WOJT GMINY NOWOSOLNA  ZARZADZENIE NR 0050.1.62.2019
Rynek Nowaosolna 1 WOJTA GMINY NOWOSOLNA
92-703 t.6dz 35
z dnia 25 maja 2019 r.

w sprawie powolania komisji ds. przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo —
ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacyjnej Szkoly Podstawowej im. M.
Konopnickiej w Lipinach

Na podstawie art. 30 ust. 3 i art. 31 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2019 .
poz. 506), art. 57 w zwigzku z art. 29 ust. 1 pkt 3 ustawy zdnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U.
22018 r. poz. 996, poz. 1000, poz. 1290, poz. 1669 i poz. 2245 oraz z 2019 r. poz. 534, poz. 730 i poz. 761.) oraz
art. 53 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2019r. poz. 869) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. W zwigzku ze zmiang na stanowisku Dyrektora Szkoly Podstawowej im. M. Konopnickiej w Lipinach
powoluje si¢ komisj¢ ds. przekazania skiadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiggowej, akt
osobowych ispraw kadrowych oraz dokumentacji organizacyjnej Szkoly Podstawowej im. M. Konopnickiej
w Lipinach w skladzie:

1) Elzbieta Kuran — przewodniczacy;
2) Aneta Pecyna — przekazujacy — czlonek komisji;
3) Katarzyna Pietraszun — przyjmujacy — cztonek komisji.

§ 2. Ustala si¢ procedur¢ przekazania srodkéw majatkowych, dokumentacji finansowo — ksiegowej, akt
osobowych ispraw kadrowych oraz dokumentacji organizacyjnej Szkoly Podstawowej im. M. Konopnickiej
w Lipinach, ktéra stanowi zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ przewodniczacemu komisji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzagdzenia Nr 0050.1.62.2019
Wojta Gminy Nowosolna
z dnia 25 maja 2019 1.

Procedura przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji finansowo - ksiggowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacyjnej Szkoly Podstawowej im. M. Konopnickiej w Lipinach.

1. Ustepujacy dyrektor szkoly (Przekazujacy) przeprowadza inwentaryzacje skladnikéw majgtkowych,
przynajmniej na miesigc przed przekazaniem szkotly.

2. O czynnos$ciach inwentaryzacyjnych Przekazujgcy dyrektor szkoly informuje na pismie, na co najmniej trzy
dni przed rozpoczgciem inwentaryzacji, dyrektora szkoty przyjmujacego szkole. Przyjmujacy szkole dyrektor moze
uczestniczyé w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

3. Po =zakonczeniu inwentaryzacji Przekazujacy dyrektor szkoly dokonuje rozliczenia inwentaryzacii,
a nastepnie przygotowuje protokoél zdawczo - odbiorczy mienia i dokumentacji wg wzoru stanowigcego zalacznik
do procedury. W protokole dyrektor zawiera takze zapis o sposobie rozliczania ewentualnych rozbieznosci, ktére
wynikly w toku prac komisji.

4. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protoko! rozbieznosei
Przekazujacy dyrektor dotacza do protokolu zdawczo - odbiorczego.

5. W protokole zdawczo - odbiorczym umieszcza si¢ wykaz przekazywanej dokumentaciji technicznej
jednostki.

6. Do obowigzkéw Przekazujacego dyrektora szkoly nalezy przygotowanie i przedstawienie w trakcie
przekazywania szkoly:

1) Dokument6w i wykazu dokumentacji ksiegowej (znajdujacej si¢ w szkole);
2) Akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem;
3) Dokumentacji organizacyjnej szkoty.

7. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokoléw oraz zalgcznikéw do nich w zakresie niezbednym do
wlasciwego przekazania szkoly przez dyrektora Przekazujacego dyrektorowi Przyjmujacemu.

8. Protokoly zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ w 4 egzemplarza, po jednym dla przekazujacego dyrektora
szkoly, przejmujgcego dyrektora szkoly, gléwnego ksiegowego szkoly oraz Wojta Gminy Nowosolna.

9. Protokoly zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do nich - po sprawdzeniu ich zgodnosci ze stanem faktycznym
— podpisujg Przekazujacy, dyrektor szkoly Przejmujacy, glowny ksiggowy szkoly, przewodniczacy komisji.

10. Czynnosci przekazania szkoly wg niniejszej procedury, koncza sie izostajg przekazane najpdzniej
w ostatnim dniu petnienia obowigzkdw przez dyrektora Przekazujgcego szkole.

11. Przekazanie dokumentacji odbywa sie przy udziale przedstawiciela organu prowadzacego.

12. Przez dyrektora Przejmujacego rozumie si¢ osobe¢ przejmujacg szkole, ktorg organ prowadzacy powotal na
stanowisko dyrektora szkoly na kolejna kadencje.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050.1.62.2019
Wéjta Gminy Nowosolna
z dnia 25 maja 2019 r.

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY MIENIA I DOKUMENTACJI SZKOLY PODSTAWOWEJ IM.
M. KONOPNICKIEJ W LIPINACH

Spisany W dniu .....eceveevveneeieennenienneens pomiedzy:
Przekazujacym — Panig Aneta Pecyng
i
Przejmujacym — Panig Katarzyng Pietraszun
w obecnosci:
1) Pani/Pana ......cccevuevueeiieneeeiieciesreeeesie e ere e
STANOWISKO v s susssnamsssisessssonmirismossmasssssssmsessasssasnesssmssminsvsnvinmssessisson
2) PANT/PANA sussiswinsunnsss issunsonis svosnsss consnsss donne ioinainnnmmnmromesnessssasararasssonn
STANOWISKO .ttt s s

W zwigzku z przejeciem przez Przyjmujacego czynnosci dyrektora Szkoly Podstawowej im. M. Konopnickiej
dyrektor Przekazujgcy przekazuje calkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz zarzadzaniem
Jednostka organizacyjng, wtym znajdujgce si¢ wtoku wchwili sporzadzania niniejszego protokotu, wg
nastgpujacego wyszczegolnienia:

1) wykaz majatku szkoly wedlug zalagcznika nr 3 do zarzgdzenia;

2) dokumentacja ksiggowa oraz sprawy zwigzane z obsluga rachunkowa szkoly wedlug zalgcznika nr 4 do
zarzadzenia,

3) dokumentacja organizacji pracy szkoly wedlug zatacznika nr 5 do zarzadzenia;
4) dokumentacja pracowniczej wedtug zalacznika nr 6 do zarzadzenia;

5) dokumentacja przebiegu nauczania wedlug zalacznika nr 7 do zarzadzenia;

6) pieczatki i pieczgcie wedlug zalgcznika nr 8 do zarzadzenia.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajagcej majatek i pozostale skladniki przekazano: wykaz
dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu), informacje
i dokumentacj¢ z przegladéw rocznych (nr pozycji i data ostatniego wpisu).

Z dniem .....cevinininnnne Przekazujacy przekazuje Przyjmujacemu wszystkie klucze od szkoly
i pomieszczen, klucze do szaf, biurka i sejfu, klucze do archiwum szkoly, programy i inne dane zawarte na
nos$nikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzywaniu Przekazujgcego
wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokoél sporzadzono w czterech egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) dyrektor Przekazujacy, '
2) dyrektor Przyjmujacy,
3) gtéwny ksiggowy szkoly,
4) organ prowadzacy.
Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujacego

Kontrasygnata gléwnego ksiggowego
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Przewodniczacy Komisji

Os$wiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem szkoly zostaly przeprowadzone
w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 0050.1.62.2019

Wajta Gminy Nowosolna

z dnia 25 maja 2019 r.

SRODKI TRWALE SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. M. KONOPNICKIEJ W LIPINACH

1. Budynki
Lp. Nr pozyciji ksiegi inwentarzowej opis warto$é
ogolem
2. Maszyny, urzadzenia, sprzgt gospodarczy
Lp. Nr pozycii ksiegi inwentarzowej opis wartosé
ogbdlem
3. Przedmioty nietrwate (wyposazenie wedlug prowadzonej ewidencji)
Lp. Symbol dzialu Nazwa dzialu wartos$é
ogdlem
Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujgcego
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 0050.1.62.2019

Wajta Gminy Nowosolna

z dnia 25 maja 2019 r.

INFORMACJA O ZOBOWIAZANIACH I NALEZNOSCIACH ORAZ STANIE SRODKOW
FINANSOWYCH SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. M. KONOPNICKIEJ W LIPINACH

INFORMACJA O ZOBOWIAZANIACH INALEZNOSCIACH ORAZ STANIE SRODKOW

FINANSOWYCH SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. M. KONOPNICKIEJ W LIPINACH

Lp. Wykaz dokumentdw ksiggowych Uwagi
1. Raport kasowy nr ..... z dnia Kwota na dzien przekazania
Czeki gotéwkowe Od nr do nr
2. Wykaz zaliczek nierozliczonych | oo Termin rozliczenia
3. Stan $rodkéw na rachunkach bankowych | Rodzaj dokumentu i wysokos$¢ kwoty
Rachunek podstawowy Wyciag bankowy na dzief
AE & sons 1 swws 5 sasusi
KWOota vvoveiiiiiiiiiiiiiianieaes
Rachunek ZFSS Wyciag bankowy na dzien
................... nr
KWOLA & ovws svoms s sonnn susnss svansns o
Rachunek dochodéw wiasnych Wyciag bankowy na dzief
OF < conie s samass s amnes
KWota o,
4, Zobowigzania wobec kontrahentéw Rodzaj dokumentu i wysokos$¢ kwoty | Termin zaplaty
5. Zobowigzania wobec pracownikow Rodzaj dokumentu i wysokos$¢ kwoty | Termin zaplaty
6. Naleznosci od kontrahentéw Rodzaj dokumentu i wysokos¢ kwoty | Termin zaplaty
7. Naleznosci od pracownikow Rodzaj dokumentu i wysoko$¢ kwoty | Termin zaplaty
8. Rachunek Rady Rodzicow Wyciag bankowy na dzief
11 P
‘ KWota cuvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnn,
9. Sprawozdania, zestawienia i analizy do Dla kogo?
spotzadzenia =000 | s e s senw s vemens sweme s sswn ¢ ssus ¢ v
Termin sporzadzenia
10. Druki $cistego zarachowania Stan wg protokolu inwentaryzacji
drukéw Scistego zarachowania z dnia
11. Stan ksiegowos$ci — ostatni dowdd 1 TP
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ksiegowy zdnia oo,
12. Listy plac
13. Dokumentacja zf$s
14. Plany finansowe
15. Sprawozdania finansowe
16. Inne dokumenty ksiegowe
Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujacego
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Zalgcznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 0050.1.62.2019

Wéjta Gminy Nowosolna

z dnia 25 maja 2019 r.

WYKAZ DOKUMENTOW DOTYCZACYCH ORGANIZACJI PRACY SZKOLY
PODSTAWOEJ IM. M. KONOPNICKIEJ W LIPINACH
Lp. | Rodzaj dokumentu Uwagi
1. Akt zatozycielski szkoly
2, Statut szkoly Data ostatniej
zmiany
3. Arkusz organizacji pracy szkoly wraz z aneksami. Data i nr ostatniego
BieZzacy rok:SzKOINY s s vomws s wuwsie s wosons cmens smamars os aneksu
Arkusz organizacji pracy szkoly wraz z aneksami. Data i nr ostatniego
Nowy 1ok szKolny ........cccovvviviiiniiinininn, aneksu
4. Szkolne plany nauczania
5 Szkolne programy nauczania
6. Wykaz podrecznikow
7. Ksigga zarzadzen dyrektora
8. Ksiega kontroli zewnetrznych
9. Materialy i dokumenty kontroli zarzadczej
10. Ksiega protokotéw i uchwal Rady Pedagogicznej
11. Dokumentacja Rady Rodzicow
12. Polityka rachunkowosci z zakladowym planem kont
13. Materialy SIO
14. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania skiadnicy akt w szkole
15. Ewidencje, rejestry
16. Plany i programy
17. Regulaminy, instrukcje, procedury
18. Dokumentacja dotyczaca bazy i warunkéw bhp
Ksiega kontroli sanitarnej
Rejestr wypadkdw przy pracy i dokumentacja powypadkowa
Rejestr wypadkéw uczniowskich
19. Wykaz dokumentacji technicznej szkoly
Ksigzka obiektu budowlanego
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Przeglad budowlany
- roczny

- pigcioletni

- przeglady instalacji

Nr pozycji i data ostatniego wpisu

20. Inna dokumentacija nie ujeta w wykazie

Podpis Przekazujgcego

Podpis Przyjmujacego
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Zalacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 0050.1.62.2019

Wojta Gminy Nowosolna

z dnia 25 maja 2019 .

DOKUMENTACJA PRACOWNICZA I AKTA OSOBOWE PRACOWNIKOW SZKOLY
PODSTAWOWEJ IM. M. KONOPNICKIEJ W LIPINACH

1. Akta osobowe:

Lp. | Imiginazwisko Stanowisko Czgs$é A liczba CzgsC¢ B liczba | Czese C liczba
dokumentéw dokumentow dokumentéw

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw.

3. Informacja o wszczgtych procedurach awansu zawodowego nauczycieli.

4, Informacja o obowigzujacych w szkole stazach.

5. Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym.

Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujacego
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Zalgcznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 0050.1.62.2019
Wéjta Gminy Nowosolna

z dnia 25 maja 2019 r.

DOKUMENTACJA PRZEBIEGU NAUCZANIA
SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. M. KONOPNICKIEJ W LIPINACH

Wykaz biezgcych dokumentéw przebiegu nauczania Uwagi

Arkusze ocen

Liczba

Oddziat

Dzienniki lekcyjne

Oddzial

Inne dzienniki

Dzienniki zaj¢¢ pozalekcyjnych

Dzienniki zaje¢ rewalidacyjno - wyréwnawczych

Dzienniki pracy psychologa i pedagoga

Dzienniki pracy $wietlicy szkolnej

Dzienniki nauczania indywidualnego

Dziennik pracy biblioteki szkolnej

zewnetrznych

Dokumentacja OKE dotyczaca egzamindw

Ksigga ewidencji dzieci podlegajacych
obowigzkowi rocznego przygotowania
przedszkolnego, obowigzkowi szkolnemu

Ksigga uczniow

Rejestr wydanych $wiadectw

Swiadectwa nieodebrane

Y ESTEN

Protokoly egzaminow

10.

Inne niewymienione dokumenty

Przekazujgcego

Podpis Przyjmujacego
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Zalacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 0050.1.62.2019
Wéjta Gminy Nowosolna

z dnia 25 maja 2019 1.

PIECZATKI I PIECZECIE URZEDOWE SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. M. KONOPNICKIEJ
W LIPINACH

Lp. Wzory pieczatek i pieczeci urzedowych

Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujacego
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