Zarzgdzenie Nr 160/2017

Wojta Gminy Burzenin
z dnia 7 sierpnia 2017 r.

w sprawie: wprowadzenia procedur przekazywania rzeczowych skladnikéw
majatkowych i dokumentacji finansowo — ksi¢gowej w przypadku likwidacji lub zmiany
kierownika placéwki o$wiatowe;j.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym (tj.
Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z zm. poz. 1579, poz. 1948, poz. 2260; z 2017 r. poz. 730,
p0z.935)

§ 1. Z dniem 7 sierpnia 2017 r. zobowiazuje si¢ dyrektoréw wszystkich placowek
o$wiatowych do stosowania procedury przekazywania protokotem zdawczo — odbiorczym
rzeczowych sktadnikéw majgtkowych i dokumentacji finansowo — ksiggowej opisanej:

w zatgczniku nr 1 — w przypadku likwidacji placowki oswiatowej,
w zatgczniku nr 2 — w przypadku zmiany kierownika jednostki

§ 2. Wykonanic zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wszystkich placowek
oswiatowych.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 160/2017

Wéjta Gminy Burzenin
07.08.2017 .

Procedura

przekazywania protokolem zdawczo-odbiorczym rzeczowych sktadnikéw majatkowych i
dokumentacji finansowo- ksiegowej likwidowanej placowki oswiatowej
L. 1. Dyrektor placowki wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji likwidowanej
placéwki.

2. Dyrektor placoéwki powoluje komisje inwentaryzacyjna.

3. Dyrektor placowki powoluje minimum trzyosobowy zesp6t spisowy, w celu
dokonania spisu z natury.
II. 1. Po rozliczeniu inwentaryzacji (udokumentowaniu i wykonaniu odpowiednich zapisow)
Dyrektor placowki przekazuje majatek ruchomy jednostkom organizacyjnym wskazanym w
uchwale Rady Gminy Burzenin.

2. Dyrektor  przekazujacy  sporzgdza protokét  zdawczo —  odbiorczy
sktadnikéw majatkowych wedlug wzoru otrzymanego wraz z procedura.

3. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji, oraz ewentualny protokot
rozbieznosci stanowig zatacznik do protokotu zdawezo — odbiorczego.
IIL. Dyrektor placowki z odpowiednim wyprzedzeniem wypowiada umowy dostawcom
medidw, firmie telekomunikacyjnej oraz innym podmiotom $wiadczgcym ushugi na rzecz
placowki.
IV.Po  rozdysponowaniu  majatku  ruchomego placéwki  Dyrektor jednostki
przekazuje nieruchomos¢ Wojtowi Gminy Burzenin lub jednostce wskazanej w uchwale
likwidacyjnej Rady Gminy Burzenin.
V. Dyrektor placowki dokonuje wyrejestrowania jednostki w Urzedzie Skarbowym (NIP) i w
Urzedzie Statystycznym (Regon), oraz wyrejestrowania pracownikoéw jednostki w Zakladzie
Ubezpieczen Spolecznych.
VI. 1. Dyrektor placowki sporzadza sprawozdania finansowe.

2. Dyrektor jednostki sporzadza sprawozdania zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw o sprawozdawczosci budzetowe] - do 10 dni po dacie likwidacji placowki.

3. Dyrektor jednostki zamyka konto bankowe, nastepnie sporzadza sprawozdanic i
bilans zamkniecia jednostki do 1-go miesigca po dacie likwidacji placowki.
VII. Dyrektor placéwki przekazuje bilans, sprawozdania, kopie wyrejestrowania jednostki w
Urzedzie Skarbowym, Urzedzie Statystycznym do Wéjta Gminy Burzenin.
VIII. Dyrektor placowki archiwizuje dokumenty pedagogiczne, ksiggowe, akta osobowe i
placowe oraz pozostala dokumentacje jednostki. Nastepnie w ciggu 1-go miesigca po dacie
likwidacji przekazuje zarchiwizowana dokumentacje wedtug ponizszego wyszczegolnienia:
- dokumentacj¢ pedagogiczng do Kuratorium,
- dokumentacje finansowa — ksiggowa i kadrowg do Archiwum Urzedu Gminy,
- pozostalg dokumentacj¢ do Archiwum Pafistwowego.




Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 160/2017
Wojta Gminy Burzenin
07.08.2017 r.

Procedura

przekazywania protokotem zdawczo-odbiorczym rzeczowych sktadnikéw majatkowych i
dokumentacji finansowo- ksiegowej przy zmianie kierownika jednostki

L. 1. Dyrektor placowki wydaje zarzgdzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji przed
przejeciem placowki przez Dyrektora przejmujacego.

2. Dyrektor placowki powotuje komisje inwentaryzacyjna.

3. Dyrektor placéwki powotuje minimum trzyosobowy zespot spisowy, w celu
dokonania spisu z natury.

II. 1. Dyrektor przejmujgcy uczestniczy w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscic lub
za posrednictwem pisemnie upowaznionej osoby (lub osob).

2. Dyrektor przekazujgcy informuje na pismie Dyrektora przejmujacego o dniu
rozpoczecia prac zwigzanych z dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego przynajmniej na trzy
dni przed rozpoczeciem spisu. ‘

II1. 1. Po rozliczeniu inwentaryzacji (udokumentowaniu i wykonaniu odpowiednich zapisow)
Dyrektor przekazujgcy sporzadza protokdt zdawczo — odbiorczy
sktadnikow majgtkowych wedtug wzoru otrzymanego wraz z procedura.

2. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji, oraz ewentualny protokot
rozbieznosci stanowig zatacznik do protokotu zdawczo — odbiorczego.

3. Dyrektor przekazujacy sporzadza wykaz dokumentacji technicznej jednostki
o$wiatowej, ktory stanowi zatgcznik do protokotu zdawczo - odbiorczego

4. Protokot zdawczo — odbiorczy wraz z zalgcznikami sporzadzany jest w 4

egzemplarzach, ktore otrzymuja:
a)  Dyrektor przekazujacy,
b)  Dyrektor przejmujacy,
¢)  ksiegowosé jednostki przejmujace]
d) Wit Gminy

5. W przypadku dostarczenia wraz z protokotem zdawczo - odbiorczym protokotu
rozbieznosci — Wojta Gminy podejmuje decyzje o skierowaniu sprawy do kontroli.

6. Protokol zdawczo — odbiorczy oraz wszystkie zalaczniki podpisujg kolejno Dyrektor
przekazujacy, pracownik ksiegowosci oswiaty oraz Dyrektor Przejmujacy.
IV. W momencie przekazywania majatku (tj. podpisania protokotu zdawczo — odbiorczego)
Dyrektor ustepujacy przekazuje wszystkie komplety kluczy do placéwki Dyrektorowi
przejmujgcemu.
V. 1. Dyrektor przekazujacy sporzadza sprawozdania finansowe.

2. Dyrektor przekazujacy sporzadza sprawozdania zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw o sprawozdawczo$ci budzetowej - do 10 dni po dacie
przekazania placowki.

VL Dyrektor przekazujacy dostarcza sprawozdania do Wéjta Gminy Burzenin.
VII. 1. Dyrektor przekazujacy sporzadza protokét zdawezo — odbiorczy dokumentéw
ksiegowych wedlug wzoru otrzymanego wraz z procedura.

2. Protokét sporzadzany jest w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja:

a)  Dyrektor przekazujacy,



b)  Dyrektor przejmujacy,
¢) pracownik ksiegowosci placowki
3. Protokot podpisuja: Dyrektor przekazujgcy, pracownik ksiegowosci placowki,
Dyrektor przejmujacy.
VIIL. 1. Dyrektor placowki sporzgdza protokot zdawezo — odbiorczy akt osobowych i
ptacowych wedlug wzoru otrzymanego wraz z procedurs.
2. Protokot sporzadzany jest w 3 egzemplarzach, ktére otrzymuja:
a) Dyrektor przekazujgcy,
b) Dyrektor przejmujacy,
¢) pracownik ksiggowosci placowki
3. Protokét podpisuja: Dyrektor przekazujacy, Dyrektor przejmujacy.
IX. Przekazanie dokumentacji ksiggowej oraz akt osobowych i ptacowych nastgpuje do 1-go
miesigca po dacie przekazania placowki.
X. Dyrektor placéwki przekazuje Dyrektorowi przejmujacemu dane ksiggowe dotyczace
aktywow i pasywow do 1-go miesiaca po dacie przekazania placowki.
XI. 1. Dyrektor placowki sporzadza protokét zdawcezo — odbiorczy dokumentéw dotyczacych
organizacji pracy placowki wedhug wzoru otrzymanego wraz z procedura
2. Protokot sporzadzany jest w 2 egzemplarzach, ktére otrzymuja:
a) Dyrektor przekazujacy,
b) Dyrektor przejmujacy,
3. Protokoét podpisuja: Dyrektor przekazujacy, Dyrektor przejmujacy.
XII. Dyrektor placowki przekazuje Dyrektorowi przejmujacemu dokumenty dotyczace
organizacji pracy placéwki w ostatnim dniu petnienia funkcji dyrektora.
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