Zarzadzenie Nr 124 / 2015

Wéjta Gminy Szczecinek z dnia 02 wrzesnia 2015 r.

w sprawie powotania komisji ds. przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy w Publicznym
Gimnazjum w Wierzchowie, przebiegu nauczania i ustalenia procedury przekazywania ww. placéwce
oswiatowej.

Na podstawie art. 30 ust. 3 i art. 31 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
72001 nr 142, poz. 1591 z pdz. zm) oraz art. 5 ust. 7 pkt 3 i ust.9 ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 r. o
systemie o§wiaty ( j.t. Dz.U. z 2004 nr 256, poz. 2572 z p6z. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

W zwiazku ze zmiang na stanowisku Dyrektora Publicznego Gimnazjum w Wierzchowie powoluje
~omisje ds. przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych 1 spraw
kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy i przebiegu nauczania w Publicznym
Gimnazjum w Wierzchowie w skladzie:

1. Pani Hanna Molendowska — przewodniczacy

2. Pani Elzbicta Mazurkiewicz — przekazujaca — czlonek komisji

Pani Alina Bernard - Miadlicka — przejmujacy — cztonek komisji
§2

Komisja dziala w oparciu o zalacznik do niniejszego zarzadzenia stanowigcy procedure przekazania

LI

sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych oraz dokumentacji dotyczacej
organizacji pracy i przebiegu nauczania w Publicznym Gimnazjum w Wierzchowie.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 124/2015
Wéjta Gminy Szczecinek z dnia 02.09.2015 r.

Procedura przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy i przebiegu nauczania w Publicznym Gimnazjum

w Wierzchowie przy zmianie dyrektora szkoty.

1.

10.

11.

12.

Dyrektor Publicznego Gimnazjum w Wierzchowie zwany dalej Dyrektorem jako
przekazujacy wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji;

Dyrektor (przekazujacy) powoluje komisje inwentaryzacyjng, wedlug obowigzujacej
w jednostce instrukcji inwentaryzacyjnej;

Dyrektor (przekazujacy) za posrednictwem Gminy Szczecinek informuje na pismie dyrektora
przejmujacego o dniu i godzinie rozpoczgcia prac zwigzanych z dokonaniem spisu
inwentaryzacyjnego;

Dyrektor przejmujacy moze uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiécie;

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-
odbiorczy sktadnikoéw majgtkowych wedlug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 2 do niniejszej
procedury. W protokole dyrektor (przekazujacy) zawiera réwniez zapis o sposobie
rozliczania ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikly w toku pracy komisji
inwentaryzacyjnej;

Arkusze spisowe sporzgdzone w trakcie inwentaryzacji, oraz ewentualny protokot
rozbieznosci dyrektor (przekazujacy) dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego;

Dyrektor (przekazujacy) w protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikéw majgtkowych
umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki;

Dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy dokumentéw finansowo-
ksiggowych wedlug wzoru stanowiacego zalgcznik Nr 3 do niniejszej procedury;

Dyrektor przekazujacy sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw
kadrowych wedtug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 4 do niniejszej procedury;

Dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczacych
organizacji pracy jednostki i przebiegu nauczania w placéwce oswiatowe] wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 5 do niniejszej procedury;

Liczbe sporzadzonych egzemplarzy protokotéw zdawczo-odbiorczych okreslaja wzory
zatacznikédw Nr 2, 3, 4, 5.

Protokoly zdawczo-odbiorcze Nr 2 i 3 oraz zataczniki do nich podpisuja kolejno: dyrektor
przekazujacy, dyrektor przejmujacy, Dyrektor ZEAS oraz osoby, w obecnosci ktérych
nastgpito przekazanie, jesli taka sytuacja miala miejsce;



13.

14.

Protokoly zdawczo-odbiorcze Nr 4 1 5 oraz zalaczniki do nich podpisujg kolejno: dyrektor
przekazujacy, dyrektor przejmujacy, Dyrektor ZEAS oraz osoby, w obecnosci ktérych
nastgpilo przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.

Przekazanie dokumentacji dotyczacej: sktadnikéw majatkowych, dokumentacji technicznej,
ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacj¢ dotyczaca organizacji
pracy jednostki nastgpuje niezwlocznie przez Dyrektora przekazujacego po zakonczeniu jego
pracy jako kierownika jednostki.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 124/2015
Wojta Gminy Szczecinek z dnia 02.09.2015 r.

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem szkoly zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Potwierdzam, ze szkota jest organizacyjne przygotowana do przejecia przez nowego dyrektora
oraz rozpoczecia z dniem 01.09.20...... roku szkolnego 20..../20.....

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)

I. Protokol zdawcezo-odbiorezy skladnikow majatkowych

SPISANY W ANIU. . ettt pomiedzy:
Przekazujacym — Pania/Panem ...
Przejmujgcym — Pania/Panem ...........oooiiiiiiii

W obecnosci:
1. Panl/Pana ..ooovvr SEANOWISKO . oot

2. Pani/Pana .....coooveeveiiii i SEANOWISKO . ottt

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje calkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem, w tym
znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastgpujacego
wyszczegolnienia:

1. Majgtek trwaly i przedmioty nietrwale — wyposazenie wedtug arkuszy spisu z natury z
dnia................. arkusze od numeru ....... do numeru ...........

2. Wykaz dokumentacji techniczne;j:

(protokoty badami INStaAlacii).. . ...o.vvtiti ot
- przeglad budowlany — roczny ( nr pozycji i data 0statniego WPISW).......vuviiririiniiriiriiiieiiaine,
- przeglad budowlany — pigcioletni (nr pozycji i data ostatniego WpISu).........cooevvviviiiiiiiiiiiinnnn.
-polisa ubezpieczeniowa budynku —nr polisy, zaktad ubezpieczeniowy, waznos¢ ubezpieczenia

4. Rejestr obowiazujacych pieczeci szkolnych oraz przekazuje Przyjmujacemu pieczecie szkolne wg
tabeli:

Nr Opis pieczeci Odcisk pieczeci uwagi




Z ANIeM. .ot Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od
jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki, programy 1 dane
zawarte na no$nikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu
dyrektora przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu do
wszystkich portali, kont, skrzynek i stron szkoty.

Uwagi koncowe:

Niniejszy protokoét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujacy.
2. Dyrektor Przejmujacy.

3. Przedstawiciel ZEAS.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujgcego podpis przedstawiciela ZEAS

Czytelne podpisy 0s6b w obecnoscei ktorych nastapito przekazanie:




Zakacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 124/2015
Woéjta Gminy Szczecinek z dnia 02.09.2015 r.

II Protokél zdawczo-odbiorezy dokumentow ksiegowych

Spisany W dnil........oooiii i pomigdzy:
Przekazujacym — Panig/Panem ... ...
Przejmujgcym — Pania/Panem ...

W obecnosei:
1. Pani/Pana ..o SEAIOWISK O ettt et e e e

2. Pani/Pana ........ooooeeniii STANOWISKO . ot eeeee

(nazwa 1 adres jednostki)

I ektor Przekazujacy przekazuje dokumentacje finansowo-ksiggows oraz sprawy zwigzane z obstuga
rachunkowg jednostki:

1. Plan budzetu szkoty na rok 20.....
2. Wykonanie planu budzetu szkoty za I pdtrocze.

3. Oswiadczenie dyrektora Przekazujacego na dzien 31.08.20...r. odnosnie utrzymania dyscypliny
budzetowej.

4, Stan srodkow finansowych szkoty na rachunku nr ...
kwota .....ccooooviiiii (S OWNIE) . i e

5. Ksiega zastepstw z ostatnim wpisemnr ............ zdnia ..o, , zeszyly zastepstw z
p~-pisami nauczycieli za lata szkolne:

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

oraz rozliczenia godzin ponadwymiarowych w/g tabeli:

Rok miesiac

I l 1 v Vv Vi Vil VIl IX X Xl Xl

2011

2012

2013

2014

2015

6. Rejestr wyjazdoéw stuzbowych.
7. Wykaz dodatkéw motywacyjnych nauczycieli oraz premii pracownikdéw obstugi wraz z z
regulaminami ich przyznawania .

8. Dokumentacja dotyczaca dozywiania ucznidéw: listy dozywianych, umowy z GOPS, rozliczenie wplat
indywidualnych.



Niniejszy protokdt sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujacy.
2. Dyrektor Przejmujacy.

3. Przedstawiciel ZEAS.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego podpis przedstawiciela ZEAS

Czytelne podpisy o0sdb w obecnosci ktorych nastapito przekazanie :



Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 124/2015
Wéjta Gminy Szczecinek z dnia 02.09.2015 1.

1I1. Protokdl zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

SPISANY W dNil. ..ot pomiedzy:
Przekazujacym — Pania/Panem ...
Przejmujacym — Panig/Panem ... ...

W obecnosci:
2. Pani/Pana ... SEANOWISKO . vttt et e e e e

2. Pani/Pana .......ooooeir SEANOWISKO. . oottt

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora szkoty

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace si¢
w toku sporzadzania niniejszego protokotu, wedlug nastgpujacego wyszczegélnienia:
1) Podteczki akt osobowych pracownikow:

LS

2) Uzgodniony plan urlopdéw na biezacy rok.

3) Informacja o wykorzystanych 1 przystugujacych urlopach pracownikdw,

4) Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,

5) Informacja o odbywajacych sie w jednostce stazach

6) Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ..../....

7) Miesigczne i roczne rozliczenie czasu pracy pracownikdéw obstugi szkoty wg tabeli:

Imig 1 nazwisko PracoOWNIKA: ... ..iui it
Rok | roczne miesigc
| Il ] v \ Vi Vil | VIll IX X Xl Xl
2011
2012
2013
2014

2015




Imie i NaZWiSKO PraCOWIIKA: ...\ .iee ittt e

Rok | roczne miesigc

I l Il v \ Vi VI | VI IX X Xl Xl

2011

2012

2013

2014

2015

Imie 1 nazwisko pracownika: ... ... .ooii i

Rok | roczne miesiac

I 1l i v Vv Vi Vi | VI IX X XI XIi

2011

2012

2013

2014

2015

Imig 1 nazwiSKO PracoWnIKa: ... ..o

Rok | roczne miesiac

I Il i v \' \'A Vil | VIl IX X Xl Xll

2011

2012

2013

2014

2015

8) Dokumentacja BHP /w tym : instrukcja ppoz, plan ewakuacji , oceny ryzyka zawodowego
pracownikow na poszczegdlnych stanowiskach pracy,plany szkolen ,instrukcje stanowiskowe i
obstugi sprzetu itd. /

Niniejszy protokdt sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1. Dyrektor Przekazujacy.
2. Dyrektor Przejmujacy.

3. Przedstawiciel ZEAS

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego podpis przedstawiciela ZEAS

Czytelne podpisy 0s6b w obecnosci ktorych nastapito przekazanie:




Zakacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 124/2015
Wéjta Gminy Szczecinek z dnia 02.09.2015 r.

IV. Protokél zdawczo-odbiorczy

dokumentéw dotyczacych organizacji pracy szkoly i przebiegu nauczania.
SPISANY W dNiU. .. ouv it pomigdzy:
Przekazujacym — Pania/Panem ... ..o
Przejmujacym — Pania/Panem ...
W obecnosei:

3. Pani/Pana ... STANOWISKO . oot

2. Pani/Pana ..o SEANOWISKO . .ot e

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace pracy placéwki wedtug nastepujacego
wyszczegolnienia:

1) Oryginaty :akt zatozycielski, regon, NIP itp.

2) Arkusze organizacyjne wraz z aneksami za lata szkolne:

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

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

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

Zarzadzenia dyrektora szkoty/placéwki (regulaminy, procedury itp.)— nr i data ostatniego
zarzadzenia ...

6) Protokoly posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokét z dnia ... )
7) Protokoly kontroli organéw zewngtrznych wg ksigzki kontroli.

8) Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, rejestry umow, rejestry zamowien
publicznych, itp. — data ostatniego wpisu w rejestrze).

9) Informacja o trwajacych procedurach zamoéwien publicznych.

10) Dzienniki lekeyjne oraz zaje¢ pozalekcyjnych; arkusze ocen biezace i archiwalne; ksiegi uczniow;
orzeczenia i opinie z PPP

11) Dokumentacja przebiegu egzaminoéw zewngtrznych / OKE/.
12) Ksigga wypadkow, dokumentacja ubezpieczenia uczniow.
13) Dokumentacja Rady Rodzicow .

14) Dokumentacja Samorzadu Uczniowskiego.

15) Programy : Profilaktyczny i Wychowawczy.

16) Wewnatrzszkolny system oceniania .

17) Dokumentacja Wewnatrzszkolnego Doskonalenia Nauczycieli.



18) Dokumentacja wychowawcdédw klasowych.

19) Dokumentacja Swietlicy szkolne;j.

20) Dokumentacja zwigzana z SIO.

21) Dokumentacja ewaluacji zewngtrznych i programoéw naprawczych .

Niniejszy protokot sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktdre otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujacy.
2. Dyrektor Przejmujacy.

3. Przedstawiciel Wojta.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego podpis przedstawiciela Wojta

Czytelne podpisy 0s6b w obecnosci ktorych nastapito przekazanie :



