woj. zachodniopomarskie
Zarzadzenie nr 71/2019
Wdjta Gminy Bedzino
z dnia 21 sierpnia 2019 r.

w sprawie procedury przekazywania sktadnikéw majatkowych, dokumentaciji ksiegowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w
przypadku zmiany dyrektora szkoty lub przedszkola

Na podstawie art. 57 w zwigzku z art. 29 ust. 1 pkt.3) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 1.
Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2019 1. poz. 1148 1 1078) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Zobowiazuje sie dyrektoréw szkot i przedszkoli, dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina Bedzino do stosowania procedury przekazania sktadnikéw majgtkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizac;ji
pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub przedszkola, stanowigcy zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig dyrektorom szkét i przedszkoli prowadzonych przez
Gmine Bedzino.

§3

Nadzor nad prawidtowym wykonaniem zarzadzenia powierza sig Zastepcy Wéjta Gminy
Bedzino.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WOoJT

Mariusz J niewski







Zat.nr1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Bedzino
nr z dnia 21 lipca 2019 .

Procedury przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
dyrektora szkoty lub przedszkola

1. Ustepujacy dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujacy) przeprowadza inwentaryzacje
sktadnikéw majatkowych, przynajmniej na tydzien przed przekazaniem szkoty/przedszkola.
2. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty/przedszkola informuje
na pismie na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora
szkoty/przedszkola przejmujacego szkote/przedszkole. Przejmujacy szkote/przedszkole
dyrektor moze uczestniczy¢ w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.
3. Po zakoriczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujacy) dokonuje
rozliczenia inwentaryzaciji (spisu z natury) z udziatem przedstawicieli Urzedu Gminy Bedzino,
w ktdrej - o ile bedzie to wymagane - okresla sposéb rozliczenia ewentualnych rozbieznosci
jakie wynikty w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej, a nastepnie przygotowuje protokét
zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji wedtug wzoru jak zatacznik nr 1 do niniejszej
procedury.

4. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét
rozbieznosci przekazujacy dyrektor szkoty/przedszkola dotgcza do protokotu zdawczo-
odbiorczego.

5. W protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikéw majgtkowych umieszcza sie wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej jednostki.

6. Do obowigzkéw dyrektora szkoty/placowki (zdajgcego) nalezy przygotowanie i
przedstawienie w trakcie przekazania szkoty/przedszkola:

1) dokumentdéw i wykazu dokumentacji ksiegowej (znajdujacej sie w szkole/placédwece),

2) dokumentacji organizacji pracy szkoty,

3) wykazu dokumentacji znajdujacej sie¢ w archiwum zaktadowym.

4) wykazu akt osobowych i dokumentéw kadrowych.

7. Dopuszcza sie modyfikacje wzoréw protokotdw oraz zatgcznikéw do nich w zakresie
niezbednym dla wtasciwego przekazania jednostki przez przekazujacego dyrektora
dyrektorowi przejmujgcemu.

8. Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w 3 egzemplarzach po jednym dla
przekazujgcego dyrektora szkoty/przedszkola, przejmujacego dyrektora szkoty/przedszkola
oraz organu prowadzgcego szkote/przedszkole.

9. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zatgczniki do tych dokumentéw - po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisuja dyrektor szkoty/przedszkola zdajacy, dyrektor
szkoty/przedszkola przejmujacy. Ponadto ww. dokumenty podpisujg osoby w obecnosci
ktorych nastapito przekazanie szkoty/przedszkola, jezeli sytuacja taka miata miejsce.

10. Czynnosci przekazania szkoty/przedszkola - wedtug niniejszej procedury - winny nastapié¢
najpdiniej w ostatnim dniu petnienia obowigzkdw dyrektora szkoty/przedszkola przez
dyrektora przekazujacego szkote/przedszkole.

11. Przez dyrektora szkoty/przedszkola przejmujacego rozumie sig osobe przejmujaca szkote/
przedszkole, ktdrg organ prowadzacy powotat na stanowisko dyrektora szkoty lub osobe,
ktdrej powierzyt petnienie obowigzkdw dyrektora szkoty/przedszkola, w stosownym trybie.

2 .
Mariusz oniewski






Zatacznik nr 1

do procedury przekazania sktadnikdw majatkowych, dokumentacji ksiegowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placowki oswiatowej

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA | DOKUMENTACII SZKOtY/PRZEDSZKOLA

(nazwa szkoty/przedszkola)

SPISANY W eeececeeeenceeeneees W ANIUL e 20 ...r. pomiedzy:
Przekazujgcym:
Panig/PanemM........cciciceereieerennisrrrissssnnessniressssnessasssesessssesessnanee
Przejmujacym:

PANTGS PATYEI Y wuuunuussusausiavasssnsissnhovss s has s ess s Oonsss nasissasssaasan

w obecnosci:

w zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora Szkoty /Przedszkola
Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz
zarzadzaniem jednostkom organizacyjna, w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzgdzenia
niniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego wyszczegdlnienia:

1) majatek trwaty i pozostate sktadniki majgtku w tym wyposazenia, jak zatacznik nr 1

2) informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie srodkéw finansowych, jak
zatgcznik nr 2

3) dokumentacje organizacji szkoty, jak zatacznik nr 3

4) wykaz akt osobowych i dokumentacji spraw kadrowych, jak zatgcznik nr 4

5) wykaz dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym, jak zatacznik nr 5

W ramach dokumentacji odzwierciedlajgcej majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)
............................... informacje i dokumentacje z przeglagdéw rocznych (nr pozycji i data
ostatnie s WPISU Yo usiio 1

Z dnleMicise 20...r. Przekazujgcy przekazuje Przejmujgcemu 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 przekazujgcego wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokét wraz z zatgcznikami sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach, z
ktérych po jednym egzemplarzu otrzymujg:

1) dyrektor Przekazujgcy

2) dyrektor Przejmujacy

3) przedstawiciel organu prowadzgcego.

Podpis Przekazujacego: ......cocecvvvevcereee. POAPIS Przejmujacego: c.ooerecenrereceveesemerereseene e



Imiona i nazwiska oraz podpisy osdb w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majgtku:



Zat.nr1

do protokotu zdawczo odbiorczy mienia i dokumentacji
szkoty/przedszkola........cvvevurnnee

Z dnidcusmsassssia r.

Majatek trwaly i pozostate sktadniki majatku szkoty/przedszkola
(nazwa szkoty/przedszkola)

1. Srodki trwate na kwote ................... sfowniel....cccovvviiiinrennnn (wg arkusza spisu z natury
nr na dzien ....r - zatacznik nr 1.1).

2. Pozostate $rodki trwate na kwote ................. 231030, 3] 2 L (wg arkusza spisu
T DAty OFscovevvim navzieNvssvrmmwansa r - zatacznik nr 1.2).

3. Wartosci niematerialne i prawne na kwote ........coc.ooeevevvievennn. stownie: ......coocevviiiiiinnnnns
(wg arkusza spisu z natury nr.... Na dzief.....o..oovveeeeieeee e r - zatgcznik nr 1.3).

4. Sktadniki majatku ujgte w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji... (wg arkusza spisu

z natury nr.................. na dzien .......cceevvvniiiiecinennenn. r- zatacznik nr 1.4),

5. zapasy magazynowe na kwote ...................... SPOWINIES ey (wg arkusza spisu

2 natlPy RadZieR. oo r - zatacznik nr 1.5).

6. zbiory biblioteczne na kwote................... SO B oo liczba woluminow........

(wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzieR ......covvveeeveeeeeeeeee e e, r-

zatacznik nr 1.6).

7. druki Scistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dzief.........cceeeeveveveeerieeenenns
- zatgcznik nr 1.7).

Podpis Przekazujacego: ......cccovvvrerveriereennne. Podpis Przejmujgcego: ......ccooeervervcuennas



Zat.nr2

do protokotu zdawczo odbiorczy mienia i dokumentacji
szkoty/przedszkola..........c...........
ZANi3ecieiieieireei e, r.

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkow
finansowych szkoly/przedszkola

(nazwa szkoty/przedszkola)

Ksigpi rachunkowe prowadzone S ITTCE vuvsrmmessssss ooksss oim s s s 10 s s siss viianinnne
(nazwa szkoty/przedszkola)

Stan zobowigzan i naleznosci szkoty/przedszkola wynikajacych z dokumentdw finansowo
ksiegowych - jak w tabeli:

1. Nazwa kontrahenta, imie i nazwisko Kwota w zt Termin zapfaty
pracownika
Razem kwota zobowigzan i naleznosci na dzien ........c.ccovveeeeecrececs WYNOSI wvcernnvveniresrnenenens

Stan srodkow finansowych na rachunku bankowym nr (rachunek biezacy ) - kwota....
(stownie: ).

Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym nr........ccccoevveviiiiiicceccieee, (rachunek
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych ) - kwota ....cccocevivveiiceiicciccciecer e, (stownie:).

Podpis Przekazujgacego: ......cccevrvevnirenresiecerneceneee. POAPIS Przejmujgcego: o veeeivvereccresinns



Zat.nr3

do protokotu zdawczo odbiorczego
mienia i dokumentacji
szkoty/przedszkola.........ccovrvennes

7275 [T |- R r.

Dokumentacja organizacji pracy szkoty/przedszkola

(nazwa szkoty/przedszkola)

1. Arkusz organizacyjny szkoty/przedszkola na rok szkolny 20..../20.. z dnia........ccocu.......
2. Arkusze organizacyjne szkoty/przedszkola z lat.....- szt...

3. Statut szkoty wraz z uchwatami zmieniajgcymi tresc pierwotnego statutu - szt.......
Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogicznej nr.... z dnia..........

4. Akt zatozycielski szkoty/przedszkola.

5. Zarzadzenia Dyrektora Szkoty/Przedszkola w tym w zakresie regulaminéw, procedur -
2

Ostatnie zarzadzenie nr.......z dnia......

6. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokét z dnia......)

7. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli.

8. Prowadzone przez szkote/przedszkole rejestry:

1) Rejestr........ z ostatnim wpisem z dnia........ccceeeinneenne

2) Rejestr........ z ostatnim wpisem z dnia........ccccoecvveens

9. Ksiegi uczniow.

10. Dzienniki lekcyjne z lat ....- szt.,

11. Dzienniki zajec z lat....... - szt.
12. Arkusze ocen z lat.........- szt.
13. Akta ucznidw z lat......... - szt.

14. Dokumentacja nadzoru pedagogicznego (nalezy wymienic jaka)
15. Dokumentacja awansu zawodowego

A6 INTVEE uosnssssnyssnannsssinsy ouusussss s anasy s s S LT THERY oSN VS B SRR

L7 INNRSuiusuivsnivevseomenvanunnursass svusisn sosssius s iassuass s s vunsssss e sassasaauis

Podpis Przekazujacego: ......cevvieeeerevnreneee. POAPIS Przejmujgcego: e veveveeneceeccrveeeisieneens



Zat.nr4

do protokotu zdawczo odbiorczego mienia
i dokumentacji szkoty/przedszkola z dnia................ 7

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa szkoty/przedszkola

1. Akta osobowe wedtug tabeli:

(nazwa szkoty/przedszkola)

Lp. Imie i Nazwisko Czes¢ A-liczba | Cze$¢B - liczba | Czeéc C- liczba
dokumentow dokumentow dokumentow

1;

2,

3.

4,

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujgcych urlopach pracownikéw.
3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli.

4. Informacja o obowigzujgcych w szkole stazach.

5. Inne nlormaties s i s

Podpis Przekazujgcego: ....cccoveeeeveeenecncenennne

Podpis Przejmujacego: .......coervevrenevnrnesessinens



Zat.nr5
do protokotu zdawczo odbiorczego mienia
i dokumentacji szkoty/przedszkola z dnia................r.

Wykaz dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zakiadowym

(nazwa szkoty/przedszkola)

Lp. Znak teczki Tytut teczki Daty skrajne Kategoria | Liczba
(od —do) akt. teczek

g

2.

3.

4,

Podpis Przekazujacego: ......c.ccceveverucercvcncneer. POAPIS Przejmujgcego: ....oveeveveevevnvevensecvennne.






