ZARZADZENIE Nr 87/2022
WOJTA GMINY SZCZECINEK
z dnia 13 maja 2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczgcej
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 (fj. Dz. U. z 2022 r. poz. 559) oraz art. 57 ust. 1 ustawy prawo
o$wiatowe (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. Wprowadza si¢ procedur¢ przekazywania sktadnikéw majgtkowych, dokumentacji
ksiegowej, dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy jednostki oraz dokumentacji kancelaryjnej i pieczgci w przypadku
zmiany dyrektora szkoty lub placéwki stanowigcy Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wszystkich szk6t i placowek
o$wiatowych w Gminie Szczecinek, a nadzér nad wykonaniem i przestrzeganiem niniejszego
Zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Centrum Ustug Wspélnych Gminy Szczecinek.
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§3. Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

ADW d’KAT

radla priwny

Dasnia Mmkl




Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 87/2022
Wojta Gminy Szezecinek
Z dnia 13 maja 2022 1.

Procedura przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksi¢gowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placéwki

1. Dyrektor szkoty/placoéwki (przekazujacy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji przynajmniej na miesigc przed data przekazania szkoty/placowki.

2. Dyrektor szkoly/placowki przekazujgcy w porozumieniu z dyrektorem szkoty/
placéwki przejmujgcym moze postanowi¢ o przeprowadzeniu inwentaryzacji w sposob
uproszczony, jesli inwentaryzacja pelna przeprowadzona byla w okresie krétszym niz 12
miesieccy. Uproszczenie polega na zastapieniu spisu z natury przeprowadzeniem
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

3. Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) powoluje komisj¢ inwentaryzacyjna,
wedlugobowigzujacej w jednostce instrukeji inwentaryzacji.

4. O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor szkoty/placéwki informuje na piSmie
dyrektora przejmujgcego. Dyrektor przejmujacy ma prawo uczestniczy¢ w pracach komisji
inwentaryzacyjnej.

5. Dokumenty objete ustawg o ochronie danych osobowych, w przypadku kiedy
Dyrektor przejmujgcy nie jest nauczycielem tej placowki udostgpnia si¢ do wgladu na
podstawiestosownego upowaznienia.

6. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly/placowki sporzadza protokot
zdawczo-odbiorczy sktadnikéw majgtkowych wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 1 do
niniejszej procedury. W protokole dyrektor szkoty/placéwki (przekazujacy) zawiera réwniez
zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikly w toku prac komisji
inwentaryzacyjne;.

7. Arkusze spisowe sporzgdzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznodci  dyrektor  szkoty/placowki  (przekazujacy) dolgcza do  protokolu
zdawczo-odbiorczego.

8.  Dyrektor szkoly/placowki (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy akt
osobowych i spraw kadrowych wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszej
procedury.

9.  Dyrektor szkoly/placéwki (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowigcego zalacznik
Nr 3 do niniejszej procedury.

10. Dyrektor szkoly/placowki (przekazujacy) sporzadza wykaz —dokumentéw
dotyczacych uczniéw danej szkoty/placoéwki wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 4 do
niniejszej procedury.

11. Dopuszcza sic modyfikacje protokoléw oraz zatgcznikéw do nich w zakresie
niezbednym do wiasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujgcego




dyrektorowi przejmujgcemu.

12. Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach po jednym dla
przekazujacego dyrektora szkoty/placowki, przejmujacego dyrektora szkoly/placowki oraz
kierownika Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Szczecinek.

13. Protokoly zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do nich - po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisuja: dyrektor szkoly/placéwki przekazujgcy,
dyrektor szkoty/placowki przejmujacy, gtéwny ksiggowy - w zakresie spraw majatkowo -
finansowych.

14. Czynnosci przekazania szkoly/placowki powinny nastapi¢ najpdzniej w ostatnim
dniupelienia funkcji przez dyrektora.

15. W czynno$ciach przekazania szkoly/placowki dopuszcza si¢ mozliwos¢ udzialu
Przedstawiciela organu prowadzacego.




Zatacznik Nr 1 do Procedury przekazywania skladnikow
majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych

i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji
pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora

szkoly lub placowki

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA I SKEADNIKOW MAJATKOWYCH W

spisany w dniu........ccoeerenne pomiedzy:

Przekazujacym:

Panig/Panem .......c.coeevveveeiiinrenneesneenenennnenenesesssesessassaesseenne
Przejmujgcym:

Panig/Panem ........cccciiverivnicnniiniiincinceienece e s

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora ............coceveviviiiinninn
Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majgtek oraz sprawy zwigzane z majatkiem
1 zarzadzaniem jednostkg organizacyjng, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedlug nastepujacego wyszczegdlnienia:

1) majatek trwaty ipoZostaie sktadniki majatku w tym wyposazenia, zalgcznik Nr 1;

2) informacja o zobowigzaniach i nalezno$ciach oraz stanie $rodkow finansowych,

zalgeznik Nr 2;
3) wykaz przekazanych pieczgci.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostale sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego .........cocovevvereerenrerrensneneesanne (Nr pozycji
i data ostatniego wpisu) informacj¢ i dokumentacje z przegladOw ... (Nr
pozycji i data ostatniego wpisu).

Z dniem..............c..... Dyrektor przekazujacy przekazuje Dyrektorowi 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 hastami dostepu.




Niniejszy protok6t wraz =z zalacznikami sporzadzono w 3  jednobrzmigcych

egzemplarzach, ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) Dpyrektor Przekazujacy;
2) Dyrektor Przejmujacy;
3) Glowny Ksiegowy;

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Os$wiadczam, ze wszelkie czynnosci wigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone w
sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, Ze jednostka jest organizacyjnie

przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

data i czytelny podpis Dyrektora Przekazujacego

-------------------------------------------------------------




Zatgeznik Nr 1 do zatacznika Nr 1do Procedury przekazywania
skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowe;j, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczgcej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
dyrektora szkoty lub placéwki

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatkuw ......ccocoeviieiaianane,

1. Srodki trwate na kwote............... ,Stownie: ..oovuiii
(wg arkusza spisu z natury, Nr na dany dzien — stanowiacy zatacznik Nr 1.1);

2. Pozostate $rodki trwale na kwote......... ,stownie: ..oooviiiiii
(wg arkusza spisu z natury Nr na dany dzien - stanowigcy zalacznik Nr 1.2.);

3. Skiadniki majatku uj¢te w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji .......coovvvvinieniinnnin
(wg arkusza spisu z natury Nr na dany dzief — stanowigcy zalacznik Nr 1.3);

4. Zapasy magazynowe na kwote .................. ,stownie: .....oiviiiiiiiiii
(wg arkusza spisu z natury Nr na dany dziefi - stanowiacy zalgcznik Nr 1.4);

5. Zbiory biblioteczne na kwote ............... ,stownie: ...
liczba wolumindw: .......cceecrerveceennn (wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien:
.................. - stanowigcy zalacznik Nr 1.5);

6. Druki $cistego zarachowania (wg protokolu na dziei.......... - stanowiacy zalacznik Nr 1.6).

Podpis Przejmujgcego Podpis Przekazujacego




Zalgcznik Nr 2 do Zalgcznika Nr 1 do Procedury
przekazywania sktadnik6w majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw
kadrowychoraz dokumentacji dotyczacej
organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany

dyrektora szkoly lub placowki

Wykaz dokumentéw finansowo-ksi¢ggowych

L.p. Wykaz dokumentéw finansowo-ksiggowych

L. Wykaz zaliczek nierozliczonych

Zaliczkobiorca - kwota

Termin
rozliczenia

2. Zobowigzania wobec

Rodzaj dokumentu
i wysokosckwoty

Termin zaptaty

kontrahentéwi pracownikow

3. Nalezno$ci wobec kontrahentow Rodzaj dokumentu Termin zaplaty
i pracownikoéw i wysoko$¢kwoty
4, Sprawozdania, zestawienia Dla kogo Uwagi
i analizy dosporzadzenia
5. Druk $cistego zarachowania - Stan Uwagi
rodzaj
6. Inne

Wykazane w tabeli zobowigzania i

naleznosci musza by¢

zgodne z zapisami

w ksiggachrachunkowych, a saldo konta musi by¢ potwierdzone wyciagiem bankowym.

Stan érodkéw finansowych na biezacym rachunku bankowym Nr

KWOLA o rerirereeieeererereenaenes S OV TIIE s et even et eessneeesserasnnannnsssnsnsssssssnnnnnsosnns

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

(miejscowos¢, data)

podpis Przejmujgcego




Zatacznik Nr 2 do Procedury przekazywania
sktadnikéwmajatkowych, dokumentacji ksiggowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku
zmiany dyrektora szkoty lub placéwki

Protokol zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

SPISANY W AN ...veueiiririiiiiinreenii e pomie¢dzy:

Przekazujacym - Pania/Panem: .........oo.veeuiiineiinrmineiiiniini e
i Przejmujacym - Panig/Panem: .........coevuueiniiiinrnneriiin e
w zwiazku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora jednostki:

(nazwa i adres jednostki )

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedlug nastepujacego
wyszczegollnienia:

1. Akta osobowe wedlug tabeli nr 1;

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow;

3. Informacja o wszczgtych procedurach awansu zawodowego nauczycieli;

4, Informacja o odbywajacych si¢ w jednostce stazach;

5. IIITIC: eeeeeeeeeeesesaesreseesesesssssesassssssensossssassensnessssonsnnesssasssssssanrseneestessesasassnstentestossssearenssssesasnnns ;
(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnodci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka
jest organizacyjnie przygotowana do przejgcia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)




Tabela nr 1 - Akta osobowe

Imie i nazwisko Czgs¢ A — Czg$¢é B — Czes¢ C— | Czegs¢ D -
liczba liczba liczba liczba
dokumentow  |dokumentéow [dokumentéw [dokumentow

(podpis Przekazujgcego) (podpis Przejmujacego)




Zalgcznik Nr 3 do Procedury przekazywania
sktadnik6w majatkowychdokumentaciji
ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczacej organizacji
pracy jednostki,w przypadku zmiany dyrektora
szkoly lub placowki

Protoké! zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

spisany W dnill.......ccoevvvenenininninionieeene pomiedzy:

Przekazujagcym - Panig/Panemi.........iiiiin
i Przejmujgcym - Panig/Panem: ........c.ceves e

w zwiazku z przejgciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora jednostki:

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki wedhug
nastepujacego wyszczegdlnienia:

1. Akt zalozycielski szkoty;

2. Arkuszorganizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa
i elektroniczna data ostatniego aneksu);
Arkusze organizacyjne szkoly/placéwki zlat ................. szt.;
Statut szkoly/placowki wraz z uchwatami zmieniajacymi;
Uchwaty rady pedagogicznej;
Zarzadzenia dyrektora szkoty/placéwki (regulaminy, procedury, itp.) - nr zarzadzenia;
Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokét z dnia .......ccceeeeneee. );
Dokumentacja nadzoru pedagogicznego;
Protokoly kontroli organéw zewngtrznych wedlug ksigzki kontroli;
10. Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, uméw, zamowien publicznych,

itp.);

11. Informacja o trwajgcych procedurach udzielania zaméwien publicznych;
12, INNE: vviieiiiii i P

XN R

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)




Oéwiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w spos6b 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)




Zalacznik Nr 4 do Procedury przekazywania
skiadnik6wmajatkowych dokumentacji
ksiggowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej
organizacji pracy jednostki, w przypadku
zmiany dyrektora szkoty lub plac6wki

Wykaz dokumentéw dotyczacych uczniéw danej szkoly/placowki*

L.p. Nazwa dokumentu

* powinny by¢ tu uwzglednione m.in.:
- dzienniki lekcyjne,
- dzienniki innych zajeé,
- dzienniki zajeé¢ rewalidacyjno-wychowawczych,
- dzienniki indywidualnych zajec.




