Zarzadzenie nr 51
Wajta Gminy Obrowo
z dnia 24 lipca 2017 roku

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skfadnikéw majatkowych, dokumentacji
ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placéwki.

Na podstawie art.30 ust.1 i 2 pkt.3, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity: Dz.U. z 2016 r.poz.446) w zwigzku z art.5¢ pkt.3, 34a ust.1,2 pkt.1 ustawy z dnia 7
wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2016 r. poz,1943,1954,1985 i 2169 oraz z 2017 r. poz.60)
zarzadza sie , co nastepuje:

§ 1.Zobowlgzule sie dyrektoréw wszystkich szkot 1 placowek, dla ktérych organem prowadzgcym jest
Gmina Obrowo do stosowania procedury przekazywania sktadnikéw majgtkowych, dokumentacji
ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placéwki, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Kierownikowi Referatu Orga nizacyjno-Oswiatowego.

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 51
Wdjta Gminy Obrowo
z dnia 25 lipca 2017 r.

Procedury przekazywania skfadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych

i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
dyrektora szkoly lub placowki .

Ustgpujacy dyrektor powinien obejmujgcemu stanowisko dyrektorowi przekazaé:

-majatek szkoty,

- dokumenty ksiegowe,

- dokumentacje pracownicza,

- dokumentacje przebiegu nauczania,

1)

2)

Ustepujacy dyrektor szkoly wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji
przynajmniej na miesigc przed datg przekazania szkoty/placédwki.

Dyrektor ustgpujacy powotuje komisje inwentaryzacyina, jej przewodniczgcego, wedtug
obowigzujgce] w jednostce instrukcji inwentaryzacji.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujgcy dyrektor szkoty informuje na piémie organ
prowadzacy szkofe. Przedstawiciel organu prowadzacego ma prawo uczestniczyé w pracach
komisji inwentaryzacyjnej na prawach obserwatora.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty informuje na piémie na co
najmniej 3 dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora przejmujacego szkote. Dyrektor
ustgpujacy i przejmujgcy ma prawo uczestniczyé w pracach komisji inwentaryzacyjnej na
prawach obserwatora.

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty dokonuje jej rozliczenia z udziatem
przedstawicieli organu prowadzgcego, a nastepnie przygotowuje protokét zdawezo —
odbiorczy mienia i dokumentacji.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét
rozbieznosci przekazujgcy dyrektor szkoty dotgcza do protoketu zdawezo- odbiorczego.

W protokele zdawczo — odbiorczym skfadnikéw majatkowych umieszcza sie dokumentacje
techniczng szkoty.

Do obowigzkow dyrektora szkoty ( zdajgcego) naleiy przygotowanie i przedstawienie w
trakcie przekazania szkoty: dokumentdw i wykazu dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i
dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem, dokumentacji organizacji pracy szkoty.
Protokoty zdawczo- odbiorcze wraz zatacznikami  sporzadza sie w 3 egremplarzach po
jednym dla przekazujgcego dyrektora szkoly, przejmujacego dyrektora szkofy oraz organu
prowadzgcego szkote .

10) Protokoty oraz zatgczniki do tych dokumentéw — po sprawdzeniu ich zgodnosci ze stanem

faktycznym - podpisujg dyrektor szkoly zdajacy, dyrektor szkoly przejmujgcy, gtéwny
ksiggowy szkoty oraz przedstawiciel organu prowadzacego.

11) Czynnoéci przekazania szkoly powinny nastapi¢ najpdiniej w ostatnim dniu petnienia

obowigzkéw dyrektora szkoty przez dyrektora przekazujacego szkote, przy udziale
przedstawiciel organu prowadzacego.
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Zatgcznik nr 1

do procedury przekazania skiadnikéw majgtkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i
spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora
szkoly lub placéwki,

Protokot zdawczo-odbiorczy sktadnikéw majatkowych spisany w dniu cerrreree e pOMiedzy:
PrZeKAZUJGCYM = PANIG vvvuvivisiiaceeireniennr s st s sessssess st et s sssensonsseeaesentses s s e s sesoeseessess et eeeeee e eeeee s
I Przefmujacym Panem .....ccovvereceeevevenseennns.
w obecnosci:
PENI/PANG ...cerereeereenrieses s arsrsns s s sns et s e eessessesesses s s se e s e seesees et stbetenrnes
SEBNMOWISKO! c1e ittt ittt rir sttt et ves e sesa s b es b s b1 b st ses st et st ene e et seeeeesne s 2mee et ees s ees s e ess s s e eeeeee s
AN/ PEIA 1. ceeumsceisss st e s esaas e st e s et et e ot ot et 2o e et o e e s oo e e oot eeees oo
SBANMOWISKO sttt s e sts et et b as e et vt s 18 0o oo et et e s oo s e e et oo eee s
w zwigzku z przejgciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora jednostki:

/nazwa szkoty/

Dyrektor Przekazujgcy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwiazane z majatkiem, w tym
znajdujace sie w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego
wyszczegdinlenla;

® majgtek trwaty i przedmioty nietrwate — wyposazenie wedtug tabeli nr 1.
® wykaz dokumentacji technicznej;
o ksigzke obiektu budowlanego ( nr pozycji i data ostatniego wpisu):
/protokét badan instalacji/
° Przeglad budowlany-roczny (nr pozycji i data OStatNIEEO WPISU) . .cmreeeeereeeereseesseessesoessessesss e oo
¢ Przeglad budowlany - pigcioletni {nr pozycji i data 0StatnieZ0 WPISUY ... e s

Z dniem .........Przekazujgcy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie klucze od jednostki
i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, kiucze od archiwum jednostki, programy i dane zawarte
na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu
dyrektora przekazujgcego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania 1 hastami dostepu.

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

(podpis Przekazujgcego) {podpis Przejmujacego)

{podpis Gtdwnego Ksiegowego)
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fmiona i nazwiska oraz podpisy 0séb, w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majgtku;

Oédwiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ie
jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczgcia roku szkolnego.
Uwagi stron:

(data iczytelny podpis dyrektora przekazujgcego)
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Tabelanr1
Sradki trwafe
o Budynki
Lp. Nr pozycji z ksiegi inwentarzowej Opis
*Budowle
Lp. Nr pozycji z ksiegi inwentarzowej Opis

e Maszyny, urzadzenia, sprzet gospodarczy, srodki transportu

Lp.

Nr pozycji z ksiegi inwentarzowe]

Opis

° Przedmioty nietrwate-wyposazenie wedtug prowadzonych ewidencji

Lp.

Nr pozycji z ksiegi inwentarzowej

Opis

e [nne

Lp.

Nr pozycji z ksiggl inwentarzowej

Opis

e  Wartosci niematerialne i prawne:

{podpis Przekazujacego)

(podpis Gtownego Ksiggowego)

( podpis Przejmujgcego)



Zatacznik nr 2

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

Protokét zdawczo-odbiorczy dokumentdw ksiegowych spisany w dniu
.......................................................................... pomigdzy:

E P2 I U Y TTY = P B IBIM ittt e st cn st b et er et e res e ren e s sndaba ea s b st sas e ans e sen Fan esbaa stbsha st onbsba st
W obecnosci:

PANI/A/ ceeie ittt et s s ses et st st sa st e bt st eSS bt st et et e R st ehReEe e s b8 s mn s enm et rerenaraen
SEANOWISKO sttt et e et s e ettt tas v es st veser e s b e s shs v dh4ae 2 ses Hae e Rs s SR bbbt AR et S et Sen s et e e e e e
PN B/ Tuer e eretresseer senrs et et et st et s e es s be e e s be e s sereRe s e e R e et s ot a a4t a8 b e et seraenenn e rara s enreeen
SEBNMOWISKO .ttt cre e rcm i reresie s e st ser e ve savarsens e ssssvssas sesaes st esssen eet 41 Rreees s sRses sEm sr sesSEr e bu erenm e aemrms et anan e
W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:

(nazwa i adres jednostki)
Dyrektor Przekazufgcy przekazuje dokumentacje ksiggowg oraz sprawy zwiazane z obstuga

rachunkowg jednostki, w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu,
wediug tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.

{Podpis Przekazujacego) { podpis Przejmujgcego)

{podpis Gtéwnego Ksiegowego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb, w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:

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

Uwagi stron:

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

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)
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Tabelanrl
Lp. | Wykaz dokumentow ksiegowych
1 Raport kasowy Kwota na dzien przekazania ; Uwagi
2 | Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczkobiorca kwota Termin rozliczenia
3 | Zobowigzania wobec Rodza] dokumentu Termin zaptaty
Kontrahentéw i pracownikéw i wysokosé kwoty
4 | Naleznosci wobec kontrahentdw Rodzaj dokumentu Termin zaptaty
| pracownikow i wysokosé kwoty
5 | Sprawozdania, zestawienia Dla kogo Uwagi
| analizy do sporzadzenia
6 | Druki $cistego zarachowania-rodzaj | Stan Uwagi
7 Inne

*wykazane w tabeli zobowigzania i naleinodci muszg byé zgodne z zapisami w ksiegach

rachunkowych, a saldo konta musi by¢ potwierdzone wyciggiem bankowym.

Z dniem....., Przekazujgcy przekazuje Przejmujagcemu pieczecie szkoly i pieczecie imienne,

bedgce na stanie dyrektora przekazujacego.

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

( podpis Przejmujacego)



p (mma‘\

Zalacznik nr3

do procedury przekazania skiadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i
spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora
szkoly lub placowki.

Protokdt  zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych spisany w  dniu
............................................. pomiedzy:

Przekazujacym — Panig @ v e sere s erssssssaans

| Przejmujacym — PANEIM: e s eress sesasinsncessonesesermressssnsssnn
W obecnosci:

PANI/B/ e e ettt et sere st st ses st e eee e
STANOWISKO! ittt s e st sis st e s e ems sns s et sesaens

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora

{nazwa i adres jednostki)
Dyrektor Przekazujgcy przckazuje komplet akt osobowych orz sprawy kadrowe, w tym znajdujace
sig w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegélnienia:
1.Akta osobowe wg tabeli nr 1;
2.Informacja o wykorzystanych i przystugujgcych urlopach pracownikdw;
3.informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli;
4.Informacja o odbywajacych sie w jednostce stazach;

5.Inne
{podpis Przekazujacego) { podpis przejmujacego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob, w obecnosci kt6rych nastgpito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki  zostaty
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)



Akta osobowe

Tabhelanri

Lp.

Imie i nazwisko

Nr rejestru akt

(podpis Przekazujgcego)

SERRTRIONORY o 111 - FOTS N

(podpis Przejmujacego)



Zatacznik nr 4

do procedury przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i
spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora
szkofy lub placowki.

Protokét zdawczo-odbiorczy dokumentdw dotyczacych organizacji pracy jednostki

SPISENY W dNiU cccvcccicec e neeann. pOMIedzy:

Przekazujgcym- Panigi. e e evevessereveenne

FPFZEIMUJGCYIM = PANEM i cir et rears eseis st ies s s arraresss b e e st ens sbsses sttt s seeene e sra et emnensanen
w obecnosci:

P AN A/ coeeiteeieeerere v rereerressresee s sesesees e

Stanowisko: v,

Panifal e e

StanoOWIsKO e

W 2wigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora jednostki:
( nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placéwki wedtug
nastepujacego wyszczegdlnienia:

1.Akt zatozycielski szkoty;

2.Arkusz organizacyjny szkoty i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa i
elektroniczna — data ostatniego aneksu);

3.Arkusz organizacyjne szkoty z lat ........... 74 SOUORN ;

4.Statut szkoty wraz z uchwatami zmieniajgcymi;

5.Uchwaty rady pedagogicznej;

6.Zarzadzenia dyrektora szkoty,{regulaminy, procedury, itp.) - Ne i data ostatniego zarzadzenia;
7.Protokoty posiedzen rady pedagogicznej ( ostatni protokéf z dnia ... )

8. Protokotly kontroli organéw zewnetrznych wedtug ksigzki kontroli;

9.Prowadzone przez jednostke rejestry ( rejestr zarzadzeri, umdw, zaméwieri publicznych,
zwolnien lekarskich itp.)- data ostatniego wpisu w rejestrze ) ;

10.Informacja o trwajgcych procedurach udzielania zamdwien publicznych;

1l.inne:

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

{podpis Przekazujacego) {podpis Przejmujgcego)

.
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Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb, w obecnosci ktdrych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwiazane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka
Jest organlzacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

UWEET SETON ittt ettt st st v s et st s b 1t s8bbt e e e raeersons e sesaetsessenteean sesseras

Data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)



