Zarzadzenie nr 50/2018
Wojta Gminy Gzy
z dnia 17.08.2018r

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

Na podstawie art. 57 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r Prawo Oswiatowe (Dz. U. z 2017r poz.
59 z p6in. zm. ) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz. U. z
2017r poz. 2077 z pbzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

81

Zobowigzuje sie dyrektorow szkot i placowek o$wiatowych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Gzy do stosowania procedury przekazania sktadnikow
majgtkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty zgodnie
z zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom szkot prowadzonych przez Gmine Gzy.

83

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakacznik
do zarzadzenia Nr 50/2018
z dnia 17.08.2018r

Procedura przekazania sktadnikow majgtkowych, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku
zmiany dyrektora szkoty dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Gzy.

10.

11.

Ustepujacy dyrektor szkoty (przekazujgcy) na podstawie wydanego zarzgdzenia
przeprowadza inwentaryzacje sktadnikéw majgtkowych.

O czynnos$ciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty informuje na pismie
na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora szkoty
przejmujacego szkote. Przejmujacy szkote dyrektor moze uczestniczy¢ w czynnosciach
inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly (przekazujgcy)dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji (spisu z natury) z udziatem Referatu Planowania Budzetu i Finansow
Urzedu Gminy w Gzach , okres$la sposéb rozliczenia ewentualnych rozbieznosci jakie
wynikty w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej.

Dyrektor przekazujacy przygotowuje protoko6t zdawczo-odbiorczy mienia

i dokumentacji wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci przekazujacy dyrektor  szkoly dotacza do protokotu zdawczo-
odbiorczego.

W protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikow majgtkowych umieszcza sie wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej jednostki.

Do obowigzkow dyrektora szkoty (zdajacego) nalezy przygotowanie

i przedstawienie w trakcie przekazania szkoty:

e planu finansowego i wykazu dokumentacji ksiegowej (znajdujgcej sie

w szkole),

e akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,

e dokumentacji organizacji pracy szkoty,

« ksigg inwentarzowych.

Dopuszcza sie modyfikacje wzoréw protokotéw oraz zatgcznikéw do nich w zakresie
niezbednym dla wtasciwego przekazania jednostki przez przekazujgcego dyrektora
szkoty.

Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w 3 egzemplarzach po jednym dla
przekazujgcego dyrektora szkoly, przejmujgcego dyrektora szkoty, oraz organu
prowadzacego szkote.

Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zatgczniki do tych dokumentéw- po sprawdzeniu
ich zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisujg dyrektor szkoty zdajacy, dyrektor
szkoly przejmujacy. Ponadto w/w dokumenty podpisujg osoby w obecnosci ktorych
nastgpito przekazanie szkoty, jezeli taka sytuacja miata miejsce.

Czynnosci  przekazania szkoty - wedlug niniejszej procedury - winny nastapi¢
najpézniej w ostatnim dniu petnienia obowigzkow dyrektora szkoty przez dyrektora
przekazujacego szkote.



12. Przez dyrektora szkotly przejmujacego rozumie sie osobe przejmujacg szkote, ktorg
organ prowadzacy powotat na stanowisko dyrektora szkoty na kolejng kadencje lub
osobe, ktérej powierzyt petnienie obowigzkdéw dyrektora szkoty, w stosownym trybie.

inz. Barbara Polanska



Zatgcznik nr 1 do procedury

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY MIENIA | DOKUMENTAGI

/NAZWA SZKOLY/

SPISANY W ..o, W ANIU..oiiieeeeee
pomiedzy:

Przekazujacym:

PaNIG/PaN@M... ..o s
Przejmujacym:

PaNIg/Panem........ccooiiiiiieiie e

w obecnosci:

W zwigzku z przejeciem przez przejmujgcego czynnosci dyrektora
/nazwa szkoty/

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majgtek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz
zarzadzaniem jednostkg organizacyjng, w tym znajdujgce sie w toku w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegolnienia:
1 majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku w tym wyposazenia wedtug zatgcznika
nrl
2. informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkéw finansowych, jak
zatgcznik nr 2
3. dokumentacje organizacji szkoty jak zatgcznik nr 3
4. akta osobowe i dokumentacje spraw kadrowych, jak zatgcznik nr 4
5. inne, jak zatgcznik nr 5.



W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano:
1 wykaz dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego
pozycji i data ostatniego wpisu)

2. informacje i dokumentacje z przegladéw rocznych

...................... (nr pozycji i data
ostatniego wpisu).

........................ Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie klucze od
jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki,

programy i dane zawarte na no$nikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w

dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujgcego wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokot wraz z zatgcznikami sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, z
ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja;

1 dyrektor Przekazujacy

2. dyrektor Przejmujacy

3. Wojt Gminy Gzy

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego

Kontrasygnata Gtdwnego Ksiegowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majgtku:

Oswiadczam, ze wszelkie czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

/data i podpis dyrektora Przekazujacego/



Zatgcznik nr 1
Do protokotu Zdawczo-Odbiorczego
mienia i Dokumentacji

/nazwa szkoty/

Majatek trwaty i pozostate sktadniki majgtku

/nazwa szkoty/
1 Srodki trwate na kwote............c.ccc.ve..... SHOWNIE. ..o
(wg arkusza spisu z natury Nr............. na dzieN.....ccoveene, - zatgcznik nr 1.1)
2. Pozostate srodki trwate na kwote............cccoeeee. stownie......cccoovviiinnnns
(wg arkusza spisu z natury nr....na dzief..................... - zakgcznik nr 1.2)
3. Wartosci niematerialne i prawne na kwote............ccocoe.... stownie........ccceenennne.
(wg arkusza spisu z natury nr....na dzien..................... - zalgcznik nr 1.3)
4. Skfadniki majgtku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji......c.ccoovvvvrvivrnnnnee.
(wg arkusza spisu z natury nr....na dzief..........cc........ - zatgcznik nr 1.4)
5. Zapasy magazynowe na kwote.............. SHOWNIE...coiiiieee e
(wg arkusza spisu z natury nr....na dzief..........ccceue.e. - zatgcznik nr 1.5)
6. Zbiory biblioteczne na kwote............ STOWNIE ..o
(wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzieh................... - zakgcznik nr 1.6)

7. Druki Scistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dzien............c.........
- zatgcznik nr 1.7).

Przekazujacy Przejmujacy



Zatgcznik nr 2
Do protokotu Zdawczo-Odbiorczego
Mienia i Dokumentacji

/nazwa szkoty/

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz o stanie srodkéw finansowych

/nazwa szkoty/
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez Urzad Gminy w Gzach.

Stan zobowigzan i nalezno$ci szkoty wynikajacych z dokumentéw finansowo-ksiegowych-jak
tabela 1i2.

Tabela nr 1. Zobowiazania wobec kontrahentow i pracownikow

Lp. Nazwa kontrahenta, imig i Kwota na dzien Termin zapfaty
nazwisko pracownika

Tabela nr 2 Naleznosci wobec kontrahentow i pracownikéw
Lp. Nazwa kontrahenta, imig i Kwota na dzien Termin zaptaty
nazwisko pracownika

Stan Srodkéw finansowych na rachunku bankowym nr (rachunek biezacy) - kwota

Stan $rodkow finansowych na rachunku bankowym nr...........ccccoeevivieninicienenne,
/rachunek ZFSS/ - kwota................. JSHOWNIE ..., /

Przekazujacy Przejmujacy



Zatgcznik nr 3
Do protokotu Zdawczo-Odbiorczego
Mienia i Dokumentacji

/nazwa szkoty/

Dokumentacja organizacji pracy szkoty/placowki

/nazwa szkoty/

1 Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny....../..........

2. Arkusze organizacyjne szkoty z lat......- szt.........

3. Statut szkoty wraz z uchwatami zmieniajgcymi tre$¢ pierwotnego statutu - szt.
Ostatnia zmiana uchwata Rady pedagogicznej nr.... zdnia.....

4. Akt zatozycielski szkoty

Zarzadzenia Dyrektora szkoty w tym zakresie regulamindw, procedur - szt......

Ostatnie zarzadzenie nr....z dnia......

Protokoty z posiedzen rady pedagogicznej /ostatni protokot z dnia....../

Protokoty kontroli organdéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli

Prowadzone prze szkote rejestry

. Ksiegi uczniow

10. Dzienniki lekcyjne z lat....- szt....

11. Arkusze ocen z lat.... - szt.....

12. Akta uczniéw z lat....- szt........

13. Dokumentacja nadzoru pedagogicznego

14. Dokumentacja awansu zawodowego

15. Inne:

ol

© ® N O

Przekazujacy Przejmujacy



Zatgcznik nr 4

Do protokotu Zdawczo-Odbiorczego
Mienia i Dokumentacji

/nazwa szkoty/

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa szkoty

/nazwa szkoty/
1 Akta osobowe wedtug tabeli nr 1
Tabela nr 1 Wykaz akt osobowych pracownikow szkoty/placOwki..............ccccveneee.

Lp. Imie i nazwisko

Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw
Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli
Informacja o obowigzujacych w szkole stazach

Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym

o~ WD

Przekazujacy Przejmujacy



Zatgcznik nr 5
Do protokotu Zdawczo-Odbiorczego
Mienia i Dokumentacji

/nazwa szkoty/

Protokdt zdawczo-odbiorczy przekazania szkoty

/nazwa szkoty/

Wdniu............... W ODECNOSCI....cviiiieiciecc e jako
przedstawiciel organu prowadzgcego Pan/Pani............cccccvevennne jako ustepujacy
dyrektor SZKOY .......ooviiiei zdat, a

PaAN/PANI.....otiiiiiie s jako obejmujacy stanowisko
dyrektora SzKOtY.......oooieii przejat catkowity majatek

i dokumentacje SZKOY .......ccevveieiiiiiece e wraz ze sprawami

niezatatwionymi i bedgcymi w toku zatatwiania w chwili sporzadzenia niniejszego
protokotu wedtug nastepujgcych zatgcznikdw:

Zdajacy: Przyjmujacy:



