ZARZADZENIE NR 68/2019
WOJTA GMINY JEZEWO

z dnia 13 sierpnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania majatku Gimnazjum im. K.K. Baczynskiego
w Laskowicach Wéjtowi Gminy Jezewo

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017r.
poz. 1875), art. 10 ust. 1 i art. 57 ust. 1 1 ust. 2 pkt. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo o$wiatowe (Dz. U.
z2017r. poz. 59 ze zm.), art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2016r.
poz. 1870 ze zm.) oraz uchwaly Rady Gminy Jezewo z dnia 12 sierpnia 2019 r. w sprawie stwierdzenia
zakonczenia dziatalno$ci Gimnazjum im. K.K. Baczynskiego w Laskowicach zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedure przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji ksiegowej, kadrowej
oraz organizacji pracy Gimnazjum im. K.K. Baczynskiego w Laskowicach ul. Mickiewicza 3a stanowiaca
zalgcznik Nr 1 zarzadzenia,

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorowi Gimnazjum im. K.K. Baczynskiego w Laskowicach,
dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Jezewo oraz Kierownikowi Zespotu Obslugi Oswiaty
Samorzadowej w Gminie Jezewo.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 68/2019
Wojta Gminy Jezewo
z dnia 13 sierpnia 2019 r.

PROCEDURA PRZEKAZANIA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH, DOKUMENTACJI

KSIEGOWEJ, KADROWEJ ORAZ ORGANIZACJI PRACY SZKOLY W ZWIAZKU
Z LIKWIDACJA GIMNAZJUM IM. K.K. BACZYNSKIEGO W LASKOWICACH

1. Dyrektor Gimnazjum K.K. Baczynskiego w Laskowicach na podstawie wydanego zarzadzenia
przeprowadza inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatkowych.

2. O czynno$ciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor informuje na co najmniej trzy dni przed
rozpoczeciem inwentaryzacji Wojta oraz kierownika Zespotu Obstugi Oswiaty Samorzadowej w Gminie
Jezewo.

Wéjt moze wyznaczy¢ przedstawiciela do uczestnictwa w czynno$ciach inwentaryzacyjnych na prawach
obserwatora.

3. Inwentaryzacja nalezy objac:
a) $rodki trwate,
b) pozostate srodki trwale,
¢) sktadniki magazynowe,
d) druki $cistego zarachowania.
e) wartosci niematerialne i prawne,
f) zbiory biblioteczne,
g) sktadniki majatku ujete w ewidenc;ji ilosciowe;.
4. Sktadniki majgtku wymienione w :
a) p-cie 3 lit. a-d i g nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury w drodze spisu z natury,
b) p-cie 3 lit. e nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury w drodze weryfikacji.

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

6. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty przekazuje niezwtocznie gtéwnemu ksiggowemu Zespotu
Obstugi Oswiaty Samorzadowej w Gminie Jezewo arkusze spisowe i sprawozdanie spisowe.

7. Do zadan Zespotu Obshlugi Oswiaty Samorzadowej w Gminie Jezewo nalezy rozliczenie inwentaryzacji,
o ktorej mowa w p-kcie 1.

8. Dyrektor przekazujacy przygotowuje protokoét zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji wedtug wzoru
stanowiacego zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

9. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji, ewentualny protokot rozbieznosci

oraz rozliczenie inwentaryzacji sporzadzone przez Zespot Obstugi Oswiaty Samorzadowej w Gminie
Jezewo dyrektor szkoty dolacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

10. W protokole zdawczo-odbiorczym skladnikoéw majatkowych umieszcza si¢ wykaz przekazywanej
dokumentacji technicznej szkoty.

10.1. Dopuszcza si¢ modyfikacj¢ wzorow protokotow, o ktérych mowa w ust. 1 w zakresie niezbednym
do wlasciwego przekazania jednostki przez stron¢ zdajacg stronie przejmujace;.

10.2 Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz wykaz zobowigzan inaleznosci sporzadza si¢ 3
w egzemplarzach, po jednym dla strony przekazujacej, Zespotu Obstugi Oswiaty Samorzadowej w Gminie
Jezewo oraz Wojta Gminy Jezewo.
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10.3 Protokoly zdawczo-odbiorcze, po sprawdzeniu ich zgodnos$ci ze stanem faktycznym podpisuja: Pan
Przemystaw Padrak - dyrektor Gimnazjum im. K.K. Baczynskiego w Laskowicach jako strona przekazujaca
i Pan Maciej Rakowicz Wojt Gminy Jezewo jako strona przejmujaca.

10.4. Wykaz naleznosci izobowigzan podpisuje odpowiednio Pan Przemystaw Padrak - dyrektor
Gimnazjum im. K.K. Baczynskiego w Laskowicach jako strona przekazujaca i Pan Maciej Rakowicz Wjt
Gminy Jezewo jako strona przejmujaca przy kontrasygnacie Glownego Ksiggowego Zespolu Obstugi
Oswiaty Samorzadowej w Gminie Jezewo.

11. W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Gimnazjum im. K.K. Baczyfskiego
w Laskowicach wskazuje si¢ Szkol¢ Podstawowg im. J. Kusocinskiego w Laskowicach jako jednostke,
w ktorej od dnia 1 wrze$nia 2019 r. bedzie naliczany odpis na kazdego emeryta lub rencist¢ Gimnazjum im.
K.K. Baczynskiego w Laskowice.

12. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej, dyrektorowi
Gimnazjum im. K.K. Baczynskiego w Laskowicach, kierownikowi Zespotu Obstugi Oswiaty Samorzadowej
w Gminie Jezewo.
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Zatacznik Nr 1

do Procedury stanowigcej zat. Nr 1
Zarzgdzenia Wéjta Gminy Jezewo
Nr 68/2019 z dnia 13 sierpnia 2019r.

PROTOKOt ZDAWCZO — ODBIORCZY
majatku trwatego i pozostatych sktadnikéw majatkowych

. Strona przekazujaca - Dyrektor Gimnazjum im. K.K. Baczyriskiego w Laskowicach
Strona przejmujaca - Wajt Gminy Jezewo

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

STOWNIE et

(wg arkusza spisu z natury nr .................. na dzien 31.08.2019r.)
2. Srodki trwate bedace w uzytkowaniu na kwote: ........cccoveverenne.

STOWNIE: e e

(wg. arkusza spisu z natury nr.................. na dzien 31.08.2019r.)
3. Sktadniki magazynowe na KWote: .......ccceeevvireiceneninecesernnecnns

STOWNIE: e

(wg. arkusza spisu z natury nr.................. na dzien 31.08.2019r.)

4. Druki Scistego zarachowania
(wg arkusza spisu z natury Nr.......c.ceeeeeveeeeennee na dzien 31.08.2019r.)

5. Wartosci niematerialne i prawne na KWote: .......cccooeeeeivevneeecvennns
STOWNIE ettt ettt st e et et eb s
(wg arkusza spisu z natury nr na dzien 31.08.2019r.)

6. Zbiory biblioteczne na kwote: ......cccoeveveivrceesiecennnne
STOWNIE! e e
liczba wolumindw: ........cceverirernnnnne
(wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dziert 31.08.2019r.)

7. Sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosSciowej, liczba pozycji ....cvvveeereveenereriene.

(wg arkusza spisu z NAtury Nr.......cccveeeeecveveeceienne na dzien 31.08.2019r.)
(podpis Przekazujgcego ) (podpis Przejmujacego)
W ramach dokumentacji odzwierciedlajagcej majatek przekazano: wykaz dokumentacji techniczngj (.......ccccovvreneneennn), ksiazke

obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu), informacje i dokumentacje z przeglagddw rocznych (nr pozycji i data
ostatniego wpisu).

(podpis Przekazujgcego) (podpis Przejmujacego)

Protokét sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:
1) Przekazujacy,
2) Przejmujgcy — Wéjt Gminy Jezewo,
3) ZOOS w Gminie Jezewo,
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Zatacznik Nr 2

do Procedury stanowigcej zat. Nr 1
Zarzadzenia Wéjta Gminy Jezewo
Nr 68/2019 z dnia 13 sierpnia 2019r.

PROTOKOt ZDAWCZO — ODBIORCZY
dokumentacji Gimnazjum im. K.K. Baczynskiego w Laskowicach

Strona przekazujgca — Dyrektor Gimnazjum im. K.K. Baczyriskiego w Laskowicach
Strona przejmujaca — Wajt Gminy Jezewo

Dokumentacja organizacyjna:

1. Arkusze organizacyjne szkoty z 1at .....cceeeveveeveccececeeceens 4 DTSSR

2. Statut szkoty wraz z uchwatami zmieniajgcymi tres¢ pierwotnego statutu —szt........cccceevveeecerrenee.
Ostatnia zmiana- uchwata Rady Pedagogicznej nr ...........ccuuu....... Z2dNia e

3. Akt zatozycielski szkoty.

4. Zarzadzenia dyrektora placéwki, w tym w zakresie regulamindw, procedur —szt .......c.cccevvvernenene.
Ostatnie zarzadzenie NI .......ccveeieveeeececeneneae ZdNI3 oo

5. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokét z dnia ....eeeveceeecicviecnennne, )

6. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli.
7. Prowadzone przez szkote rejestry:

1) REJEStr oot z ostatnim wpisem z dnia ....ccccoveeeceinenenecree
2) REJESIr e, z ostatnim wpisem z dnia .....ccceceeeeneneeeeeeee e
8. INNEI e e

(podpis Przekazujacego w/w dokumenty) (podpis Przejmujacego w/w dokumenty)

Protokét sporzadzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:
1) Przekazujacy,
2) Przejmujacy - Wojt Gminy Jezewo
3) Z00S w Gminie Jezewo,
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Zatacznik Nr 3

do Procedury stanowigcej zat. Nr 1
Zarzgdzenia Wéjta Gminy Jezewo
Nr 68/2019 z dnia 13 sierpnia 2019r

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY
pieczeci i kluczy Gimnazjum im. K.K. Baczyriskiego w Laskowicach

Strona przekazujgca — Dyrektor Gimnazjum im. K.K. Baczyriskiego w Laskowicach
Strona przejmujaca — Wajt Gminy Jezewo

Okragta piecze¢ metalowa:

(odcisk pieczeci)

Klucze:

(podpis Przekazujgcego) (podpis Przejmujacego)

Protokét sporzadzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:
1) Przekazujacy,
2) Przejmujacy - Wojt Gminy Jezewo,
3) ZO0O0S w Gminie Jezewo,
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Zatacznik Nr 4

do Procedury stanowigcej zat. Nr 1
Zarzgdzenia Wéjta Gminy Jezewo
Nr 68/2019 z dnia 13 sierpnia 2019r.

PROTOKOt ZDAWCZO - ODBIORCZY
pieczeci Gimnazjum im. K.K. Baczynskiego w Laskowicach

Strona przekazujgca — Dyrektor Gimnazjum im. K.K. Baczyriskiego w Laskowicach
Strona przejmujgca — Wéjt Gminy Jezewo

Pozostate pieczeci

1.

..................................................................... szt.
(odcisk pieczeci)

2.

..................................................................... szt.
(odcisk pieczeci)

3.

..................................................................... szt.
(odcisk pieczeci)

(podpis Przekazujgcego) (podpis Przejmujacego)

Protokét sporzadzono w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:
1) Przekazujacy,
2) Przejmujgcy — Wéjt Gminy Jezewo
3) ZO00S w Gminie Jezewo
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Zatacznik Nr 5

do Procedury stanowigcej zat. Nr 1
Zarzadzenia Wéjta Gminy Jezewo
Nr 68/2019 z dnia 13 sierpnia 2019r

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY
akt osobowych i dokumentacji kadrowej Gimnazjum im. K.K. Baczyriskiego w
Laskowicach

Strona przekazujaca — Dyrektor Gimnazjum im. K.K. Baczynskiego w Laskowicach
Strona przejmujgca — Wéjt Gminy Jezewo

1. Akta osobowe wedtug Tabeli Nr 1.

Tabela Nr1
Wykaz akt osobowych pracownikéw Gimnazjum im. K.K. Baczynskiego w Laskowice

Lp. Imie i nazwisko Czes¢ A Czes$¢ B Czes¢ C
Liczba dokumentow Liczba dokumentow Liczba dokumentéw

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujgcych urlopach pracownikow.

(podpis Przekazujgcego) (podpis Przejmujacego)

Protokét sporzadzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:
1) Przekazujacy,
2) Przejmujgcy — Wéjt Gminy Jezewo
3) ZO00S w Gminie Jezewo,
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Zatacznik Nr 6

do Procedury stanowigcej zat. Nr 1
Zarzgdzenia Wéjta Gminy Jezewo
Nr 68/2019 z dnia 13 sierpnia 2019r

INFORMACJA

o zobowigzaniach i naleznosciach Gimnazjum im. K.K. Baczynskiego w Laskowicach

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez Zespot Obstugi Oswiaty Samorzadowej w Gminie Jezewo.

Stan zobowigzan i naleznosci Gimnazjum im. K.K. Baczynskiego w Laskowicach wynikajacych z
dokumentdéw finansowo — ksiegowych — jak w Tabeli Nr 1 2.

Tabela Nr 1. Zobowiazania

Lp. Nazwa kontrahenta, Kwota na dzien Termin zaptaty
Imie i nazwisko pracownika 31.08.2019r.

Tabela Nr 2. Naleznosci

Lp. Nazwa kontrahenta, Kwota na dzien Termin zaptaty
Imie i nazwisko pracownika 31.08.2019r.

Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Gimnazjum im. K.K. Baczynskiego na dzien 31 sierpnia 20191, NI .......cccoeveeeeceeeieineeceeeeee e et
= KWOTA v S STOWNIE: ettt e ea

(podpis Przekazujgcego) (podpis Przejmujacego)

(podpis gt. Ksiegowego ZOOS w Gminie Jezewo)

Protokét sporzadzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:
1) Przekazujacy,
2) Przejmujacy — Wajt Gminy Jezewo
3) ZO0O0S w Gminie Jezewo,
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