ZARZADZENIE NR1$2019
BURMISTRZA DRZEWICY

z dnia S sierpnia 2019 1.

w sprawie procedury przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksi¢gowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly
Iub placéwki oSwiatowej.

Na podstawie art. 57 w zwigzku z art. 29 ust. 1 pkt.3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz.U.
22018 r., poz. 996) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Zobowigzuje sie dyrektoréw szkét iplacdwek oswiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest
Gmina Drzewica do stosowania procedury przekazania sktadnikédw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt
osobowych ispraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora
szkoty lub przedszkola, jak zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkdl iprzedszkola prowadzonych przez Gming
Drzewica.

§ 3. Nadz6r nad prawidlowym wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zespotu Ekonomiczno -
Administracyjnego Szkdt w Drzewicy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr /2019
Burmistrza Drzewicy

z dnia 5 sierpnia 2019 1.

Procedury przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksicgowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly
lub przedszkola.

1. Ustepujacy dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujgcy) na podstawie wydanego zarzadzenia przez
Dyrektora Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkét w Drzewicy, przeprowadza inwentaryzacje
sktadnikow majagtkowych, przynajmniej na 2 tygodnie przed przekazaniem szkoty/przedszkola.

2. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujgcy dyrektor szkoty/placowki informuje na pismie

na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora szkoty/przedszkola przejmujacego
szkote/przedszkole. Przejmujgcy szkote/przedszkole dyrektor moze uczestniczyé w czynnosciach
inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

3. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujacy) dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji (spisu z natury) z udziatem przedstawicieli organu prowadzacego, w ktérej - o ile bedzie
to wymagane - okresla sposdb rozliczenia ewentualnych rozbieznosci jakie wyniknety w toku pracy
komisji inwentaryzacyjnej, a nast¢pnie przygotowuje protokét zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentaciji
wedtug wzoru jak zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

4. Arkusze spisowe sporzgdzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokol rozbieznosci
przekazujgcy dyrektor szkoty/przedszkola dotgcza do protokotu zdawczoodbiorczego.

5. W protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikéw majgtkowych umieszcza si¢ wykaz przekazywane;j
dokumentacji technicznej jednostki.

6. Do obowigzkow dyrektora szkoty/przedszkola (zdajacego) nalezy przygotowanie i przedstawienie

w trakcie przekazania szkoty/przzedszkola:

1) dokumentdw i wykazu dokumentacji ksiggowej (znajdujacej si¢ w szkole/przedszkolu),

2) dokumentacji organizacji pracy szkoly/przedszkola,

3) wykazu dokumentacji znajdujgcej sie¢ w archiwum zaktadowym,

4) wykaz akt osobowych i dokumentéw kadrowych.

7. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzordw protokotdéw oraz zatgcznikdw do nich w zakresie niezbednym
dla wlasciwego przekazania jednostki przez przekazujgcego dyrektora dyrektorowi przejmujgcemu.

8. Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzgdza si¢ w 3 egzemplarzach po jednym dla przekazujgcego
dyrektora szkoty/przedszkola, przejmujgcego dyrektora szkoty/przedszkola oraz organu prowadzacego
szkote/przedszkole.

9. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zatgczniki do tych dokumentdw - po sprawdzeniu ich zgodnosci
ze stanem faktycznym - podpisujg dyrektor szkoty/przedszkola zdajgcy, dyrektor szkoty/przedszkola
przejmujgcy. Ponadto w/w dokumenty podpisujg osoby w obecnosci ktdrych nastgpito przekazanie
szkoly, przedstawiciela organu prowadzgcego.

10. Czynnosci przekazania szkoly - wedtug niniejszej procedury - winny nastgpi¢ najpdzniej w ostatnim
dniu pelnienia obowigzkéw dyrektora szkoty/przedszkola przez dyrektora przekazujgcego
szkole/przedszkole.

11. Przez dyrektora szkoty /przedszkola przejmujgcego rozumie si¢ osobe przejmujgcg szkote/
przedszkole, ktérg organ prowadzacy powotal na stanowisko dyrektora szkoty lub osobg, ktdrej powierzyt
petnienie obowigzkdéw dyrektora szkoly/przedszkola, w stosownym trybie.
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Zalacznik Nr 1 do Zalgcznika Nr 1

do procedury przekazania skladnikéw majgtkowych, dokumentacji ksicgowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty
lub przedszkola.

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA 1 DOKUMENTACII

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

W oeeteeretetire et ntasresae e e ta st e et R s bR ea st R e R e eu e et eseereeeae e e erenat e ne e besansRneras W ANl e 20....... r. pomigdzy:

spisany

Przekazujacym: Panig/Panem. ... oo et e
Przejmujgcym: Pania/ Panem .........oc.oiuieiiiiiit i e e
w obecnosci:

£ OSSO

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

Dyrektor Przekazujacy przekazuje calkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majgtkiem oraz zarzadzaniem
jednostka organizacyjng, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug
nastgpujacego wyszczegdlnienia:

1) majatek trwaly i pozostafe sktadniki majatku w tym wyposazenia jak zatacznik Nr 1,

2) informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie srodkow finansowych, jak zatacznik Nr 2,
3) dokumentacje organizacji szkoly, jak zatgcznik Nr 3,

4) akta osobowe i dokumentacje spraw kadrowych, jak zatacznik Nr 4,

5) inne, jak zatacznik nr 5.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz dokumentacji
technicznej, ksiazke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego WPISl)......ccveeveerrererecviceevcrunesenaien,
................................ ,informacj¢ i dokumentacje z przegladéw rocznych (nr pozycji i data ostatniego
WPISU) et eitersveeieeiaeeeaieaeeeanenas .

Z dniem ....ccoevvvvereennen. 20...... r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od jednostki
i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki, programy i dane zawarte na
nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora
przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Ponadto zdniem .................... 20.....r. Przekazujacy Przekazuje Przejmujgcemu: hasta, loginy, przenosne
pamieci oraz pieczecie szkoty i pieczecie imienne, bedace na stanie Przekazujacego.

Niniejszy protokot wraz z zatgcznikami sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych po
jednym egzemplarzu otrzymuja:
1) dyrektor Przekazujacy,
2) dyrektor Przejmujacy,

3) dyrektor ZEAS w Drzewicy,
Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

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

Kontrasygnata Gléwnego Ksiggowego ZEAS ......ccoviiinirrnneeee e
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Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:

o$wiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone w sposéb
rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do

przejgcia i do rozpoczgeia roku szkolnego.

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

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

data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego
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Zal. Nr | do

protokotu zdawczo odbiorczego mienia
i dokumentacji szkoly/przedszkola

Z dNiAe e I

Majatek trwaly i pozostale skladniki majgtku szkoly/przedszkola

(wg arkusza spisu z natury nr ..........eeeenennnnen. NAAZICN .oeieeitieiier s r-

zatgeznik nr 1.1),

2. pozostate Srodki trwate na kwotg ................. STOWRNIE: teviiiiviicii
(wg arkusza spisu z natury nr............. na dzief.......c.cceevveeenen. r - zalagcznik nr 1.2),

3. wartosci niematerialne i prawne na Kwotg .........ccoceeveevecrnennnnn stownie: ....covviiiennnnicnnnn
(wg arkusza spisu z natury nr ...... Na dzZien....coovevvnrcceiecrreerceenens r - zalgcznik nr 1.3),

4. sktadniki majatku ujgte w ewidencji ilosciowej, liczba pozyciji.......

(wg arkusza spisu Z NAtUry N Lu.ecoveeeereecererennn, N2 dzZienN ..o.ccevereenrieninecennns r- zafgcznik nr 1.4),
S. zapasy magazynowe na Kwote ..........ce...o.... SIOWIIE! evvivii e s
(wg arkusza spisu z natury na dziefl.......ccoveerrreerererieeeerenns r - zatgcznik nr 1.5),

6. zbiory biblioteczne na kwote........c......... stownie:..covcviiiiiennns liczba wolumindw........

(wg protokotu kontroli zbiordw bibliotecznych na dzien .....c.oveevveiecierci r - zatgcznik
nr 1.6)

7. druki $cistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dziefl.........coocceeiverincenvennne -

zatacznik nr 1.7)

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

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



Zal. Nr 2 do protokotu

zdawczo odbiorczego mienia

i dokumentacji szkoty/przedszkola
Z AN I

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie §rodkéw finansowych
szkoly/przedszkola

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez Zespot Ekonomiczno — Administracyjny Szkét w Drzewicy.

Stan zobowigzan i naleznosci szkoty wynikajacych z dokumentow finansowo ksiggowych - jak
wtabela 1i2.

Tabela Nr . Zobowigzania wobec kontrahentdw i pracownikow.

Lp. Nazwa kontrahenta, Imi¢ i nazwisko Kyota na dzien Termin zaplaty
pracownika e r.

1.

2.

3.

4,

Tabela Nr 2. Naleznosci wobec kontrahentow i pracownikoéw.

Lp. Nazwa kontrahenta, Imie i nazwisko Kwota na dzien Termin zaplaty
pracownika . sssels

1.

2.

3.

4.

Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym nr

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

kwota...evve e (SOOI e e
............................... ) Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym n

Tttt et vttt a e s e a e st e e e e e be e ra e rees (rachunek zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
Y= WOt o e e (stownie:

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego




Zal. Nr 3 do protokolu

zdawczo odbiorczego mienia

i dokumentacji szkoty/przedszkola
Z AR e r.

Dokumentacja organizacji pracy szkoly/przedszkola

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1. Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny 20...../20..... zdnia.......cccccouennes
2. Arkusze organizacyjne szkoty z lat.................... ~ SZtiieerrerennns

3. Statut szkoty wraz z uchwalami zmieniajgcymi tres¢ pierwotnego statutu - szt............ Ostatnia
zmiana uchwata Rady Pedagogicznej nr.................. zdnia..eeeee,

4. Akt zatozycielski szkoty.

5. Zarzadzenia Dyrektora Szkoly w tym w zakresie regulamindéw, procedur - szt.............. Ostatnie
zarzadzenie nr................. z AN,

6. Protokoly z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokét nr ... .z dnia......cccocvecevennenecne )

7. Uchwaty Rady Pedagogicznej (ostatnia uchwatanr ............. zdnia ..o )

8. Protokoty kontroli organdw zewnetrznych wg ksigzki kontroli.

9. Prowadzone przez Szkotle rejestry:

1) REJESIT ettt Z ostatnim wpisem z dnia........cccceeevvecerereenenne
2) REJEStI et serieseie e Z ostatnim wpisem z dnia.......c.coceevvrerennnennens
10. Informacja o trwajacych procedurach udzielania zamdwien publicznych.

11. Ksiggi uczniow.

12. Dzienniki lekcyjne z 1at ......ooceevievevvnnnnne S SZE ,
13. Dzienniki zajg¢ z 1at.......ccoevevrerrieerereennnne SSZhiiiiiie ,
14. Arkusze ocen z lat.........ccccovevvvenneenenniennnns SSZEi ,
15. Akta ucznidw z lat........oeeeeceveeriererirenenee. SSZbii i, ,

16. Szkolny zestaw programdw nauczania.

17. Dokumentacja nadzoru pedagogicznego (nalezy wymienic jaka).............ooovuviiiniieninnnn,



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

18. Dokumentacja awansu zawodowego
19. Wykaz pieczatek i pieczgci urzgdowych.

20, TNNIE: cetiiie ettt eeeertteee et e eerese st e e eeesseseeanaesessaesesbeeeraaeesses

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujgcego



Akta osobowe i dokumentacja kadrowa szlkoly/przedszkola

Zat. Nr 4 do protokotu
zdawczo odbiorczego mienia
i dokumentacji szkoly/przedszkola

z dnia........

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

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

Akta osobowe wedtug tabeli nr 1

Tabela Nr 1 Wykaz akt osobowych pracownikow szkoty/ przedszkola

Lp.

Imig i nazwisko

Cze¢s¢ A Liczba
dokumentow

Cz¢$¢ B Liczba
dokumentow

Cz¢s¢ C Liczba
dokumentow

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujgcych urlopach pracownikdw,
3. Informacja o wszezgtych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,
4. Informacja o obowigzujgeych w szkole stazach,
5. Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym,

Podpis Przekazujgcego

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

Podpis Przejmujgcego




Zat. Nr 5 do protokotu

zdawczo odbiorczego mienia
i dokumentacji szkoly/przedszkola
Z dnia e r.

Wykaz dokumentacji znajdujgcej si¢ w archiwum zakladowym

Lp.

Znak teczki

Tytul teczki

Daty skrajne
(od-do)

Kat. akt

Liczba teczek

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

Podpis Przekazujgcego

Podpis Przejmujgcego




