Zarzadzenie Nr 62/2017
Burmistrza Dobiegniewa

z dnia 21 lipca 2017 roku

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania samorzadowej szkoty lub placowki
oswiatowej przez ustepujgcego dyrektora placowki.

Na podstawie art. 34 a ust.1 i 2, art. 5 ust.7 ustawy o systemie oswiaty z dnia 7 wrzesnia 1991
r. (Dz. U .z 2016 poz. 1943 ze zm.) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach
publicznych Dz.U z 2016 r., poz.1870 ze zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

1. Wprowadzam do stosowania procedur¢ przekazania sktadnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy w przypadku
zmiany na stanowisku dyrektora stanowiacej zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Harmonogram przekazania szkoty/placowki stanowigcy zatgcznik Nr 2.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim dyrektorom szkét i placowek oswiatowych,
dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Dobiegniew.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

—




Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 62/2017

Burmistrza Dobiegniewa z dnia 21 lipca 2017 r.

Procedura przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksi¢gowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki,

w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placéwki oswiatowej dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Dobiegniew.

1. Ustepujacy dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) na podstawie wydanego zarzadzenia
przeprowadza inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych, przynajmniej na miesigc przed
przekazaniem szkoty/placowki z zastrzezeniem ust.2.

2. W przypadku gdy pelna inwentaryzacja przeprowadzona zostata w ciggu ostatniego roku,
ustepujacy dyrektor zarzgdza i przeprowadza inwentaryzacje w drodze weryfikacji.

3. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty/placowki informuje na
pi$mie na co najmniej 3 dni przed rozpoczgciem inwentaryzacji dyrektora szkoty/placowki
przejmujacego szkole/placoéwke . Przejmujacy szkole/placowke dyrektor moze uczestniczy¢
w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

4. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty/placéwki (przekazujacy) dokonuje
rozliczenia inwentaryzacji z udziatem dziatu finansowego ZEAO w Dobiegniewie, okresla
sposob rozliczenia ewentualnych rozbieznosci jakie wynikty w toku pracy komisji
inwentaryzacyjnej.

5. Dyrektor przekazujacy przygotowuje protokot zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

6. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci przekazujacy dyrektor szkoly/placowki dotacza do protokotu zdawezo-
odbiorczego.

7. W protokole zdawczo-odbiorczym skiadnikéw majatkowych umieszcza si¢ wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej jednostki.

8. Do obowiazkow dyrektora szkoty/placowki (zdajacego) nalezy przygotowanie
i przedstawienie w trakcie przekazania szkoty/placowki:

1) planu finansowego i wykazu dokumentacji ksiggowe;j (znajdujacej si¢ w
szkole/placowce),

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

3) dokumentacji organizacji pracy szkoly,

4) ksiag inwentarzowych.



9. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokolow oraz zalacznikéw do nich w zakresie
niezbednym dla wlasciwego przekazania jednostki przez przekazujacego dyrektora
dyrektorowi przejmujgcemu.

10. Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach po jednym dla
przekazujgcego dyrektora szkoty/placowki, przejmujacego dyrektora szkoty/placowki oraz
organu prowadzacego szkote/placowke.

11. Protokoly zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do tych dokumentéw po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym, podpisuja dyrektor szkoty/placowki zdajacy, dyrektor
szkoty/placowki przejmujacy. Ponadto w/w dokumenty podpisujg osoby w obecnosci ktorych
nastapito przekazanie szkoly, jezeli sytuacja taka miata miejsce.

12. Czynnosci przekazania szkoty wedtug niniejszej procedury winny nastgpi¢ najpdzniej
w ostatnim dniu pelnienia obowigzkéw dyrektora szkoty/placowki przez dyrektora
przekazujacego szkole/placowke.

13. Przez dyrektora szkoly/placowki przejmujacego rozumie si¢ 0sobg przejmujgcg
szkole/placowke, ktorg organ prowadzacy powotat na stanowisko dyrektora szkoty na kolejng
kadencje lub osobe, ktorej powierzyt pelnienie obowiazkéw dyrektora szkoty/placowki

w stosownym trybie.

.

mgr Leszek Waloch



Zalacznik Nr 1

do procedury przekazania sktadnikow majatkowych
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych 1 spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki
w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placowki
o$wiatowej dla ktorej organem prowadzacym jest

Gmina Dobiegniew

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY
MIENIA I DOKUMENTACIJI

(nazwa szkoty lub placéwki o$wiatowej)
spisany w Dobiegniewie w dniu .................... 2017 roku
pomigdzy:

Przekazujacym:
Pania/ Panem ......cccceveceieriecannnincasiecacensnnasassasnsenes

Przejmujacym:
Panig/ Panem ........ccccvvvieceneninincataiiianinioicnsessscsceens

w obecnosci:

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

/ nazwa szkoly lub placowki o$wiatowe)/

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem
oraz zarzadzaniem jednostka organizacyjng, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili
sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegolnienia:

1) majatek trwaly i pozostate skladniki majatku w tym wyposazenie wedlug zalgcznika
Nr 1 do niniejszego protokolu,



1) informacja o zobowigzaniach i nalezno$ciach oraz o stanie srodkow finansowych
zgodnie z zalgcznikiem Nr 2 (wg stanu na dzien 31 sierpnia),

2) dokumentacje organizacji szkoly, zgodnie z zalgcznikiem Nr 3,

3) akta osobowe i dokumentacj¢ spraw kadrowych, zgodnie z zalgcznikiem Nr 4,

4) inne

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano:
1) wykaz dokumentacji technicznej, ksiazkg obiektu budowlanego
........................... (nr pozycji i data ostatniego wpisu)
2) informacje¢ i dokumentacje z przegladéw rocznych
@ ............................. (nr pozycji i data ostatniego wpisu)
Zdniem ............... 2017 roku 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, sprzgt komputerowy bedacy

w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujgcego wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dostgpu.

Niniejszy protokét wraz z zatacznikami sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy

1) dyrektor Przejmujacy

0 2) Burmistrz Gminy Dobiegniew

Przekazujacy Przejmujacy



Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnoéci, ktorych nastapito przekazanie
majatku:

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposdb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczgcia roku
szkolnego.

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

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)



Zalacznik nr 1
do Protokotu Zdawczo-Odbiorczego
Mienia i Dokumentacji

(nazwa szkoty lub placowki oswiatowej)

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku

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

1. $rodki trwale nakwote ................. ML s R —
(wg arkusza spisu z natury Nr ....... 70 i L )
2. pozostate $rodki trwate na kwote ............. o ORI .. coviriii o0 55 SR GRS A LR TR
(wg arkusza spisu z natury Nr ........ BRI ,..nessiniivains )

3. wartosci niematerialne i prawne na kwote ............. Bl e e
(wg arkusza spisu z natury Nr ....... TEERZIBT svmmnsunens )

4, sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji ......
(wg arkusza spisu z natury Nr ........ nadzien ................ )

5. zbiory biblioteczne na kwotg .................... SFOWNIE .. vt
liczba woluminéw ............. (wg protokotu kontroli zbior6w bibliotecznych na dzien
.................. )

6. druki Scistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dzief .................. )

7. inne

Przekazujacy : Przejmujacy:



Zatacznik Nr 2
do Protokotu Zdawczo-Odbiorczego
Mienia i Dokumentacji

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

/mazwa szkoty lub placowki o§wiatowe;j/

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach
oraz stanie Srodkéw finansowych

------------------------------------------------- sssssese

/ nazwa szkoly lub placowki oswiatowej/

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez dziat finansowy ZEAO w Dobiegniewie .
Stan zobowiazan i naleznosci szkoty wynikajacych z dokument6éw finansowo-ksiggowych
wedtug tabeli Nr 11 Nr2.

Tabela Nr 1 Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikow:

Lp. | Nazwa kontrahenta Kwota na dzien Termin zaplaty
nazwisko i imi¢ pracownika 31.08.2017 1.

Razem:




Tabela Nr 2 Naleznosci wobec kontrahentoéw i pracownikow

Lp. | Nazwa kontrahenta Kwota na dzien Termin zaptaty
nazwisko i imi¢ pracownika 31.08.2017 r.
Razem:

Stan $rodkéw finansowych stanowigcy wspdlny rachunek bankowy szkét i placowek
o$wiatowych Gminy Dobiegniew NI ...........veeiniiiiiiiiiiiiiii i,

Stan $rodkéw finansowych ZFSS stanowiacy wsp6lny rachunek bankowy szkot i placowek
o$wiatowych Gminy DobIEgniew NI ..........c.ooiiiiiniiiiiiiiiiie

Przekazujacy: Przejmujacy:



Zalacznik Nr 3
do protokotu Zdawczo-odbiorczego
Mienia i Dokumentacji

/nazwa szkoty lub placowki o$wiatowej/

Dokumentacja organizacji pracy

/nazwa szkoly lub placéwki os§wiatowej/

1. Arkusz organizacyjny szkoly na rok szkolny 20...../20...... zdnia............
2. Arkusze organizacyjne szkoty zlat ............ ....... “SZh i
3. Statut szkoly wraz z uchwatami zmieniajacymi tres¢ pierwotnego statutu-szt. ..........

Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogicznej nr..... zdnia ..............

4. Akt zalozycielski szkoty
5. Zarzadzenia dyrektora szkoty w tym zakresie regulamin6w, procedur-szt. ........

Ostatnie zarzgdzenie nr z dnia .........

6. Protokoly z posiedzen Rady pedagogicznej ( ostatni protokot z dnia........... )
Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksiazki kontroli
8. Prowadzone przez szkole rejestry:

~

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

Przekazujacy: Przejmujacy:



Zalacznik Nr 4

do protokotu Zdawczo-odbiorczego

Mienia i Dokumentacji

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

/nazwa szkoty lub placéwki o$wiatowej/

Akta Osobowe i dokumentacja kadrowa

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

L. Akta osobowe wedtug tabeli nr 1.

Tabela Nr 1 Wykaz akt osobowych pracownikow

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

/nazwa szkoty lub placowki o$wiatowe;j/

Lp. | Nazwisko i imig Czes$é A liczba Cze$é B liczba | Czgs¢ C liczba
dokumentow dokumentéw dokumentow
1 2 3 4 5




informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow,
informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,
informacja o obowiazujacych w szkole stazach,

informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym,
inne

= o

Przekazujacy: Przejmujacy:



|
|

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 62/2017

Burmistrza Dobiegniewa z dnia 21 lipca 2017 r.

Harmonogram przekazania szkoly/placéwki w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub
placowki oswiatowej dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Dobiegniew

Lp. Zakres Termin

1. Akta osobowe i dokumentacja kadrowa do 31.08.2017

2. Dokumentacja organizacji szkoly do 31.08.2017

3. Informacje o zobowigzaniach i naleznosciach oraz do 31.08.2017
stanie $rodkéw finansowych

4. Majatek trwaty i pozostate sktadniki majgtku do 31.08.2017




