WOJTA GMINY SEUPCA

z dnia 28 czerwca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikéw majgtkowych, dokumentacji ksiggowej,
akt osobowych, spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki
w przypadku zmiany dyrektora szkoly/zespotu szkolno-przedszkolnego

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5, art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz.U.z 2022 poz. 559 ze zmianami)Y, art. 10 ust. 1 pkt 4, art. 57 ust. | ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo
oswiatowe (t.j. Dz. U. z2021r. poz. 1082 ze zmianami)? oraz wzwigzku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z2001r. poz. 305 ze zmianami)® zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedur¢ przekazywania skladnikéw majgtkowych, dokumentacji ksiggowej,
dokumentacji technicznej, akt osobowych ispraw kadrowych, dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki oraz dokumentacji kancelaryjnej ipieczeci w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub zespolu
szkolno-przedszkolnego stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wszystkich szkét izespotéw szkolno-
przedszkolnych, a nadzér nad wykonaniem i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi

Centrum Ustug Wspélnych Gminy Stupca.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1) zmiany ustawy opublikowano w Dz. U. z 2022r. poz. 583, poz. 1005, poz. 1079
2) zmiany ustawy opublikowano w Dz. U. z 2022r. poz. 655, poz. 1079, poz. 1116
3 zmiany ustawy opublikowano w Dz. U. z2021r. poz. 1236, poz. 1535, poz.1773, poz. 1927, poz. 1981, poz. 2054,

poz. 2270; z 2022r. poz. 583, poz. 655, poz. 1079
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Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr ?’Z/ 20-8 "Z/

Wéjta Gminy Stupca

z dnia 28 czerwca 2022 r.

Procedura przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora
szkoly lub zespotu szkolno-przedszkolnego

1.Organ prowadzacy informuje na piSmie Dyrektora przekazujacego szkoty/zespotu szkolno-
przedszkolnego oraz Dyrektora przejmujacego o terminie przekazania szkoty/zespotu szkolno-przedszkolnego.

2. Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych Gminy Stupca, zwane dalej CUW, jako jednostki obstugujacej
szkoty i zespoty szkolno-przedszkolne wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji przynajmniej na
miesigc przed data przekazania szkoty/ zespotu szkolno-przedszkolnego.

3. Dyrektor przejmujacy ma prawo uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej.

4. Przedstawiciel organu prowadzacego ma prawo uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej na
prawach obserwatora.

5. Dokumenty ogélnodostepne moga by¢ udostepnione przejmujacemu szkote/zespél szkolno-przedszkolny
jedynie za zgodg Dyrektora przekazujacego i w jego obecnosci.

6. Dokumenty objete ustawa o ochronie danych osobowych, w przypadku kiedy Dyrektor przejmujacy
nie jest nauczycielem tej placéwki, udostepnia si¢ do wgladu na podstawie stosownego upowaznienia.

7.Po zakofczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujacy sporzadza protokoét zdawczo-odbiorczy
sktadnikéw majatkowych wedlug wzoru stanowiacego zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury. W protokole
dyrektor przekazujacy zawiera réwniez zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikly
w toku prac komisji inwentaryzacyjnej.

8. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét rozbiezno$ci Dyrektor
przekazujacy dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

9. Dyrektor przekazujacy sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy akt osobowych ispraw kadrowych
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

10. Dyrektor przekazujacy sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczacych organizacji
pracy jednostki wedtug wzoru stanowiagcego zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

11. Dopuszcza si¢ modyfikacje protokotéw oraz zalacznikéw do nich w zakresie niezbgdnym do
whasciwego przekazania jednostki przez Dyrektora przekazujacego Dyrektorowi przejmujacemu.

12. Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach po jednym dla: Dyrektora
przekazujacego, Dyrektora przejmujacego, gléwnego ksiggowego CUW oraz organu prowadzacego
szkote/zesp6t szkolno-przedszkolny.

13. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do nich, po sprawdzeniu ich zgodnosci ze stanem
faktycznym, podpisuja: Dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujacy, gtéwny ksiggowy CUW - w zakresie
spraw majatkowo-finansowych oraz osoby w obecnosci ktérych nastapito przekazanie, jesli taka sytuacja miata
miejsce.

14. Czynnosci przekazania szkoly/zespotu szkolno-przedszkolnego powinny nastapi¢ najp6zniej w ostatnim
dniu petnienia funkcji przez dyrektora przekazujacego, przy udziale przedstawiciela organu prowadzacego.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 7‘02 / 2042/
Wojta Gminy Stupca

z dnia 28 czerwca 2022 r.

Zatacznik Nr 1

do Procedury przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty
lub zespotu szkolno-przedszkolnego

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA I SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

spisany W dniu ......ccceeveeevevinieennieenns pomigdzy:

Przekazujacym:

w zwigzKku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora...........coeeveevinininciinninnenn.

(nazwa szkoty/zespotu, adres)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dyrektorowi Przejmujacemu catkowity majatek oraz sprawy
zwiazane z majatkiem i zarzadzaniem jednostka organizacyjng, wtym znajdujace si¢ wtoku w chwili
sporzadzenia niniejszego protokotu, wedhug nastepujacego wyszczegdlnienia:

1) majatek trwaly i pozostale skladniki majatku, w tym wyposazenia - zatacznik nr 1 do protokotu zdawczo-
odbiorczego;

2) informacja o zobowigzaniach i nalezno$ciach oraz o stanie $rodkéw finansowych -  zatgcznik nr 2 do
protokotu zdawczo-odbiorczego;

3) wykaz przekazanych pieczgci.

W ramach dokumentacji majgtku ipozostatych skladnikéw przekazano wykaz dokumentacji
technicznej, ksigzke obiektu budowlanego.........ccoviviiiniiinicinniniinine, (nr pozycji idata ostatniego
wpisu) oraz informacje¢ i dokumentacje z przeglagdow .........cocoveviiiiiiiinininnnnennnes (nr pozycji idata
ostatniego wpisu).

Z dniem .o Dyrektor Przekazujacy przekazuje Dyrektorowi
Przejmujacemu wszystkie klucze od jednostki i pomieszczeni, klucze od szaf, biurka, sejfu, klucze od
archiwum jednostki, programy i dane zawarte na no$nikach informatycznych wraz z hastami dostgpu.
Do protokotu zatacza si¢ stosowny wykaz pieczgci, kluczy, programow.

Niniejszy protokét wraz z zatacznikami sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych
po jednyn otrzymuja:

a) Dyrektor Przekazujacy;
b) DyrektorPrzejmujacy;
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c) organ prowadzacy;
d) Gtéwny Ksiggowy

Miejscowo$¢, data i podpis Przekazujacego Miejscowo$é,data i podpis
Przejmujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb, w obecnosci ktérych nastapito przekazanie jednostki:

Os$wiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone
w sposéb rzetelny izgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie
przygotowana do przejecia i rozpoczgcia roku szkolnego.

data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego
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Zatgcznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku

1. Srodki trwate na KWote .........cccorververevrnrnnnncs . STOWRICH suseummsmsssstnsmmssmssnmmraisnimssssssre s syvasssesnss
(wg arkusza spisu z natury, nr na dany dzien - stanowiacy zatacznik nr 1.1);

2. Pozostale $rodki trwale na kwote ........cccceevverennen ) (51 11 (-1 OO S
(wg arkusza spisu z natury, nr na dany dzien - stanowiacy zatacznik nr 1.2);

3. Skiadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba POZYCji ...vvvivevririiieieiiii
(wg arkusza spisu z natury, nr na dany dzief - stanowigcy zatacznik nr 1.3);

4, Zapasy magazynowe na Kwotg ...........c.ccoeveuenn. , STOWIHE ..ottt
(wg arkusza spisu z natury, nr na dany dzien - stanowigcy zatacznik nr 1.4);

5. Zbiory biblioteczne na kwotg .............cceenene , STOWNIE: ..o

liczba wolumindw: ...........c.cc.... (wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dziefi ................

stanowigcy zatacznik Nr 1.5);

6. Druki $cistego zarachowania (wg protokotu na dzien ................ - stanowigcy zatacznik Nr 1.6).
data, czytelny podpis Przekazujacego data, czytelny podpis Przejmujacego
/
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Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1

Wykaz dokumentéw finansowo - ksiggowych

1. Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikow:

rodzaj dokumentu wysoko$é kwoty

termin zaptaty

2. Naleznos$ci wobec kontrahentow i pracownikow:

rodzaj dokumentu wysoko$¢ kwoty

termin zaptaty

I 015 (ST URRPPPPPUPPUUOUPPRPPPRPPR

4. Stan $rodkéw finansowych z Zaktadowego Funduszu Swiadczef Socjalnych jednostki na

dzien....cccevrrvernenne WYNOST weovvevvenienienrenenns (01,11 T ).

miejscowos¢, data

data i podpis Przejmujacego
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 7’—2 / MZ/

Wéjta Gminy Stupca

z dnia 28 czerwca 2022 .

Zatacznik Nr 2

do Procedury przekazywania skfadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty
lub zespotu szkolno-przedszkolnego

Protokol zdawczo - odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych
SPISANY W ANTU 1.ttt pomiedzy:
Przekazjgeyim ~Pantia/PATEIN s ssssssmmsssussissssisseis s sssssisss s ssmisressssssssasminssysessassyesnnssnssagsasravanarrsssass
i Przejmujacym, - Panig/Panen ...... u.s s e ss o usm s 5o 1o 0o 607505y iy ss e s osms ssaave
w obecnosci:
o) V1 32 1T WO OO OO OO PTPITPP
PATI/PAIIA. ..o versvrreonsnvonnmsmvonssnsons sovnssasssansssiesessssss¥ass 5465 SFE34TH53EHHVE5S30E0HVEEF3H 55008 EE00THETIIEH U TT T TAES o T R e ann
/imig i nazwisko, stanowisko/
w zwigzku z przejeciem Przez Przejmujacego czynnosci dyrektora szkoty/zespotu:
/nazwa i adres szkoty/zespotu/

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace sig
w toku w chwili sporzgdzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegdlnienia:

1. Akta osobowe wedtug tabeli nr 1;

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw;

3. Informacja o wsczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli;

4. Informacja o odbywajacych si¢ w szkole/zespole stazach;

S, TTARIGE ovcoes v st o3 oy a0 S0 S S S SRS L e T S S A TR SR VESEEONE e s Wi e s warwo s o W o s ok
Miejscowosé, data i podpis Przekazujgcego Miejscowosé,data i podpis Przejmujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb, w obecnosci ktdrych nastapito przekazanie akt osobowych i spraw
kadrowych:

) TP OO OO UPO PO S PO PP TIPS PPR PP PP
D) cvenerenrernneuntsnesansenasiess ¥ S4ESEEHETSSSHRTS TSNS ST S OR Y €SO SR SR SRS S SR s G T Ne AR st
O$wiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone
w sposdb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.
data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego
Tabela nr 1 - Akta osobowe
liczba dokumentéw liczba dokumentow liczba dokumentow liczba dokumentow
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podpis Przekazujacego podpis Przejmujgcego
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Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 7’Z KZO 22
Wojta Gminy Stupca

z dnia 28 czerwca 2022 r.

Zatacznik Nr 3

do Procedury przekazywania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly
lub zespotu szkolno-przedszkolnego

Protokét zdawczo - odbiorezy dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki
SPISANY W dNiU .c.ovevieiiiiiiiiiiiicirc e pomiegdzy:
Przekazujgcym -Pani@/PaneI ............ccoviiuiiiiininiiiiseieeeiss s
i Przejmujgcym - Pania/Panemm ........c.ccoceicresmsesusuonssnsnssssssssmorssssssesssasasnssnssssstsssssasastsssasssasassnsassessnasssaseass
w obecnosci:
PANI/PANG.....c.eecveictiite ettt ettt et et e ss et ee b ea ettt eRa e b e Ao Re e A bR e b e
PANTPRANG. ;.. 65855555 wwss 0555953550 A F TR S S S S AT SO SR o ER s Es e Ay o om v sannsana amorneoms b b KEAREATEREH
/imig i nazwisko, stanowisko/
w zwiazku z przejeciem Przez Przejmujacego czynnosci dyrektora szkoty/zespotu:
/nazwa i adres szkoty/zespohu/

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy szkoty/zespohu, wedlug
nastepujacego wyszczegolnienia:

1. Akt zatozycielski szkoty, przedszkola/zespotu,

2. Arkusz  organzacyjny szkoly, przedszkola ianeksy do arkuszy - data ostatniego

3. Arkusze organizacyjne szkoly, przedszkola z lat ..........c.coceenniiiinnnn. SZEUK ©overveeeiceieiie ;
4. Statut szkoty, przedszkola, zespotu wraz z uchwatami zmieniajgcymi;

5. Uchwaly Rady Pedagogiczne;j;

6. Zarzadzenia dyrektora szkoty/zespotu(regulaminy, procedury itp.);

7. Protokoty posiedzef Rady Pedagogicznej (ostatni protokdt z dnia...........ocevevevvviciiininnns );

8. Protokoly kontroli organéw zewngtrznych wedtug ksigzki kontroli;

9. Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, uméw zamowiefi publicznych itp. - data
ostatniego wpisu w poszczegdlnych rejestrach;

10. Informacja o trwajacych procedurach udzielania zaméwien publicznych;

11. Wykaz dokumentéw dotyczacych uczniéw szkoty, przedszkola - tabela nr 2;

{00 01 o U= U OO OO OP PSP PORPP P PPPPPPPPI PSPPSR P PSP
Miejscowos$¢, data i podpis Przekazujgcego Miejscowo$é,data i podpis Przejmujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie jednostki:
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Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone
w sposOb rzetelny izgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie
przygotowana do przejecia i rozpoczgcia roku szkolnego.

data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego
Tabela nr 2. Wykaz dokumentéw dotyczacych uczniow szkoty, przedszkola

Lp. nazwa dokumentu
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