ZARZADZENIE NR 97 /2019
Wajta Gminy Nowy Zmigréd
z dnia 02 lipca 2019 .

W sprawie wprowadzenia procedury przekazania majgtku szkoly/przedszkola przez

ustepujacego dyrektora placéwki

Na podstawie art. 30 ust. 3 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z.
2019 r. poz. 506) art. 10 ust.1 i 57 ust. 1 i 2 pkt. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
oswiatowe (Dz.U.z 2018 poz. 996) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz.U. z 2019 poz. 869), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie procedure przekazania sktadnikéw majatkowych , dokumentacji finansowo-
ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki
(z wytaczeniem dokumentacji w zakresie rachunkowosci) w przypadku zmiany dyrektora

szkoly /przedszkola, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom szkot /przedszkola , dla ktérych organem

prowadzacym jest Gmina Nowy Zmigréd.

§3.

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr
97/2019 Wdjta Gminy Nowy
Zmigréd z  dnia 02 lipca 2019

Procedura
przekazania skfadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo- ksiegowej, akt osobowych i
spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora

szkoly /przedszkola

1. Wojt Gminy Nowy Zmigréd zleca przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych
szkoty/przedszkola na podstawie Zarzadzenia Nr98/2019 zdnia 02 lipca 2019r.

2. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty/przedszkola informuje co
najmniej trzy dni przed rozpoczgciem inwentaryzacji dyrektora przejmujacego
szkote/przedszkole.

3. Po zakoriczeniu inwentaryzacji ustepujacy dyrektor szkoty/przedszkola dokonuje rozliczenia
spisu z natury (przy wspétpracy z przedstawicielami Centrum Ustug Wspdélnych), a nastepnie
przygotowuje protokdét zdawczo-odbiorczy  skiadnikéw majgtkowych Wwg wzoru
stanowigcego Zatgcznik do niniejszej procedury.

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

5. Do obowigzkéw dyrektora szkoty/przedszkola (przekazujgcego) nalezy przygotowanie i
przedstawienie w trakcie przekazania szkoty/przedszkola:

- dokumentéw i wykaz dokumentacji finansowo-ksiegowej (znajdujacej siew
szkole/przedszkolu)
- akt osobowych i dokumentéw kadrowych
- dokumentacji organizacji pracy jednostki
6. Dopuszcza sie modyfikacje wzoréw protokotéw oraz zatgcznikéw do nich w zakresie
niezbednym dla wtaéciwego przekazania jednostki przez przekazujgcego dyrektora
dyrektorowi przejmujgcemu.

7. Protokot zdawczo-odbiorczy sporzadza sig w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach —

po jednym dla przekazujacego dyrektora, przejmujacego dyrektora ,jednostki obstugujace;j -
Centrum Ustug Wspélnych w Nowym Zmigrodzie oraz organu prowadzacego

szkote/przedszkole.



8. Protokot zdawczo-odbiorczy wraz zatgcznikami — po sprawdzeniu ich zgodnosci z stanem

10.

faktycznym-podpisuja dyrektor szkoty/przedszkola przekazujacy, dyrektor
szkoty/przedszkola  przejmujacy oraz Gtéwny Ksiggowy Centrum Ustug Wspdinych —w
zakresie spraw majatkowo-finansowych. Ponadto w/w dokumenty podpisuja osoby w
obecnosci ktérych nastapito przekazanie szkoty/przedszkola, jezeli sytuacja taka miata
miejsce.

Czynnosci przekazania szkoty /przedszkola — wedtug niniejszej procedury- winno nastgpic
najpoiniej w ostatnim dniu petnienia obowigzkéw dyrektora szkoty/przedszkola przez
dyrektora przekazujacego szkote/przedszkole.

Przez dyrektora szkoty/przedszkola przejmujgcego rozumie sie osobe przejmujaca
szkote/przedszkole, ktérg organ prowadzacy powotat na stanowisko dyrektora
szkoty/przedszkola lub osobe, ktorej powierzyt petnienie obowigzkow dyrektora

szkoly/przedszkola, w stosownym trybie.



Zafgcznik do procedury przekazania
sktadnikéw majgtkowych, dokumentacji
finansowo-ksiegowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacji
pracy jednostki w przypadku zmiany dyrektora
szkoly/przedszkola

PROTOKOt ZDAWCZO-ODBIORCZY

MIENIA | DOKUMENTACI ...ccivninrmtnnmemsnmnanssssnsisssssss s ssssessssssasssssssssses

W seesenasesnacaaccnssnsssusanssansansssssnssssssasenssssnsanssne

SPISANY W ceeeeceecerireereneneeresessemenessesemsensnssenesssnsnsssssssnes N eestsineerenessnssessianssssens pomiedzy:

Przekazujgcym:

Panig/PaneIM ..ceveeeeeeveeeieeneerereeeesresssesesessssesseessssenes
oraz

Przejmujgcym:

Panig/Panenn e oot asmnssisinsrsiass i

w obecnosci:

PaNa/Pani.....cccouevcinneeinreeeiirsenieseerassesaeaeneens Jako-przedstawiciela i,
PANA/PaNI .coeeeieeeeeeeieee ettt jako przedstawiciela ... ecvivvcinie s
PanafPam  soevommssonsmnaimes s e e jako  przedstawiciela

W Zwigzku z przejeciem przez Pana/Panig.....cieiieisiciesisieneisssesssessseessesssssesssessesseassos czynnosci
dyrektora szkoty/przedszkola

T T - na podstawie

= 117 TP —— jako ustepujacy dyrektor szkoty/
przedszkola zdat/a, Pan/Pani .........ceecvririciniesiieiee s sseees s e s ssesseesens jako obejmujacy stanowisko

przejat/eta catkowity majatek, dokumentacje oraz sprawy niezatatwione lub znajdujgce sie w

zafatwianiu w chwili sporzadzania niniejszego protokotu wg nastepujgcego wyszczegélnienia:



Majatek trwaty i pozostate skfadniki majatku w tym wyposazenia - Zatgcznik Nr 1
Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkow finansowych — Zatgcznik Nr 2

Dokumentacje organizacji przedszkola - Zatacznik Nr 3

PwoN e

Akta osobowe i dokumentacje spraw kadrowych - Zatgcznik Nr 4

W ramach dokumentacji odzwierciedlajgcej majatek i pozostate skiadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksiazke obiektu budowlanego, informacje i dokumentacje z przegladow

rocznych.

Z dniem o przekazujgcy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie klucze od budynkow i
pomieszczen, szaf, sejfu, klucze od archiwum, programy i dane zawarte na nosnikach
informatycznych, sprzet komputerowy bedgcy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora

przekazujgcego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokét wraz z zatgcznikami sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych

po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy
2) dyrektor Przejmujacy
3) przedstawiciel CUW.. e ser s evisnseane

4) przedstawiciel organu prowadzaCego......cccmrereermerereresresssssesnsesesens

(podpis przekazujgcego) (podpis przejmujgcego)

Kontrasygnata Gtdwnego Ksiegowego CUW

Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b, w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie majatku:



Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci 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 czytelny podpis dyrektora przekazujacego)



Zatgcznik Nr 1.

do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia i dokumentacji

........................................................ W sessmmmmamisisanss
ZUNIQ covisvsisissviswsamsii
Majatek trwaly i pozostate sktadniki majatku cooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeennn T —

1) S$rodki trwate na kwote .................. (a1 1 R — L~
arkusza spisu z natury nr ........... Na dzien ..oocveecieeeeeeeeece e, - zatgcznik nr 1.1),

2) pozostate srodki trwate na kwote .................... SOWIRIB! ccenmswsrsssrmmmmsmssispsmass TWE
arkusza spisu z natury nr .............. na dzien ...ocveevevevceiireeen. - zatacznik nr 1.2),

3) wartosci niematerialne na kwote .................... SIOWNIBS ovissvsmusmasesasmnmnzsae (wg
arkusza spisu z natury Nr............. N@ AZIEA vovveveeerereereeeeeeeeeeeeeeeees - zafgcznik nr 1.3),

4) sktadniki majatku ujete w ewidencji ilociowej, liczba [0S T 47 | R (wg
arkusza spisu z natury nr ............ Na dzZieN .oveeveericeceeeeie - zafgcznik nr 1.4),

5) zapasy magazynowe na kwote ................... STOWNI: .ttt s (wg
arkusza spisu z natury Na dzien .........cccceceeeeeeveveriueesnersenns - zatgcznik nr 1.5),

6) zbiory biblioteczne na kwote ............. stOWNi€: ., liczba woluminéw
............ (wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzief ......o.vveeveeen. -zatacznik nr
1.6),

7) druki Scistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dzief .......cccocoevveeennnn. -
zatgcznik nr 1.7).

8) pieczecie urzedowe i pieczatki bedace w uzywaniu oraz wykaz imiennych pieczatek

uzywanych przez pracownikéw —zatacznik nr 1.8

(podpis przekazujacego) (podpis przejmujacego)



Zatgcznik 1.8 do Zatgcznika Nr 1 do

protokotu zdawczo-odbiorczego mienia i dokumentacji

Pieczecie urzedowe i pieczatki

Rodzaj pieczecii pieczatki -odcisk

(podpis przekazujgcego) (podpis przejmujgcego)



Zatgcznik Nr 2.

do protokofu zdawczo-odbiorczego mienia i dokumentacji

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkéw finansowych

Tabela Nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikow

Nazwa kontrahenta, Imie i nazwisko Kwota na dzien

pracownika Termin zaptaty

Lp.




Tabela Nr 2. Naleznosci wobec kontrahentéw i pracownikéw

Lp.

Nazwa kontrahenta, Imie i nazwisko
pracownika

Kwota na dzien

Termin zaptaty

Stan $rodkéw finansowych na rachunkach bankowych:
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(podpis przekazujacego)

(podpis przejmujacego)




Zatgcznik Nr 3.

do protokofu zdawczo-odbiorczego mienia i dokumentacji

........................................................ w ..
ZANIA cosirimsmsiimsasasivivi
Dokumentacja organizacji pracy
1. Arkusz organizacyjny szkoty/przedszkola na rok szkolny 20..../20.... 2dNi@ cccccoevevveereeererennn.
2. Arkusze organizacyjne szkoly/przedszkola Z 1at ........ocooeeeeeeeeeeeeeeerereeeeeranns - sztuk ........

3. Statut szkoty/przedszkola wraz z uchwatami zmieniajacymi tre$¢ pierwotnego statutu — sztuk
Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogicznej nr ............ ZOMA s
4. Akt zatozycielski placowki.

5. Druki Scistego zarachowania

i e S SRR e e s mss s asmen - sztuk

bi snumsnm s an i - sztuk

G ovas sy R S s s o s - sztuk
6. Zarzadzenia Dyrektora placéwki - sztuk .............. Ostatnie zarzadzenie nr ........... z dnia
7. Protokoly zebran Rady Pedagogicznej. Ostatni protokét z dnia c..veeeeeven......

8. Protokoty kontroli organdw zewnetrznych wg ksigzki kontroli.

9. Prowadzone przez placéwke rejestry:

A& RS ..o cnswmvpssasvamsspsus z ostatnim wpisem z dnia ......cccoeeveereennnens
B. ReJestr ..o z ostatnim wpisem z dnia .......cccceeeveenennn.
C. REJESI crrisriresirscnssinscacess 2 OSTAENIM WPISEM Z dNIA ooeer e
.
11.
12« 5

(podpis przekazujacego) (podpis przejmujacego)



Zatqcznik Nr 4.

do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia i dokumentacji

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa

1. Akta osobowe wedtug tabeli nr 1

Tabela Nr 1 Wykaz akt osobowych pracownikéw

Czesc A Liczba Czes¢ B Liczba Czes€ C Liczba

l_ . l s _ . + k 5 -
P mig | Nazwisko dokumentéw dokumentéw dokumentéw

10.

11.

12;

16.

17,




18.

19.

20.

Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw.
Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli.

Informacja o obowigzujacych w szkole/ przedszkolu stazach.

ok W

Informacja p o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym.

D

(podpis przekazujacego) (podpis przejmujgcego)




