ZARZADZENIE NR 68/ 19
WOJTA GMINY CHOCEN
z dnia 27 sierpnia 2019 r.

W sprawie powolania komisji ds. przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji
finansowo -ksigegowej, akt osobowych oraz dokumentacji organizacyjnej
Szkoly Podstawowej w Smilowicach i ustalenia procedury przekazania

Na podstawie art. 30 ust. 3 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U.z2019r. poz. 506, zm. 1309 ), w zwigzku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. 22019 . poz. 869).

zarzadza sig, co naste¢puje:

§1
Powoluje si¢ komisje ds. przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-
ksiggowej, akt osobowych oraz dokumentacji organizacyjnej Szkoty Podstawowej w
Smitowicach w sktadzie:
I) Stawomir Gwardecki (przekazujacy) - przewodniczacy komisji;
3) Wioletta Krysztoforska (przejmujgcy) — czlonek komisji;
3) Magdalena Grochowina - cztonek komisji.
4) Justyna Szarwas - cztonek komisji.

§2
Ustala sie procedure przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowe;.
akt osobowych oraz dokumentacji organizacyjnej Szkoty Podstawowej w Smitowicach, ktéra
stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ przewodniczgcemu komisji.

§4
Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publiczne;.
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Zatacznik nr |

do zarzadzenia Nr 68/19
Wojta Gminy Chocen

z dnia 27 sierpnia 2019 r.

Procedura

przekazania skladnikéw majgtkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw

kadrowych oraz dokumentacji organizacyjnej Szkoly Podstawowej w Smilowicach

Przekazujacy dyrektor szkoty przeprowadza inwentaryzacje sktadnikow majatkowych przed

przekazaniem szkoty.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty informuje dyrektora

szkoty przejmujacego szkote.

Inwentaryzacj¢ metoda spisu z natury nalezy objaé:

a) majatek szkoty, w tym srodki trwale, srodki trwate w uzytkowaniu, magazyny, zbiory
biblioteczne. wartosci niematerialne i prawne.

b) srodki pienigzne. w tym stan srodkow na rachunku bankowym, stan naleznosci i
zobowigzan,

¢) dokumentacj¢ pracowniczg, w tym, teczki akt osobowych, dokumentacje awansu
zawodowego nauczycieli, regulaminy,

d) archiwum szkolne.

e) drugl Scistego zarachowania,

f) pieczatki i pieczecie (wraz z wykazem i wzorami),

g) klucze do pomieszczen szkolnych.

Spisem nalezy obja¢ $rodki niestanowiace wlasnosci jednostki, jezeli sa w uzytkowaniu lub

przechowywaniu jednostki na oddzielnych drukach spisowych.

Po zakonezeniu inwentaryzacji ustgpujacy dyrektor szkoty (przekazujacy) dokonuje

rozliczenia inwentaryzacji (spisu z natury) z udzialem Urzedu Gminy w Choceniu, w ktérym

- 0 ile bedzie to wymagane - okresla sposob rozliczenia ewentualnych rozbieznosci

wyniklych w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej, a nastepnie przygotowuje protokot

zdawczo - odbiorczy mienia i dokumentacji.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokol

rozbieznoscei ustgpujgcy dyrektor szkoty dofacza do protokotu zdawezo -odbiorczego.



7. W protokole zdawczo - odbiorczym skladnikow majatkowych umieszcza si¢ wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej szkoty.
8. Do obowiazkow przekazujgcego dyrektora szkoly nalezy przygotowanie i przedstawienie w
trakcie przekazywania szkoty:
1) dokumentéw i wykazu dokumentacji ksiggowej (znajdujacej sie w szkole);
2) akt osobowych i dokumentow kadrowych wraz z ich wykazem;
3) dokumentacji organizacyjnej szkoty.
9. Protokoly zdawczo - odbiorcze sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, po jednym dla
ustgpujacego dyrektora szkoly. przejmujacego dyrektora szkoty, Urzedu Gminy w Choceniu.
10. Protokoty zdawczo - odbiorcze oraz zatgczniki do nich - po sprawdzeniu ich zgodnosci ze

stanem faktycznym - podpisuje przewodniczacy i czionkowie komisji.



