ZARZ ADZENIE NR 40.2018
WOJTA GMINY MIASTKOWO
z dnia 07 czerwca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania majtku szkoty i oddziatu
przedszkolnego

Na podstawie art. 10 ust.1 pkt 4 ustawy z dnigridinia 2016 r. Prawoseiatowe
( Dz. U. z 2017 r. poz. 59 z pd. zm.) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia9200
o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 poz. 207p&n. zm. ) zarzadza Sk, co
nastepuje:
8 1. Wprowadza si do stosowania procedurprzekazania sktadnikow mgikowych,
dokumentacji finansowo-kgjowej, kadrowe] oraz dokumentacji organizacyjnefosz
i oddziatu przedszkolnego stan@aej zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§ 2. Wykonanie zagrlzenia powierzam Dyrektorowi Szkoty Podstawowej vastkowie
I Dyrektorowi Publicznego Gimnazjum w Miastkowie.

8§ 3. Nadzér nad wykonaniem zatizenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

8 4. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wit

Kazimierz Goérski



Zahcznik do zarzdzenia Nr 40.2018
Wojta Gminy Miastkowo
z dnia 7 czerwca 2018

PROCEDURA

przekazania sktadnikébw maptkowych, dokumentacji finansowo-ksegowej, kadrowe;j
oraz dokumentacji organizacyjnej Szkoty Podstawowejv Miastkowie

1. llekro¢ w dalszej procedurze jest mowa bezd$#ego okréenia o:

a) szkole- naley przez to rozumieSzkot Podstawowa w Miastkowie,

b) Przekazujcy - naley przez to rozumie dyrektora szkoty przekazigego majtek i
uskpujacego ze stanowiska,

c) Przyjmujcy - rozumie si osolg, ktorg organ prowadgy powotatl na stanowisko
dyrektora Szkoty Podstawowej w Miastkowie.

2. Przekazujcy powotuje komisj inwentaryzacyja i przeprowadza inwentaryzgcj
sktadnikow majtkowych w terminie umdiwiajacym jej catkowite rozliczenie.

3. O czynnéciach inwentaryzacyjnych Przekazey informuje Przyjmujcego na gimie
na co najmniej trzy dni przed rozpecem inwentaryzacji.

4. Po zakaczeniu inwentaryzacji Przekazaay dokonuje rozliczenia inwentaryzacji (spisu
Z natury) a nagpnie przygotowuje protokot zdawczo-odbiorczy skiadw maptkowych
oraz dokumentagjwg wzoru jak w zajczniku do niniejszej procedury.

5. Do protokotu zdawczo-odbiorczego gitda s¢ arkusze spisowe oraz ewentualny
protokot rozbienosci wyniklty w toku prac komisji, sposob ich rozlicda, wykaz
przekazanej dokumentacji finansowogkgiwej, kadrowe] oraz dokumentacji
organizacyjnej szkoty.

6. Protokot zdawczo-odbiorczy spgdza s¢ w 3 jednobrzmyjcych egzemplarzach, po
jednym dla Przekazagego, Przyjmujcego oraz dla organu prowagdego szkay.

7. Czynndci przekazania - zgodnie niniegsprocedusg - powinny nasipi¢ najp&niej w
ostatnim dniu petnienia oboyzkdw przez przekazagego dyrektora.



Zalacznik do Procedury
przekazania sktadnikow nmagkowych

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY
SPISANY W ANIU...eeiiiiiiieieeeeeeeeeeeeee v eeeeen e e e e e e e porulzy:
PrZEKAZIGCYM PAIM ...euiiiiiii ittt e et et e e e e eaan
a
PrZyJMURBCYIM Pa ... oottt ittt e e e e e e e e enenes e s e e e e e e e e e e e eeeeeessennnnnns

w obecngci cztonkow komisji powotanych Zagdzeniem Nr .......... Dyrektora Szkoty
Podstawowej w Miastkowie z dnia ...........ccooeveeviiiiiee i,

Przekazujcy zdaje, a Przyjmagy przyjmuje naspujgce dokumenty Szkoty
Podstawowej w Miastkowie:

1) spis z natury maiek trwaty, sktadniki majtkowe szkoty zgodnie z zgznikiem nr 1
do niniejszej procedury,

2) informacja o zobowkaniach i nalenosciach oraz staniérodkow finansowych szkoty
zgodnie z zajcznikiem nr 2 do niniejszej procedury,

3) dokumentacja organizacyjna szkoty,

4) akta osobowe i dokumentacja kadrowa szkoty zgodrzajcznikiem nr 3 do niniejszej
procedury,

5) piecatki i pieczcie urzdowe zgodnie z zg¢znikiem nr 4 do niniejszej procedury.



Zatacznik nr 1
do protokotu zdawczo-odbiorczego

MAJATEK TRWALY, SKLADNIKI MAJ ATKOWE SZKOLY

1. Srodki trwate wg arkuszy Spisu z natury Nr  ...ee...c........ Na
KWOTE......vvvveiiiiiie s e e e e e eeeee e e

2. Pozostate sktadniki mgkowe wg arkusza spisu z natury nr..................... an
KWOTE.....evvvveiiiiiiieeeeeeee

3. Wartagci niematerialne i prawne wg arkusza spisu z natory............... ha
KWOTE......vvveeiiiiieiieeeeeeeeee

6. Druki  scistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji a n

Podpis przekazagego Podpis przyjmagego



Zalacznik nr 2
do protokotu zdawczo-odbiorczego

INFORMACJA O ZOBOWI AZANIACH | NALE ZNOSCIACH ORAZ STANIE
SRODKOW FINANSOWYCH SZKOLY

Tabela nr 1. Stan zoboyzan

Lp. | Nazwa kontrahenta Kwota zobawan | Termin zaptaty | Uwagi

Tabela nr 2. Stan naleosci

Lp. | Nazwa kontrahenta Kwota zobawan | Termin zaptaty | Uwagi

Stansrodkéw finansowych na rachunku bankowym:

Podpis przekazuagego Podpis przyjmagego




Zatacznik nr 3
do protokotu zdawczo-odbiorczego

AKTA OSOBOWE | DOKUMENTACJA KADROWA SZKOLY

Tabela nr 3. Akta osobowe

Lp. Imi¢ i nazwisko Uwagi

Podpis przekazagego Podpis przyjmagego



do protokotu zdawczo-odbiorczego

PIECZATKI | PIECZECIE URZEDOWE

Zatacznik nr 4

Lp.

Odcisk piecztki lub pieczci urzgdowej

Podpis przekazuagego

Podpis przyjmagego




