Zarzadzenie Nr 43/2012
Wojta Gminy Poswictne
7 dnia 22 sierpnia 2012r.
w sprawie przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy jednostki, w przypadku

zmiany dyrektora szkoly I placowki oSwiatowej

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz.
U. z 2001, Nr 1472 poz. 1591 z p6zn. zm.), art.4 ust.3 pkt 3 i ust.5 w zwiazku z art. 27 ustawy z
dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci w zwiazku z art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 7
wrzesnial991r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004r. Nr 256, poz. 2572 z pdzn. zm.) zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. Zobowiazuje dyrektoréw wszystkich szkot 1 placowek oswiatowych, dla ktérych
organem prowadzacym jest gmina Poswigtne do stosowania procedury przekazywania: sktadnikow
majgtkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych 1 spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczace] orgénizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty i placowki

os$wiatowej, opisanej w zalaczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam dyrektorom wszystkich szkdt 1 placowek

oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest gmina Poswictne.,

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zarzgdzenie Nr 43/2012
Wéjta Gminy Poswietne
z dnia 22 sierpnia 2012r.
w sprawie przckazywania skladnikow majatkewych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy jednostki, w przypadku

zmiany dyrektora szkoly i placéwki oswiatowej

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz.
U.z 2001, Nr 1472 poz. 1591 z pézn. zm.), art.4 ust.3 pkt 3 i ust.5 w zwiazku z art. 27 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci w zwigzku z art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 7
wrzesnial 991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004r. Nr 256, poz. 2572 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co

nastepuje:

§ 1. Zobowigzuje dyrektorow wszystkich szkot 1 placowek odwiatowych, dla ktorych
organem prowadzacym jest gmina Poswietne do stosowania procedury przekazywania: sktadnikow
majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczgcej orgz;.njzacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty 1 placowki

o$wiatowej, opisanej w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam dyrektorom wszystkich szkot i placéwek

oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest gmina Po$wietne.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 43/2012
Wojta Gminy Poswigtne

z dnia 22.08. 2012r.

Procedura przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt oschbowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki w przypadku

zmiany dyrektora szkoly i placéowki oswiatowej

1. Komisj¢ zdawczo-odbiorcza do przeprowadzenia inwentaryzacji srodkow trwatych i mienia
placoéwki oswiatowej w przypadku zmiany dyrektora powohije Wéjt Gminy Poswietne.

2. Dyrektor szkoly/zespotu przekazujacy ma (;bowdqzek uczestniczyé w pracach komisji osobiscie.
3. Dyrektor przejmujacy ma prawo uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie.
4. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty/zespolu przekazujacy sporzadza protokél
zdawczo-odbiorczy skladnikdéw majatkowych wedhug wzoru stanowigcego zalgeznik A do
niniejsze] procedury. W protokole dyrektor szkoly/zespotu przekazujacy zawiera rowniez zapis o
sposobie rozliczenie ewentualnych rozbiezn;)ééi, ktére wynikly w toku prac komisji
inwentaryzacyjne;. _

5. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokoél rozbieznoscei
dyrektor szkoly/zespotu przekazujgcy dofacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

6. Dyrektor szkoly/zespotu przekazujacy w protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikdw
majgtkowych umieszeza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

7. Dyrektor szkoty/zespotu przekazujgey sporzadza protokdt zdawezo-odbiorczy dokumentéw
ksiggowych wedlug wzoru stanowiacego zatacznik B do niniejszej procedury. '

8. Dyrektor szkoty/zespotu przekazujacy sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy akt osobowych i
spraw kadrowych wedlug wzoru stanowigcego zatgeznik C do niniejszej procedury.

9. Dyrektor szkoly/zespolu przekazujacy sporzadza protokdl zdawcezo-odbiorczy dokumentow
dotyczacych organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik D do niniejszej
procedury.

10. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokoléw oraz zatacznikéw do nich, w zakresie
niezb¢dnym do wlasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekaznjacego dyrektorowi
przejmujacemu.

11. Liczbe sporzadzanych egzemplarzy protokoldw zdawcezo-odbiorczych okreslaja wzory
zatacznikow A, B, CiD.

12. Protokoly zdawczo-odbioreze A i B oraz zalaczniki do nich podpisuja kolejno: dyrektor



e

przekazujacy, sam.ksiggowy ds.odwiaty, dyrektor przejmujgcy oraz osoby w obecnodci ktérych
nastapito przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.

13. Protokoty zdawczo-odbiorcze C 1 D oraz zataczniki do nich podpisuja kolejno: dyrektor
przekazujacy, dyrektor przyjmujacy oraz osoby w obecnosci ktdrych nastagpito przekazanie, jesli
taka sytuacja miala miejsce.

14. Przekazanie dokumentacji dotyczacej: sktadnikéw majgtkowych, dokumentacji technicznej,
ksi¢gowej, akt osobowych 1 spraw kadrowych oraz dokumentacje dotyczgca organizacji pracy
jednostki nastepuje najpdzniej w ostatnim dniu petnienia funkcji dyrektora, przy udziale

przedstawiciela Urzedu Gminy w Poswigtnem wskazanego przez Wojta Gminy.
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Zatgcznik A do procedury

Protokol zdawezo-odbiorczy skladnikéw majatkowych
spisany Wdnit ... pomiedzy:
Przekazujacym — Panig/Paneimn:  ......oooviiiiniiiitie i e
1 Przejmujacym — Pamia/Panem: ... ....oiveriiirii e
w obecnosci:
Lo Pani/Pana: ... o e
72100 T (o FA PO
2. Pani/Pana: ..o e
Stanowisko: ........................................................................
W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:
(nazwa i adres jednostki) __
Dyrektor Przeka_iuj aey przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majagtkiem, w tym
znajdujace sie w toku w chwili sporzadzania ninigjszego protokolu, wedlug nastepujacego
wyszczegolnienia:
« majgtek trwaly i przedmioty nietrwate — wyposazenie wedlug tabeli nr 1,
« wykaz dokumentacji technicznej:
- ksiazke obiektu budowlanego {(nr pozycji i data ostatniego wpisu):
(protokdt badan INSAIACTT) .. ..eeeirirereerreree ettt e ae e
- przeglad budowlany - roczny (nr pozycji i data ostatniego WPISU......cooveeercnriiniinininicane
- przeglad budowlany — piecioletni {nr pozycji i data ostatniego WpiSU): ....cvvvercirrcviriincennns
- inne {(nr pozycji i data OStANICLO WPIST): .. eeirerierrerrrr st sresee e ss s b
Zdnmiem................. Przekazujacy przekazuje Przyjmujacemu wszystkie klucze od
jednostki i pomieszezen, klucze od szaf, klucze od archiwum jednostki, programy i dane zawarte
na nos$nikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu

dyrektora przekazuigcego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokol sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1. dyrektor przekazujgcy,
2. dyrektor przejmujaey,



3. pracownik na samodzielnym stanowisku ksiggowe) ds. o§wiaty

4. pracownik ds. o$wiaty Urzedu Gminy w Poswictnem

(podpis Przekazujacego) (podpis sam. Ksiggowej ds. oswiaty )

(podpis Przejmujacego)

Imiona 1 nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosei ktérych nastapilo przekazanie majatku:



e,

Tabela nr 1 do protokotu

zdawczo-odbiorczego sktadnikéw majgtkowych

Srodki trwale
Budynki

Lp Nr pozycji z ksiggi inwentarzowej Opis
Budowle

Lp Nr pozycji z ksiggl inwentarzowej Opis

Maszyny, urzgdzenia, sprzet gospodarcezy, $rodki transportu

Lp Nr pozycji z ksiggi inwentarzowej Opis Hos¢
Przedmioty nietrwale — wyposazenie wedtug prowadzonych ewidencji
Lp Nr pozycji z ksiegi inwentarzowej Opis Hoéé
Inne
Lp Nr pozycji z ksiegi inwentarzows; Opis Ilose
(podpis Przekazujgcego) (podpis sam. Ksiegowej ds. oswiaty)
{(podpis Przejmujacego)

Poswigtne , dnia .....................



Zalacznik B do procedury

Protokél zdawcezo-odbiorezy dokumentow ksiggowych

SPISANY W AdNiU «.vvneinerniin v pomiegdzy:
Przekazujacym — Panig/Panem: ... ..o e
i Przejmujgeym — Pamia/Panem: ... i e

w obecnosci:
L Pani Pana: ... .
AR OWIS K0! .o e
2. Pani/Pana: ....ooeouinii i
SHANOWISKO: .o e
W zwigzku z przejeciem przez Priejmujqcego czynnoscl dyrektora jednostki:
(nazwa i adres jednostki)
1. Dyrektor Przekazujacy informuje, ze dokumentacja ksiegowa oraz sprawy zwigzane z obstugg
rachunkowg jednostki, w tym znajdujgce sie w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu
znajduja sie w Urzedzie Gminy w Poswietnem, ktory sprawuje obshuge ksiegows i finansowa
placowek oswiatowych.
2. Dyrektor Przekazujgcy przekazuje sprawozdania, zestawienia 1 analizy dokonywane dla potrzeb
Gminy 1 innych instytucji oswiatowych i panstwowych.
3. Dyrektor Przekazujacy przekazuje informacje o saldzie konta, potwierdzonym wyciggiem
bankowym.
4. Dyrektor Przekazujacy przekazuje przyjmujgcemu pieczecie szkoly i pieczecie imienne, bedace
na stanie dyrektora Przekazujacego. |
Niniejszy protokét sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
» dyrektor przekazujacy,
» dyrektor przejmujacy,
* sam. ksiegowy ds. oswiaty,

* pracownik ds. o$wiaty Urzedu Gminy w Poswigtnem

{podpis Przekazujacego) (podpis sam.ksiggowe] ds oswiaty)
(podpis Przejmujacego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:



e

Zalgcznik C do procedury

Protokol zdawczo-odbiorezy akt osobowych i spraw kadrowych
SPASANY W AN . oviniii e pomiigdzy:
Przekazujgecym — Pania/Panem: ...
i Przejmujacym — Paniag/Panem: ....ooooiiiiiii i e
w obecnosci:
1 Pani/Pana: ...
SHAROWISKO: <.ttt e
2. Pani/Pana: ... ..o e
STANOWISKO! ov ettt
W zwigzku z przejgciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:
{nazwa i adres jednostki)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace
si¢ w toku w chwili sporzgdzania niniejszego protokohu, wedtug nastepujacego wyszcezegolnienia:
* akta osobowe wedtug zaiqczonego wykazu, |
» informacja o wykorzystanych 1 przystugujgcych urlopach pracownikéw,
» informacja o wszczgtych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,
» informacja o odbywajacych sie w jednostce stazach,

= informacja o przydzialach czynnoscei dla nauczycieli w roku szkolnym .......ocooviiiiiiiiinnnn. \

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigeych egzemplarzach, kidre otrzymuija:
« dyrektor przekazujgey,

e dyrektor przejmujacy,

+ sam. ksiegowy ds. odwiaty,

{podpis Przejmujacego)



Zalacznik D do procedury

Protokét zdawczo-odbiorezy dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki

SpISANY W dRIU «..viitiii i e pomedzy:
Przekazujgeym — Pamig/Panem: ... o
1 Przeimujacym — Pania/Pancm: ...t e e e aaaaas

w obecnosei:
L. Pani/Pana: ... e
StANOWISKO: «.ie i e
2. Pani/Pana: ..o e

StANOWISKO: ..ot

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnoscei dyrektora jednostki:
(nazwa 1 adres jednostki)

Dyrektor Przekazujgcy przekazuje dokumenty dotyczgce organizacji pracy placowki wedhug
nastepujacego wyszezegolnienia:
1. arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego,
2. pierwolny statut jednostki, statuty zmieniane uchwalami rady pedagogicznej oraz akty
zalozycielskie (data ostatniej zmiany dokonanej przez rade pedagogiczng),
3. zarzadzenia dyrektora szkoty/placowki (regulaminy, procedury, itp.) — nr i data ostatniego
zarzadzenia,
4. protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokét z dnia............. ),
3. protokoty kontroli organdéw zewnetrznych wedhug ksigzki kontroli,
6. prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, umdw, zamowien publicznych itp. — data
ostatniego wpisu w rejestrze),
7. informacja o trwajgcych procedurach udzielania zamowien publiczaych,
810N« f e e et e et e eedeat ettt tataan et ehar et
Niniejszy protokoét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigeych egzemplarzach, ktore otrzymuja:
« dyrektor przekazujacy,
s dyrektor przejmujacy,
* pracownik ds. o$wiaty Urzedu Gminy w Poswictnem

(podpis Przekazujacego) (podpis Przeymujacego)

Imiona 1 nazwiska oraz podpisy 0séb w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:



Oswiadczenie dyrektora

Oswiadczam, Zze czynnoSci zwiazane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
jednostka jest organizacyjnie przygotowana de przejecia i do rozpoczecia roku

szkolnego.

Poswictne, dnia........cccocveenenins

( czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)



