CWOIT
GMINY TWOROG Zarzgdzenie Nr 164/2023
waj. élgskie
Wéjta Gminy Twordg

z dnia 15 czerwca 2023 roku

w sprawie: wprowadzenia procedury przekazywania sktadnikéw majgtkowych, akt oschowych i
spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
dyrektora szkoly lub placowki '

Na podstawie art. 30, ust. 2, pkt. 5, art. 33, ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U, z 2023 r. poz. 40 z pdin. zm.) oraz art. 57, ust. 1 ustawy prawo
oswiatowe (tj. Dz. U. 22023 r. poz. 900) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie procedure przekazywania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji technicznej, akt
osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy jednostki oraz

dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placéwki stanowigcy
Zalgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sig Dyrektorom wszystkich szk6t i placéwek oéwiatowych dla ktdrych

organem prowadzacym jest Gmina Twordg, a nadzor nad wykonaniem i przestrzeganiem niniejszego
Zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Zespotu Obstugi Placdwek Oswiatowych w Tworogu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjacia.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 164/2023
Wojta Gminy Twordg

z dnia 15 czerwca 2023 roku

Procedura przekazywania skiadnikéw majatkowych, dokumentacji technicznej, akt osobowych i

spraw

kadrowych, dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki oraz dokumentacji

kancelaryjnej i pieczeci, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placéwki

1.

10.

11.

12,

13

14.

Dyrektor szkoty/placodwki  (przekazujacy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji przynajmniej na miesigc przed data przekazania szkoiy/pla’cc’)wki..

Dyrektor szkoty/placéwki przekazujagcy w porozumieniu z dyrektorem szkoty/ placéwki
przejmujacym moie postanowic o przeprowadzeniu inwentaryzacji w sposéb uproszczony,
jesli inwentaryzacja petna przeprowadzona byla w okresie krétszym niz 12 miesiecy.
Uproszczenie polega na zastapieniu spisu z natury przeprowadzeniem inwentaryzacji w drodze
weryfikacji.

Dyrektor szkoty/placéwki (przekazujacy) powotuje komisje inwentaryzacyjna, wedlug
obowigzujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacji.

Organ prowadzacy informuje na pismie Dyrektora przekazujacego oraz Dyrektora
przejmujacego o terminie przekazania szkoty/placéwki. W pismie umieszcza sie wykaz
dokumentow, ktdre Dyrektor przekazujacy przygotowuje na wyznaczony dziend przekazania.
O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor szkoty/placowki informuje na pismie organ
prowadzgcy.  Przedstawiciel organu  prowadzacego ma  prawo  uczestniczyé
w pracach komisji inwentaryzacyjnej na prawach obserwatora.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor szkoty/placdéwki informuje na pismie dyrektora
przejmujgcego. Dyrektor przejmujagcy ma prawo uczestniczy¢ w  pracach  komisji
inwentaryzacyjnej.

Dokumenty ogéinodostepne mogg by¢ udostgpnione przejmujgcemu szkote/placéwke jedynie
za zgodg Dyrektora przekazujacego i w jego obecnosci.

Dokumenty objete ustawg o ochronie danych osobowych, w przypadku kiedy Dyrektor
przejmujgcy nie jest nauczycielem tej placéwki udostepnia sie do wgladu na podstawie
stosownego upowazhienia.

Po zakoniczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty/placowki sporzadza protokdt zdawczo
odbiarczy sktadnikéw majatkowych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1 do niniejsze;
procedury. W protokole dyrektor szkoly/placédwki {przekazujgcy) zawiera réwniez zapis o
sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikly w toku prac komisji
inwentaryzacyjnej.

Arkusze spisowe sporzgdzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét rozbieznosci
dyrektor szkoty/placéwki (przekazujgcy) dotacza do protokotu zdawczoodbiorczego.

Dyrektor szkoty/placowki (przekazujgcy} sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy akt
osobowych i spraw kadrowych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejsze]
procedury.

Dyrektor szkoty/placéwki (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentéw
dotyczacych organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowiacego zatgcznik Nr 3 do
niniejszej procedury.

Dopuszcza sig modyfikacje protokotéw oraz zalgcznikdw do nich w zakresie niezbednym do
wtasciwego  przekazania jednostki przez dyrektora przekazujgcego  dyrektorowi
przejmujacemu,

Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza sig w czterech egzemplarzach po jednym dla
przekazujagcego dyrektora szkoty/placowki, przejmujacego dyrektora szkoty/placowki,
glownego ksiegowego oraz organu prowadzacego szkote/placdwke.




ﬂ

15. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zatgczniki do nich - po sprawdzeniu ich zgodnosci ze stanem
faktycznym - podpisujg: dyrektor szkoty/placéwki przekazujacy, dyrektor szkoty/placdwki
przejmujacy, gidwny ksiegowy - w zakresie spraw majatkowo - finansowych oraz osoby w
obecnosci ktérych nastgpito przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.
16. Czynnodci przekazania szkoty/placdwki powinny nastgpi¢ najpdiniej w ostatnim dniu
[ petnienia funkeji przez dyrektora, przy udziale przedstawiciela organu prowadzacego.




Zatagcznik Nr 1

do Procedury przekazywania sktadnikdw majgtkowych,
dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych,
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki oraz
dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci,

W przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placwki

PROTOKOL ,
ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA | SKEADNIKOW MAJATKOWYCH
{nazwa placéwki)
SPISaNY W dniu eveeeseveenn s pomigdzy:
Przekazujgcym:
Pania/Panem ..........ocoovirimmumemeeroeoseeoeeeooeooeooe a
Przejmujacym:
PaNI/PaNemM ..........vcnnvioeereitecioseeeos e oo
w obecnosci:

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora et s DYFEKEOT
Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majgtkiem i zarzadzaniem
jednostky organizacyjng, w tym znajdujgce sie w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu,
wedtug nastepujgcego wyszczegdlnienia:

1) majatek trwaly i pozostate sktadniki majatku w tym wyposazenia - Zatgeznik Nr 1 do protokotu;

2} informacja o zobowiazaniach i naleznoéciach oraz stanie Srodkdw finansowych - Zatacznik Nr 2 do
protokotu;

3) wykaz przekazanych pieczeci ~ Zatacznik nr 3 do protokotu.

W ramach dokumentac;ji odzwierciedlajgcej majatek | pozostate skladniki przekazano ‘wykaz
dokumentacji technicznej, ksigZzke obiektu budowlanego (Nr pozycji i data ostatniego wpisu),
informacje i dokumentacje z przegladow (Nr pozycji i data ostatniego wpisu) — Zatacznik nr 4 do
protokotu.

Z dniem................... Dyrektor przekazujacy przekazuje Dyrektorowi przejmujacemu wszystkie
kKlucze od jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki,
programy i dane zawarte na noénikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w
dotychczasowym uzytkowaniu Dyrektora przekazujgcego wraz z hastami dostepu.

Niniejszy protokét wraz z zatacznikemi sporzadzono w 4 Jjednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujacy

2) Dyrektor Przejmujacy

3) Organ prowadzacy

4} Gtéwny Ksiggowy

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego




Kontrasygnata Gléwnego Ksiegowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie majgtku:
L et bttt e et ettt e s et s e eees oo

oswiadczam, Ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone w
sposob rzetelny | zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, Ze jednostka jest organizacyjnie
przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkoinego.

data i czytelny podpis Dyrektora Przekazujgcego




Zatgcznik nr 1
do Protokotu zdawczo — odbiorczego
mienia i sktadnikéw majatkowych

Majgtek trwaty i pozostate sktadniki majatku

1. Srodki trwate na kwote................ , stownie: . .
{wg arkusza spisu z natury, Nr na dany d2|en - stanow:qcy zafacznlk Nr 1. 1)
2. Pozostate Srodki trwate na kwote......... , stownie: . -
{wg arkusza spisu z natury Nr na dany dzier ~ stanownqcy zachznlk Nr 1 2 );
3. Sktadniki majgtku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji ..
(wg arkusza spisu z natury Nr na dany dzieri — — stanowiagcy za’raczmk Nr 1. 3)
4. Zapasy magazynowe na kwote ... ., stownie: .
(wg arkusza spisu z natury Nr na dany dz:en stanowmcy zaiqcznlk Nr 1 4),
5. Zbiory bibiioteczne na kwote ... o SEOWNIB! e
liczba wolumindw: .. (wg protoko’ru kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien:
- - stanochy za’chznlk Nr 1.5);
6. Druki sc15fego zarachowania (wg protokotu na dzieri...... - stanowigcy zatacznik Nr 1.6).
Podpis Przejmujacego Podpis Przekazujacego




Zatacznik nr 2
do Protokotu zdawczo ~ odbiorczego
mienia i skfadnikéw majgtkowych

Informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkéw finansowych

1. Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczkobiorca - kwota Termin rozliczenia
Zobowigzania wobec kontrahentéw Rodzaj dokumentu i wysokosc¢ .
2. ! o, Termin zaptaty
i pracownikow kwoty
Naleznosci wobec kontrahentéw Rodzaj dokumentu i wysokosé .
3. i L Termin zaptaty
i pracownikdw kwoty
4, inne

Wykazane w tabeli zobowigzania i naleznoéci musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggach rachunkowych,
a saldo konta musi by¢ potwierdzone wyciagiem bankowym.

Stan srodkow finansowych na bieigcym rachunku bankowym NI .......cccooveeccvereeon e,

KWOLE wovrercens e s SIOWIIE e

Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
L TRV ‘717 | v- SRRSOV

STOWIIE vttt sts st e e e et et sttt s et eee s

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego
podpis Gtéwnego Ksiggowego / inspektora

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

{miejscowosé, data)




Zafacznik Nr 2

do Procedury przekazywania skfadnikéw majgtkowych,
dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych,
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki oraz
dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci,

w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placédwki

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT OSOBOWYCH | SPRAW KADROWYCH

spisany w dniu ..o, pomiedzy:

Przekazujacym:

PANIA/PANEM ..ovvvveeoriceriececrveotneeeee oo oo a
Przejmujacym:

PANIG/PANEM .oovvvoovvvevrene oo

w obecnosci:

W zwigzku z przejeciem przez Przejm ujacego czynnosci dyrektora jednostki:

(nazwa i adres jednostki )

Dyrektor Przekazujgcy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace
sig w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego wyszczegdlnienia;

1. Akta osobowe wedtug tabeli nr 1;

2. Informacja o wykorzystanych przystugujacych urlopach pracownikéw;

3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli;

4. Informacja o odbywajacych si¢ w jednostce stazach;

3 i et e

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)
Imiona | nazwiska oraz podpisy 0s6b, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ie przeprowadzone czynnosci  zwiqzane z przekozaniem jednostki  zostaty
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym, Potwierdzam, ie jednostka jest
organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roky szkolnego,

{data i czyteiny podpis dyrektora przekazujacego)




Tabela nr 1 - Akta osobowe
-

Czeé¢ A~liczba  [Cze$¢ B liczba  |Czedé C— liczba  [C285C o

L.p. [Imigin isk . 4 .
P {imig i nazwisko dokumentéw dokumentéw  dokumentéw

dokumentéw

(podpis Przekazujgcego)

{podpis Przejmujacego)




Zatgcznik Nr 3

do Procedury przekazywania sktadnikow majgtkowych,
dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych,
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki oraz
dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci,

w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placdwki

PROTOKOL ZDAWCZO ~ ODBIORCZY DOKUMENTOW DOTYCZACYCH ORGANZIAC)I PRACY
JEDNOSTKI

spisany w dniu ............ccreeun... pOmigdzy:

Przekazujacym:

PANTG/PANEIM et e e e ettt eeeeee a

Przejmujgcym:

PANIG/PaNEM ...coi et eees et

w obecnosci:

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnoséci dyrektora jednostki:

{nozwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujgcy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placéwki wedtug
nastepujacego wyszczegdlnienia:

1. Akt zatozycielski szkoty;

2. Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa i elektroniczna data
ostatniego aneksu);

3. Arkusze organizacyjne szkoty/placodwki z lat w................ 74 PO

4. Statut szkoty/placéwki wraz z uchwatami zmieniajacymi;

5. Uchwaty rady pedagogicznej;

6. Zarzadzenia dyrektora szkoty/placéwki (regulaminy, procedury, itp.) - nr zarzadzenia;

7. Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokét z dnia ..., K

8. Protokoly kontroli organéw zewnetrznych wedtug ksigzki kontroli;

9. Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzgdzen, umow, zamoéwien publicznych, itp. - data
ostatniego wpisu w rejestrze);

10. Iinformacja o trwajacych procedurach udzielania zaméwiet; publicznych;

LLUINNE! ettt ettt sttt oo

(podpis Przekazujacego) {podpis Przejmujgcego)
imiona i nazwiska oraz podpisy oséb, w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, Ze przeprowadzone czynnosci Zwiqzane z przekazaniem jednostki zostafy
przeprowadzone w sposcb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest
organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

{data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)



