Zarzadzenie Nr 33/2019
Wéjta Gminy Dzierzainia
z dnia 10 lipca 2019 r.

w sprawie: procedury przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora szkoty.

Na podstawie art. 57 w zwigzku z art. 29 ust. 1 pkt.3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo
oswiatowe (Dz. U. 22019 r. poz. 1148) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam do stosowania procedure przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji
ksiegowej, kadrowej oraz dokumentacji pracy w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora,
stanowigcej zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Dzierzaznia, kierownikowi referatu ds.
oSwiaty oraz dyrektorom szkét prowadzonych przez Gming Dzierzgznia

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatacznik nrl

do Zarzgdzenia Nr 33 /2019
Wdjta Gminy Dzierzgznia

z dnia 10 lipca 2019 roku.

Procedura przekazania skfadnikow majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych oraz

dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki w przypadku zmiany dyrektora szkoty.

1.

10.

11.

12,

Przekazujacy dyrektor szkoty wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji
sktadnikdw majatkowych, przynajmniej na miesiac przed przekazaniem szkoty,

z zastrzezeniem ust. 2.

W przypadku, gdy petna inwentaryzacja przeprowadzona zostata w ciggu ostatniego
roku, przekazujgcy dyrektor zarzadza i przeprowadza inwentaryzacjg w drodze
weryfikacji.

Przekazujgcy dyrektor szkoty powotuje komisje inwentaryzacyjna wedtug obowigzujacej
w jednostce instrukcji inwentaryzacyjnej.

O czynnosciach inwetaryzacyjnych przekazujacy dyrektor informuje na pismie, na co
najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji, dyrektora przejmujacego szkote.
Przejmujacy szkote dyrektor moze uczestniczy¢ w czynnoéciach inwentaryzacyjnych na
prawach obserwatora.

Przez przejmujgcego dyrektora rozumie sie osobe przejmujacq szkote , ktdrg organ
prowadzacy powofat na stanowisko dyrektora na kolejng kadencje lub osobe, ktdrej
powierzyt petnienie obowigzkédw dyrektora szkoty w stosownym trybie.

Po zakoriczeniu inwentaryzacji przekazujgcy dyrektor szkoty sporzadza protokét zdawczo
-odbiorczy mienia i dokumentacji wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do procedury.
Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci przekazujgcy dyrektor dotgcza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

W protokole zdawczo- odbiorczym umieszcza sie wykaz przekazywanej dokumentaciji
technicznej szkoty.

Dopuszcza sie modyfikacje wzoru protokotu oraz zatacznikdw do niego w zakresie
niezbednym do wtasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujgcego
dyrektorowi przejmujgcemu.

Protokét zdawczo- odbiorczy sporzadza sie w 3 egzemplarzach po jednym dla
przekazujgcego dyrektora szkoty, przejmujacego dyrektora szkoty oraz organu
prowadzgcego szkofe.

Protokét zdawczo-odbiorczy oraz zataczniki do protokotu po sprawdzeniu ich zgodnosci
ze stanem faktycznym- podpisujg dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujacy, oraz
kierownik referatu ds. oéwiaty — w zakresie spraw majatkowo-finansowych. Ponadto w/w
dokumenty podpisujg osoby w obecnosci ktérych nastapito przekazanie szkoty.
Czynnosci przekazania szkoty wg niniejszej procedury, koiczg sie i zostajg przekazane
najpdzniej w ostatnim dniu petnienia obowigzkéw przez dyrektora przekazujgcego
szkote. Przekazanie dokumentacji odbywa sig przy udziale przedstawicieli organu
prowadzacego.



Zatacznik nr 1 do procedury

PROTOKOL
zdawczo — odbiorczy
sktadnikéw majatkowych

Spisany W dniu ....cccceveeeieeineennnn. . pomiedzy:

Przekazujacym — Panem/Panig i ....ccemmemeiminiiememsimesine s s s s s asssssssassaens
i

Przejmujacym: Pan@m/Pania ....c.ccoeremreerereerinesssiinssonssssmsnesesssssssessessaransassassasssasssssassssas
w obecnosci:

1) PANA/PaNiociriiiieiii ittt ee st s erersese sre e sssrrer s es s ssssrssnsens
SEANOWISKO e viiieiiinerisrsnsassersnsessssessssnssrsasssssssssnssessseesnsrssssessenssensesss
2} PANA/PANI.cciiuierereiirrereeecnesserassassssesbessensrbesessarserssne sas e sanasasnrsenass

StANOWISKOucisccisimssuniciosusuisissssiiisasssissmmass e imm sy s s aRiss

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem
i zarzadzaniem jednostka organizacyjng, w tym bedace w toku w chwili sporzgdzania
niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegodlnienia:

1) Majatek trwaly i pozostate sktadniki majatku, w tym wyposazenia, jak w zatgczniku nr
1 do protokotu;

2) Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkéw finansowych jak
w zataczniku nr 2 do protokotu;

3) Dokumentacje organizacji szkoty, jak w zataczniku nr 3 do protokotu;

4) Akta osobowe i dokumentacije spraw kadrowych, jak w zatgczniku nr 4 do protokotu.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano:
wykaz dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego ( nr pozycji i data
OSTAtNI@EO WPISU).cereeiecee e cecer et sne e , informacje i dokumentacje

z przegladdw rocznych ( nr pozycji i data ostatniego WPIsSU).....ceevviicniiciisinsisiinniaiins



Zdniem ......cceeeeeee. 20....... 1. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie
klucze od szkoly i pomieszczen, szaf , biurka, i sejfu, archiwum szkoty, programy i dane
zawarte na no$nikach informatycznych, sprzet komputerowy bgdacy w dotychczasowym
uzytkowaniu Przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami

dostepu.
Niniejszy protokét wraz z zatgcznikami sporzadzono w trzech jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymujg:

1) dyrektor Przekazujgcy
2) dyrektor Przejmujacy;
3) przedstawiciel organu prowadzgcego

U0 BT 3 vasvrasvionimasy orviss iavons ua s eaa ors v s 9090 3 0V E0 WV a8 A R T oL V3 5 A B G A i WA i W

Podpis Przekazujacego; Podpis Przejmujacego;

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnoéci ktdrych nastapito przekazanie majgtku:

1)
2)

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwiqzane z przekazaniem szkoty zostaty
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam,
Ze szkota jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku
szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego)



Zatacznik Nr 1

do protokotu zdawczo — odbiorczego
sktadnikéw majatkowych

Z dNia v r.

Majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku szkoty

1. Srodki trwate Na KWOLE....cwwvriereeiieciereeeessireaesisersesesesessensenssesssses
SHOWNIE ettt e e e e e s
( wg arkusza spisu z natury nr......ccceeevevenee na dzief ...cevenne. 20......r.)

2. Pozostate $rodki trwate oraz sktadniki majatku ujete w ewidenciji ilosciowej na

KWOLE...vvvieveereicrirers e SHOWNIE ettt ter e st r s e e esssresenassensaenasssrssresessennes
(wg arkusza spisu z natury nr od ............... (o [o TRURUIIN na dzien ......... 20...r.)
3. Wartosci niematerialne i prawne na KWot€.......c.coevvuvrincrnnnniniceniiniaens
] (017 1 =T OO O OO
( wg arkusza spisu z natury nrod ......cccerninidO i, na dzieA..........20.... r.)
4. Zbiory biblioteczne na kwote ......ccovvvcvrrenriniinnns stownie
.......................................................... liczba woluminow..............
(wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien ........cccccenviinnns r.).
5. Druki $cistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dzien ............ r.).
6. Zapasy magazynowe Na KWOLE ......ccceerrvrrveerrneneenies
SHOWINIR teeite et ce st it e sse et r e srrsaesrners or e an vanermansasstesnsasenens (wg arkusza spisu z
natury nrod .............. s [o TR na dzien ......... 20...1.).
Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
Podpis Kierownika referatu ds. oswiaty Podpis osoby w obecnosci

ktorej nastapito przekazanie majatku



Zatacznik Nr 2

do protokotu zdawczo — odbiorczego
sktadnikéw majatkowych

2 dnialgeim Tt r.

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkéw

finansowych Szkoty........ccceevinninnnnnncnnninenieniniineneeans
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez Urzad Gminy w Dzierzazni.
Stan zobowigzan i naleznosci szkoty wynikajgcych z dokumentéw finansowo — ksiegowych wykazano

w tabelinr1i2.

Tabela Nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikdéw.

Lp. Nazwa kontrahenta, imie i nazwisko
pracownika

Kwota na dzien

— LN

Termin zaptaty

Tabela Nr 2. Naleznosci wobhec kontrahentéw i pracownikéw.

Lp. | Nazwa kontrahenta, imie i nazwisko
pracownika

Kwota na dzien

Termin zapfaty

Stan Srodkow finansowych na biezagcym rachunku bankowym o numerze:

verrereerem KWOTQ. oo veienns

) (01771 =TT OO

Stan $rodkow finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

numerze:

w o= Kwota .iiiiiieiiniennns

SHOWNIE. vt ceseeeietbeesbesrtbee s bes e seansssus ensassus senban saesas bas seesesbenes srssnsee ans nsarnsnssnssnsnes

Podpis Przekazujacego:

T T T T Ty

Podpis Kierownika referatu ds. oswiaty

Podpis Przejmujacego:

Podpis osoby w obecnosci

ktorej nastapito przekazanie majatku




Zatacznik Nr 3

do protokotu zdawczo — odbiorczego
sktadnikéw majatkowych

[ 2 [T TSRO X

Dokumentacja organizacji pracy szkoty.......ccceverivrinnnnnne

Ostatnia uchwata Rady Pedagogicznej zmieniajaca statut nr......... z dnia..........
4. Akt zatozycielski szkoty.
5. Zarzadzenia dyrektora placdwki, w tym w zakresie regulaminéw, procedur — szt..........
6. Protokoty z zebrar Rady Pedagogicznej (ostatni protokdt z dnia..........cceuee. )
7. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli.
8. Prowadzone przez szkote rejestry:
1) Rejestr ............... z ostatnim wpisem z dnia ....cccoovvrvnnenns
2) Rejestr.............. Z OStatnim wpisem z dnia .......ccovvereneniinns
9. INNE i e
Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujgcego

Podpis osoby w obecnosci
ktorej nastapito przekazanie dokumentac;ji



Zatgcznik Nr 4

do protokotu zdawczo — odbiorczego
sktadnikéw majatkowych
Z dNid e B

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa szkoty.......c.cceevereenreinnennnen

1. Akta osobowe wedfug tabelinr 1

Tabela Nr 1.Wykaz akt osobowych pracownikéw szkoty

............................

Lp. Imie i nazwisko

Czesc A Liczba
dokumentow

Czes¢ B Liczba
dokumentow

Czesc C Liczba
dokumentow

1 2

3

4

5

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujgcych urlopach wypoczynkowych pracownikéw.

Informacja o zalegtych urlopach wypoczynkowych pracownikéw.

4. Informacja o urlopach macierzyriskich, wychowawczych, rodzicielskich, bezptatnych,

zdrowotnych pracownikow.

5. Informacja o ilosci pracownikéw, ktdérzy przebywaja na zwolnieniach lekarskich oraz
$wiadczeniach rehabilitacyjnych na dzien sporzadzenia informacji.

6. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli.
S | 411 = TS OO OO

Podpis Przekazujgcego

Podpis osoby w obecnosci
ktorej nastapito przekazanie dokumentacji

L L T T

Podpis Przejmujacego




