdzenia Wojta Gminy Jezewo
Nr 60/2017 z dnia 18 sierpnia 2017r.

INFORMACIA
o zobowigzaniach i naleznosciach Zespotfu Szkdt w Jezewie

Ksiegi rachunkowe prowadzone 53 przez Jednostke Budzetowsz Oswiata i Wychowanie w Gminie

Jezewo.

Stan zobowigzan i naleznosci Zespotu Szkot w Jezewie wynikajacych z dokumentdéw finansowo —
ksiegowych — jak w Tabeli Nr 11 2.

Tabela Nr 1. Zobowigzania

Lp. Nazwa kontrahentz, . Kwota na dzien | Termin zaptaty
Imie i nazwisko pracownika 31.08.2017r.

Tabela Nr 2. Naleznosci

Lp. Nazwa kontrahenta, Kwota na dzie Termin zapiaty
Imie i nazwisko pracownika 31.08.2017r.

Stan srodkéw finansowych na rachunku bankowym Zakifadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Zespotu Szkot w Jezewie na dzien 31 sierpnia 20177,

= KWORE woovivsivsivmisansbapinsiis s seaas: P L bV T e S SR S e S
(podpis Przekazujgcego) (podpis Przejmujacego)

Protokdt sporzadzono w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktdrych po jednym egzemplarzu
otrzymuja:

5) Przekazujgcy,

6) Przejmujacy,

7) JBOIW wlezewis

8) WOdjt Gminy Jezewo.




