ZARZADZENIE NR 100/2016
WOJTA GMINY SZCZECINEK
z dnia 8 lipca 2016 r.

w sprawie powolania komisji ds. przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy w Szkole
Podstawowej w Wierzchowie i Publicznym Gimnazjum w Wierzchowie, przebiegu nauczania
i ustalenia procedury przekazywania ww. placdwek wchodzacych od 01.09.2016 r. w skiad Zespotu

Szkot w Wierzchowie.

Na podstawie art. 30 ust. 3 1 art. 31 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
zDzU.2016 r. poz. 4461].) oraz art. 5 ust. 7 pkt 3 i ust.9 ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 r.
o systemie oswiaty (Dz.U.2015 r. poz. 2156 ) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

W zwigzku ze zmianami organizacyjnymi wynikajgcymi z tytulu powolania Uchwalg Rady Gminy
Szczecinek Nr 26/266/2016 z dnia 31 maja 2016 r. Zespotu Szkolt w Wierzchowie z dniem
1 wrzesnia 2016 r., w skiad ktérego wejdg Szkola Podstawowa w Wierzchowie i Publiczne
Gimnazjum w Wierzchowie powoluje komisje ds. przekazania sktadnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej
organizacji pracy i przebiegu nauczania w Szkole Podstawowej w Wierzchowie i Publicznym
Gimnazjum w Wierzchowie w skladzie:

L. Pan Jacek Kurzejewski — przewodniczacy
2 Pani Elzbieta Mazurkiewicz — przekazujaca — cztonek komisji
3 Pani Agnieszka Bartosik — przekazujgca — cztonek komisji
4. Pani Agnieszka Bartosik — przejmujgcy — cztonek komisji
§2

Komisja dziala w oparciu o zatacznik do niniejszego zarzadzenia stanowiacy procedure przekazania
sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych oraz dokumentacji dotyczacej
organizacji pracy i przebiegu nauczania w Szkole Podstawowej w Wierzchowie 1 Publicznym

Gimnazjum w Wierzchowie.
§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 101/2016

Wajta Gminy Szezecinek z dnia 08.07.2016 .

Procedura przekazania skladnikéw majgtkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacii pracy i przebiegu nauczania w Szkole Podstawowej w Gwdzie
Wielkiei i Publicznym Gimnazjum w Gwdzie Wiclkiej przy zmianach organizacyjnych.

b
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9.

10.

I1.

12.

Dyrektor Szkoly Podstawowej w Gwdzie Wielkici i Publicznego Gimnazjum w Gwdzie
Wielkiej zwani dalej Dyrektorami jako przekazujacy wydajg zarzadzenie o przeprowadzeniu

inwentaryzacji,

Dyrektorzy (przekazujacy) powolujg komisje inwentaryzacyjne, wedlug obowigzujgce]
w jednostee instruke]i inwentaryzacyjnej;

Dyrektorzy (przekazujacy) za posrednictwem Gminy Szczecinek informuja na pismie
dyreklora przejmujgcego o dniu i godzinie rozpoczecia prac zwigzanych z dokonaniem spisu
inwentaryzacyinego;

Dyrektor przejmujgcy moze uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie;

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektorzy (przekazujacy) sporzadzajg protokol zdawczo-
odbiorczy sktadnikéw majgtkowych wedtug wzoru stanowigceego zalgeznik Nr 1 do niniejsze;
procedury. W protokole dyrektorzy (przekazujgey) zawicrajg rdéwniez zapis o sposobie
rozliczania  ewentualnych  rozbieznosei, ktore wynikly w  toku pracy komisj
inwentaryzacyjnej,

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji, oraz ewentualny protokd]
rozbieznosei dyrektorzy (przekazujacy) dolaczajg do protokolu zdawezo-odbiorczego;

Dyrektorzy (przekazujgey) w protokole zdawczo-odbiorczym skladnikéw majgtkowych
umieszczaig wykaz dokumentacii technicznej jednostki;

Dyrektorzy  (przekazujacy) sporzadzaja protokét  zdawczo-odbiorezy  dokumentow
finansowo-ksiggowych wedhug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszej procedury;

Dyreklorzy (przekazujacy) sporzadzaja protokdt zdawczo-odbiorezy akt osobowych 1 spraw
kadrowych wedlug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 3 do niniejszej procedury,

Dyrektorzy  (przekazujacy) sporzadzajg protokdl  zdawczo-odbiorczy — dokumentdw
dotyczacych organizacji pracy jednostki i przebiegu nauczania w placdwee odwialowe]
wedlug wzoru stanowiacego zalgeznik Nr 4 do niniejszej procedury;

Liczbe sporzadzonych egzemplarzy protokoldw zdawezo-odbiorczych okreslajg wzory
zalgeznikoéw Nr 1, 2, 3, 4.

Protokoty zdawczo-odbiorcze Nr 1i 2 oraz zalgezniki do nich podpisujg kelejno: dyrektorzy
przekazujacy, dyrektor przejmujgcy, Likwidator ZEAS oraz osoby, w obecnosei ktérych
nastgpilo przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce:



13-

14.

Protokoly zdawczo-odbiorcze Nr 3 i 4 oraz zalaczniki do nich podpisuja kolejno: dyrektorzy
przekazujacy, dyrektor przejmujacy, Likwidator ZEAS oraz osoby, w obecnosci ktérych
nastapito przekazanie, jesli taka sytuacja miala miejsce.

Przekazanie dokumentacji dotyczgcej: skladnikow majatkowych, dokumentacji technicznej,
ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacj¢ dotyczgca organizacji
pracy jednostki nastepuje niezwlocznie przez Dyrektoréw przekazujacych po zakonczeniu ich
pracy jako kierownikéw jednostki.




Oswiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem szkoly zostaly

przeprowadzone w sposdb rzetelny 1 zgodny ze stanem faktycznym.
Potwierdzam, 7e szkola jest organizacyjne przygotowana do przejecia przez nowego dyrektora
oraz rozpoczgcia z dniem 01.09.20.... .. roku szkolnego 20..../20.....

{data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)
Zatacznik nr 1

L. Protokdél zdawezo-odbiorezy skladnikéw majatkowych

spisany W dnil. ..o pomiedzy:

Przekazujacym — Pania/ P an el o

Przejmujgcym — Pania/Panem ... o
W obecnoscl:

1. Pani/Pana .......oooooiiiiiiiii StANOWISKO. ..o

2. Pani/Pana ..o STANOWISKO. ..ot

(nazwa i adres jednostki)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje calkowity majatek oraz sprawy zwiazane z majatkiem, w tym
znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia ninigjszego protokotu, wedlug nastepujacego

wyszezegblnienia:

1. Majatek frwaly 1 przedmioty nietrwale — wyposazenie wedlug arkuszy spisu z natury

zdnia.....oon. arkusze od numeru ....... do numerd ...........

2. Wykaz dokumentacji technicznej:
- ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data 0statniego Wpisu) «o.ocoivriviiiiiiniiii
(protokoly badan InStalacTi). .. oo i e
- przeglad budowlany — roczny ( nr pozycji i data ostatniego WpIstu).......vvviiiviiiieii
- przeglad budowlany — piecioletni (nr pozycji i data ostatniego Wpist).......cooviiiieviiii i,

-polisa ubezpieczeniowa budynku —nr polisy, zaklad ubezpieczeniowy, waznos¢ ubezpieczenia

4. Rejestr obowigzujacych pieczgcel szkolnych oraz przekazuje Przyjmujacemu pieczgcie szkolne wg

tabeli:

Nr Opis pieczeci Odcisk pieczeci uwagi




Zodniem. .o Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od
jednostki 1 pomieszezeni, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki, programy i dane
zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowantu
dyrektora przekazujgcego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostgpu do
wszystkich portali, kont, skrzynek i stron szkoly.

Uwagi koficowe:

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

Ninigjszy protokol sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujgcy.
2. Dyrektor Przejmujacy.
3. Przedstawiciel ZEAS w likwidacji.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego podpis przedstawiciela ZEAS w likwidaciji

Czytelne podpisy 0s6b, w obecnoscei ktorych nastgpito przekazanie:




Zalacznik nr 2

I Protokoét zdawezo-odbiorezy dokumentow ksiggowych

spisany W dmil... ..o pomigdzy:

Przekazujacym — Panig/Panem ..., P PP
Przejmujgeym — Pania/Paneil ...
W obecnosei:

1. Pani/Pana ... STANOWISKO. ...
2. Pani/Pana ... StANOWISKO. ..o

(nazwai adres jednostki)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacje finansowo-ksiggows oraz sprawy zwigzane z obstuga

rachunkows jednostki:
1. Plan budzetu szkoty na rok 20.....

2. Wykonanie planu budzetu szkoty za I péhrocze.

3. Oswiadczenie dyrektora Przekazujgcego na dzien 31.08.20...1. odnosnie utrzymania dyscypliny
budzetowej.

4. Stan srodkow finansowych szkoly na rachunku nr ..o
(STOWIIE) ...

{saldo konta musi by¢ potwierdzone wyciagiem bankowym).

5. Ksiega zastepstw z ostatnim wpisem nr ............ zdnia ... , Zeszyty zastepstw

z podpisami nauczycieli za lata szkolne:

20.../20..; 20.../20..; 20.../720.. 20.../720..; 20.../20...;

oraz rozliczenia godzin ponadwymiarowych w/g tabeli:

Rok miesige
I IX 111 v \ VI VII . VIII | IX X XI XII

2011
2012
2013
2014
2015

6. Rejestr wyjazdoéw shuzbowych.
7. Wykaz dodatkéw motywacyinych nauczycieli oraz premii pracownikéw obshugi wraz z regulaminami

ich przyznawania .

8. Dokumentacja dotyczaca dozywiania ucznidw: listy dozywianych, umowy z GOPS, rozliczenie wplat
indywiduainych.




Niniejszy protokét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigeych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujacy.

2. Dyrektor Przejmujgcey.

3. Przedstawiciel ZEAS w likwidacji.

podpis Przekazujgcego podpis Przejmujgcego podpis przedstawiciela ZEAS w likwidacji

Czytelne podpisy osob, w obecnodei ktdrych nastapito przekazanie:



Zalgcznik nr 3

HI. Protokél zdawcezo-odbiorezy akt osobowych i spraw kadrowych

spisany W ARl pomiedzy:

Przekazujacym — Paniag/Paneiml ...
Przejmujgeym — Pania/PaneIml ... i
W obecnosci:

2. Pani/Pana ... StANOWISKO. ..ot
2. Pani/Pana ... STANOWISKO. .oov v

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujaey przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace sie
w toku sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego wyszczegdlnienia:
1) Podteczki akt osobowych pracownikéw:

e R N

2) Uzgodniony plan urlopéw na biezacy rok.

3) Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikdw,

4) Informacja o wszezetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,

5) Informacja o odbywajacych sie w jednostce stazach

6) Informacja o przydziatach czynno$el dla nauczycieli w roku szkolnym ... /. ...

7) Miesigezne i roczne rozliczenie czasu pracy pracownikéw obsiugi szkoty wg tabeli:

Imig 1 nazwisko Pracownikar ..o
Rok | roczne niesiac
I Il 111 v \4 VI VII ¢ VIII | IX X X1 XII
2011
2012
2013
2014
2015




Imieg i nazwisko pracownika: .. ... ... o e

Rok | roczne miesige

I II HI v \4 VI | VII | VIII | IX X XI X

2011

2012

2013

2014

2015

Imig i nAzZWISKO PrACOWIIKA: ... .ttt et et e e et e et aaseieiaes

Rok |roczne miesige

1 I1 111 1V \ VI VII | vl IX X XI XII

2011

2012

2013

2014

2015

Imie 1 nazwisko pracownika: ... ... o

Rok | roczne miesigc

I 11 II1 v \ VI | VI | VIII | 1IX X X1 XII

2011

2012

2013

2014

2015

8) Dokumentacja BHP /w tym : instrukcja ppoz, plan ewakuacji , oceny ryzyka zawodowego
pracownikéw na poszczegolnych stanowiskach pracy, plany szkoleft ,instrukcje stanowiskowe
1 obstugi sprzetu itd.

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

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore otrzymuja:

L. Dyrektor Przekazujacy.
2. Dyrektor Przejmujacey.
3. Przedstawiciel ZEAS w likwidacji.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujgcego podpis przedstawiciela ZEAS w likwidacii

Czytelne podpisy osdb, w obecnosei ktdrych nastapito przekazanie:



Zalgcznik nr 4

IV. Protokél zdawczo-odbiorezy

dokumentéw dotyezacych organizacji pracy szkoly i przebiegu nauczania.
spisany W dnil. ..o pomiedzy:
Przekazujacym — Pania/Paneim .. .o
Przejmujacym — Pania/Panem ... ...

W obecnosel:

3. Pani/Pana ... S AT WIS O . o

2. Pani/Pana ... ST WISK . .ot

(nazwa i adres jednostki)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace pracy placéwki wedbug nastepujacego
wyszezegdlnienia:
1) Oryginatly: akt zatozycielski, regon, NIP itp.
2) Arkusze organizacyjne wraz z ancksami za lata szkolne:

20.../20..; 20.../20...; 20.../20..; 20...720..; 20.../20...;

3) Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego — data ostatniego

aneksu.......oo ;

4) Pierwotny statut jednostki, zmiany statutu dokonywane uchwatami rady pedagogicznej oraz — data
ostatniej zmiany dokonanej przez rade pedagogiczna ...........coovveviininnnnn ;

5) Zarzadzenia dyrektora szkoly/placowki (regulaminy, procedury itp.) — nr i data ostatniego
ZarzZadzenia ... ;

6) Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokédt z dnia v..veevvevcieinnn, );

7) Protokoty kontroli organdw zewnetrznych wg ksigzki kontroli;
8) Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, rejestry umdw, rejestry zamdwien
publicznych, itp. — data ostatniego wpisu w rejestrze);

9) Informacja o trwajacych procedurach zamdwien publicznych;

10) Dzienniki lekcyjne oraz zajeé pozalekeyjnych; arkusze ocen biezace i archiwalne; ksiegi ucznidw;
orzeczenia i opinie z PPP;

11) Dokumentacja przebiegu egzamindéw zewnetrznych / OKE/;

12) Ksigga wypadkow, dokumentacja ubezpieczenia uczniéw;

13) Dokumentacja Rady Rodzicow;

14} Dokumentacja Samorzadu Uczniowskiego;,

15) Programy: Profilaktyczny i Wychowawczy;

16) Wewnatrzszkolny system oceniania;

17) Dokumentacja Wewnatrzszkolnego Doskonalenia Nauczycieli;

18) Dokumentacja wychowawcdw klasowych;



19) Dokumentacia Swietlicy szkolnej;
20) Dokumentacja zwigzana z SIO;
21) Dokumentacja ewaluacji zewnetrznych 1 programdw naprawczych.

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

Niniejszy protokot sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymujg:

L. Dyrektor Przekazujacy.
2. Dyrektor Przejmujacy.
3. Przedstawiciel Wojta.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujzcego podpis przedstawiciela Wojta

Czytelne podpisy o0s6b, w obecnosci ktérych nastapito przekazanie:



