Wéjt Gminy
Obrazéw
woj. §wigtokrzyskie ZARZADZENIE NR 33/2021
Wéjta Gminy Obrazéw
z dnia 23.06.2021 r.

W sprawie wprowadzenia procedury przekazania szkoly przez ustepujgcego dyrektora

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22020 . poz. 713 t.j.), art. 10 ust. 1 pkt 4 iart. 57 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016
r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r., poz. 1082 t.j.) w zwiazku z art. 53 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 t.) zarzadza sie, co
nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania procedur¢ przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji

finansowo-ksiegowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentac;ji organizacyjnej w przypadku
zmiany na stanowisku dyrektora szkoly, stanowiacg zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim dyrektorom szkél, dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Obrazow.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi i Gléwnemu Ksiggowemu
Referatu Oswiaty Urzedu Gminy w Obrazowie.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

mar Krzysztof Tworek




Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 33/2021
Wojta Gminy Obrazéow
z dnia 23.06.2021 r.

Procedura przekazania

skladnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, dokumentacji kadrowej
oraz dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoly

L

10.

11.

Ustepujacy dyrektor szkoly (zwany dalej dyrektorem przekazujagcym) przeprowadza
inwentaryzacje skladnikéw majatkowych, przynajmniej na miesiac przed przekazaniem
jednostki — zgodnie z obowigzujacymi w jednostce procedurami.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor przekazujacy informuje na pismie co
najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora szkoly przejmujacego
szkole (zwanego dalej dyrektorem przejmujacym). Dyrektor przejmujacy szkole ma prawo
uczestniczy¢ w czynnosciach inwentaryzacyijnych.

Przez dyrektora przejmujacego szkole rozumie si¢ osobe przejmujgcg szkote, ktérg organ
prowadzacy powotal na stanowisko dyrektora szkoly na kadencje.

Po zakoriczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujacy dokonuje rozliczenia inwentaryzacji
(spisu z natury), w ktérej — o ile bedzie to wymagane — okresla Sposob rozliczenia
ewentualnych rozbieznosci wyniklych w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej i sporzadza
protokot rozbieznosci, a nastepnie przygotowuje protokét zdawezo — odbiorczy mienia
1 dokumentacji wedhug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniej szej procedury.
Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokotéw oraz zalacznikéw do nich w zakresie
niezbednym dla wladciwego przekazania szkoly przez dyrektora przekazujacego
dyrektorowi przyjmujacemu.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci dyrektor przekazujacy dolacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

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

Do obowiazkéw dyrektora przekazujgcego nalezy przygotowanie i przedstawienie
W trakcie przekazywania szkoty znajdujacych sie w szkole m.in.:

1) dokumentéw i wykazéw dokumentacji ksiggowej,

2) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,

3) dokumentacji organizacyjnej szkoty,

4) pozostatej dokumentacii.

Protokot zdawczo-odbiorczy wraz z zalgcznikami sporzadza si¢ W 4 egzemplarzach, po
Jednym dla dyrektora przekazujgcego, dyrektora przejmujgcego, przekazywanej szkoly
oraz Gminy Obrazdw.

Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do nich — po sprawdzeniu ich zgodnosci ze
stanem faktycznym — podpisuja dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujacy oraz Gltéwny
Ksiggowy Referatu Oswiaty w zakresie spraw majatkowo-finansowych.

Czynnosci przekazania szkoly — wedlug niniejszej procedury — winny nastapi¢ naj pdzniej
W ostatnim dniu pelnienia obowiazkw dyrektora szkoly przez dyrektora przekazujacego.




Zalgeznik nr 1 do procedury przekazania sktadnikow majgtkowych,
dokumentacjj ﬁnansowo-ksiggowej, dokumcntacji kadrowej

oraz dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany

na stanowisku dyrektora szkoly

PROTOKOFL,
ZDAWCZO-ODBIORCZY MIENIA I DOKUMENTACJI

SpiSanyw s S L L e Wotlfima St s ot g
pomigdzy:

Dyrektorem przekazujacym szkote:

i T R :
a Dyrektorem przyjmujacym szkote:

SRR i B T ;

W obecnosci:

Dyrektor przekazujacy przekazuje catkowity majatek szkoly oraz Sprawy z nim zwigzane, a takze
Sprawy zwiazane z zarzadzaniem Jednostkg organizacyjng, w tym bedace w toku, w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedhug nastgpujacego wyszczegélnienia:

1) majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku — zalgcznik nr I,

2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkéw na rachunku bankowym —
zalaeznik nr 2,

3) dokumentacja organizacyjna — zatacznik nr 3,

4) akta osobowe i dokumentacja kadrowa — zalgcznik nr 4,

5) inne.

W ramach dokumentacji odzwierciedlaja,cej majatek i pozostate skladniki przekazano:

1) decyzje w sprawie przekazania w trwaly zarzad —nr ... ... Zidnias ;

2) wykaz dokumentacjj teohmioane) s, o o ;

3) ksigzke obiektu budowlanego (nr Pozycji i data ostatniego WP G ),

4) informacje i dokumentacje z przegladéw rocznych (nr pozycji i data ostatniego wpisu
..................................................................................................................... ).

I R C U e 20... r. dyrektor przekazujacy przekazuje dyrektorowj

przyjmujacemu:

1) wszystkie klucze do DI L e e L e S N ;

2) klucze od RS R e el L ST e L



3) Kklucze od archiwum szkoly ....... Tl o b A0 M SR RE TR S e T :
4) pieczatki i pieczecie urzedowe jednostki — wykaz pieczeci szkoty ... 5
5) programy i dane zawarte na nognikach mfcrmatyeafiyeliis S AW R e e b L T -0 :
6) sprzet komputerowy bedacy w osobistym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem

zainstalowanego OPIOEIATAWANIE ... i.0h bori it e RS e S
AT N 20... r. dyrektor przekazujacy przekazuje do organu prowadzacego:

1) pieczatki imienne dyrektora

2) dostep do bankowosci elektronicznej wraz z elektronicznym podpisem dla AYIEKLOrA 2. ,0vessivnnsniie

Niniejszy protokét wraz z zatgcznikami sporzadzono w czterech Jjednobrzmigcych egzemplarzach,

z ktérych po jednym otrzymujg:

1) dyrektor przekazujgcy,

2) dyrektor przyjmujacy,

3) SRONE o
4) Gmina Obrazow.

~ Podpis dyrektor przekazujacego:

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

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

Podpis dyrektora przyjmujacego:

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

e )l ]
o) LSS S o :
B B it e \

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem szkoty zostaty przeprowadzone w sposob
rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze szkota jest organizacyjnie przygotowana do

przejecia.

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



Uwagi do protokotu dyrektora przekazujacego szkole:

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

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

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



Zalgcznik nr 1 do protokolu zdawczo-od biorczego mienia i dokumentacji

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku

............................................................... R

1. Srodki trwale na R AR SRR M7 2l slownie. e e s o
(wg arkusza spisu z naturynr.............., na dziens il o o) 20...r.) — zalgcznik nr 1.1.

2. Pozostate srodki trwale na RWOTOIEL SO0 E) AL ZESIOWIIBRY. 1< it Bt
(wg arkusza spisu z naturynr............... Badzieny ... i 20...r.) — zatacznik nr 1.2.

3. Wartosci niematerialne i prawne na kwotg ................. zt
HOWHIRL s eoraaagrs e o e B
(wg arkusza spisu z natury nr............... Hadziety,. .. i o 20...r.) — zalacznik nr 1.3.

4. Skiadniki majgtkowe ujete w ewidencji ilosciowej, liczba DOZYCII A, e L it ris e o
(wg arkusza spisu z natury nr............... NAMZIEN oo 20...r.) — zalgcznik nr 1.4.

5. Zapasy magazynowe na G S G e i 0 U ORI
(wg arkusza spisu z natury nr............... ng dzien o 0 - 20...r.) — zatgcznik nr 1.5.

6. Zbiory biblioteczne na kwotg ............ 2L O e L o e
liczba woluminéw ................. (wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien ........ )
- zalacznik nr 1.6.

Podpis dyrektor przekazu jacego: Podpis dyrektora przyjmujacego:

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

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



Zalgcznik nr 2 do protokolu zdawczo-odbiorczego mienia i dokumentacji

Informacja o zobdwiqzaniach i naleznosciach oraz stanie §rodkéw na rachunku bankowym

Sesssssevassannan t"Il.lll-..'Il..III..III.I.I....II’.II".IIII‘ ....... w IIIIIIIIII ..‘Il‘.'.l.‘.ll.-..IIOCCIOOCIIIIO
1. Ksiegi rachunkowe prowadzone w SYSIBIMIC:, oo sis ot b ia e e et o o
1) Ostatnia pozycja ksiegowa ksiegi EIOWNG] (N POZYCJ) +. oo tresom ctticsins e
2) Wydruk zestawienia obrotéw i sald na AL R IR 20... r. pozycja ksiggowa -
.......................... (podpisane przez dyrektora przekazujacego i przyjmujacego oraz

Giownego Ksiggowego).
2. Stan zobowigzail i naleznosci szkoly wynikajacych z dokumentéw finansowo-ksiggowych:
1) Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikéw — wydruk komputerowy z programu

................................ nadzien .......covuvciie0.2000 1
2) Naleznosci od kontrahentéw i pracownikéw — wydruk kom puterowy z programu
................................ NADZIEN «.cvonsvssiniin i 200 £

3. Stan $rodkéw pienigznych na biezacym rachunku bankowym nr.............. —KWOR .. veenvninins zt.
=il ) R A E I il I - na dzien zamkniecia ksiag ........ 20 1 poz.
ksiggowa ............... (W zafgczniku kopia wyciggu bankowego na dzien ... ... 20... r. —saldo kont
zgodne z wyciagiem bankowymnr............ . %
Pozostale wyciagi niezaksiggowane —nr.... WN ... MA ... saldo koficowe......).

- 4. Stan srodkéw pienieznych na rachunku bagkewymZESS o o b T

-kwota ................ A or R e L B R T
- na dzien zamkniecia ksiag ............... 20.... 1 POZ KSIOROWS co\iatvis st s
(W zalgczeniu kopia wyciagu bankowego na dziefi ...... ... 20.... r. - saldo kont zgodne z
wyciggiem bankowymnr .......... » pozostate wyciagi niezaksiegowane —nr ... WN...,MA.....
saldo konicowe ................ ).

5. Stan srodkéw pienigznych na innych rachunkach bankowychnr............... WO ool zl,
e N —na dzien zamkniecia KSIBR ... v vsvvs 20...r.,

6. Sprawozdania:
) DUCOROE BBk -0 shitenitiinsy et A e T A
il R RS R B TR e
Ll e s S e e s
4) Sprawozdania do s R S e P el

Podpis dyrektor przekazujgcego: Podpis dyrektora przyjm ujacego:

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



Zalgcznik nr 3 do protokolu zdawczo-odbiorczego mienia i dokumentacji
Dokumentacja organizacyjna

teessssenasstttannttanannas seasssas srssssnas CLTTTTTTTN | [ e L T T T e

1. Ksiega uczniéw:

) et S il P < z ostatnim wpisem z dnia ............. 20z,
) RN i, e gL z ostatnim wpisem zdnia ............. 20T
2. Arkusz organizacyjny szkoly na rok szkolny 20.../20... zdnia .........._. 20
3. Arkusze Oreaniedoyneszkelya gt LT 8 eme R e L
e e 0 ) o S S
5. Statut szkoly wraz z uchwatami zmieniajacymi tre$é pierwotnego statutu —szt. ..................__
Ostatnia zmiana — uchwata Rady Pedagogicznejnr..................... Zdnians, o 2001,
6. Akt zalozycielski e S . g
7. Zarzadzenia dyrektora szkoly, w tym w zakresie regulamin6w, procedur—szt. .......................
Ostatnie zarzgdzenienr ............ ... Zdnia vl 20..01.
8. Protokoty z posiedzenia Rady Pedagogicznej (ostatni protokol zdnia, .o el i 20...r)
9. Protokoly kontroli organdw zewnetrznych wg ksigzki kontroli (ostatni protokot zdnia . ..... .. 20...r.)
10. Dziennik korespondencyjny - z ostatnim wpiseniiznialtoy, | e fe 20 Dozt
g RO e e
12, Baza danych oswiatowych w Systemie Informacji O$wiatowej zlat..............................__
13. Prowadzone przez szkolg rejestry:
1) Rejestr umdw zawartych z podmiotami zewnetrznymi — z ostatnim wpisem z dnia ... ... 20...r,
DaE o .
2) Rejestr pieczeci i pieczatek — z ostatnim wpisem zdnia ............ R o R TR N :
3) Rejestr faktur — z ostatnim wpisem zdnia ................... AU 67 ot S ;
4) Rejestr legitymacji szkolnych — z ostatnim wpisemzidnia: ... oo, 2051 POZin b ;
5) Rejestr drukow scistego zarachowania — z ostatnim wpisem zdnia ........... 205 1, DOZ s vents
6) BEjeSir . . e - Z ostatnim wpisem zdnia .............. . o POZ oo, 2
W) REIEsirat s St TS -z ostatnim wpisem zdnia ............... . 20000 AI0Z: 1y et ;
BYRejeN . -z ostatnim wpisem zdnia ............ 20, Bpo o X
14. Dokumentacja archiwum e s R el e -
I5. Dokumentacja awansu zawodowego nauczycieli (na stopien nauczyciela kontraktowego,
mianowanego, T OB s e R 3
R et e :



Zalgcznik nr 4 do protokolu zdawczo-odbiorczego mienia i dokumentacji

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa

...................................................................... W R b R T s el
1. Akta osobowe wedtug tabeli:
Lp. Imie i nazwisko pracownika Stanowisko
2. Dokumentacja ptacowa pracownikéw (np. karty wynagrodzen/listy ptac) ...............................
3. Dokumentacja czasu pracy T v R S R RS ] e A e
4. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw niepedagogicznych
[ DEORBORIEAYCN iovsvvonviataniintin e e b e SR LS EP T Pt
DEROmCRIN IR s o nsitiros i i TR G AUIBEE RO i G 33
6. Informacja o wszczetych i niezakonczonych procedurach awansu zawodowego nauczycieli
7. Informacja o obowiazujacych w szkole stazach ..............cocovvevrio
8. Informacja o przydziatach czynnosci w roku szkolnym 20.../20....
ROl T R T R e e LR ot D BEE SR B RS N
1

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

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

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



