ZARZADZENIE NrOr. 0050. 59.2021

Burmistrza Miasta i Gminy Skalbmierz

z dnia 31 maja 2021 r.

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

Na podstawie art. 30 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.), art. 10 ust. 1 pkt 4 i art. 57 ust. 1
ustawy z14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 910 ze zm.)
w zwigzku z art. 53 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2021 r. poz. 305) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam do stosowania procedure przekazania sktadnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy
w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora stanowigcej zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ wszystkim dyrektorom szkét i placowek
oswiatowych, dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina Skalbmierz.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Mdjek Juszlfzyk






Zatacznik

do zarzadzenia Nr Or.0050. 2021
Burmistrza Miasta i Gminy Skalbmierz
z dnia 31 maja 2021 r.

Procedura przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji zwigzanej z organizacja pracy szkoly
w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoly, dla ktérego organem prowadzacym jest

Gmina Skalbmierz.

1. Ustepujacy dyrektor szkoty (przekazujacy), na podstawie wydanego zarzadzenia, przeprowadza
inwentaryzacj¢ skladnikow majatkowych szkoly, przynajmniej na miesigc przed uptywem
okresu, na ktéry powierzono mu stanowisko dyrektora tej szkoly.

2. W szczegdllnie uzasadnionych przypadkach termin, o ktérym mowa w ust. 1 moze zostaé
skrocony do potowy miesigca przed uptywem okresu, na ktéry zostalo powierzone stanowisko
dyrektora tej szkoly.

3. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoly informuje na pi$mie
na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora szkoly przejmujacego
szkotg. Przejmujacy szkote dyrektor moze uczestniczy¢ w czynno$ciach inwentaryzacyjnych na
prawach obserwatora.

4. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly (przekazujgcy) dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji (spisu z natury). Inwentaryzacja zakonczona i rozliczona podlega sprawdzeniu
przez pracownika Urzedu Miasta i Gminy w Skalbmierzu — Referatu Finanséw i Podatkow.

5. Na podstawie przeprowadzonej inwentaryzacji dyrektor szkoly (przekazujgcy) przygotowuje
protokdt zdawczo — odbiorczy mienia i dokumentacji wedtug wzoru stanowigcego zatacznik
do niniejszej procedury.

6. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokdt rozbieznosci
przekazujacy dyrektor szkoly dolacza do protokotu zdawczo — odbiorczego.

7. W protokole zdawczo — odbiorczym skladnikéw majatkowych umieszcza sie wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej jednostki.

8. Do obowigzkéw dyrektora szkoly (przekazujacego) nalezy przygotowanie i przedstawienie
w trakcie przekazania szkoty:

1) dokumentoéw i wykaz dokumentacji ksiggowej (znajdujgcej sie w szkole/placdéwee),
2) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,

3) dokumentacji organizacji pracy szkoty.



10.

11.

12.

13.

Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokolow oraz zatgcznikow do nich w zakresie
niezbednym dla wiasciwego przekazania jednostki przez przekazujgcego dyrektora dyrektorowi
przejmujgcemu.

Protokoly zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach po jednym dla przekazujacego
dyrektora szkoty, przejmujacego dyrektora szkoty, ksiggowosci szkoty i organu prowadzacego
szkote.

Protokoty zdawczo — odbiorcze oraz zalgczniki do tych dokumentéw — po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym — podpisujg dyrektor szkoly przekazujacy, dyrektor szkoly
przejmujacy oraz glowny ksiegowy szkoty— w zakresie spraw majgtkowo — finansowych.
Ponadto w/w dokumenty podpisujg osoby w obecnosci ktorych nastapito przekazanie szkoty,
jezeli sytuacja taka miata miejsce.

Czynnosci przekazania szkoly — wedlug niniejszej procedury — winny nastapi¢ najpdzniej
w ostatnim dniu pelnienia obowiazkéw dyrektora szkoty przez dyrektora przekazujgcego szkote.
Przez dyrektora szkoly przejmujacego rozumie si¢ osobe przejmujacg szkole, ktorg organ
prowadzacy powotal na stanowisko dyrektora szkoly na kolejng kadencje lub osobe, ktorej

powierzyl petnienie obowigzkow dyrektora szkoty, w stosownym trybie.

BURMISTRZ




Zalacznik do procedury

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA I DOKUMENTACJI

(nazwa SZkO}y) D P

sporzadzony w ............... wdniu ... r. pomiedzy:

Przekazujacym:

PR PRSI . momerzes s 138 S0 2 » v < - R £ ¢ § B3 S e e e
a

Przejmujacym:

Panig/Panem .............c.oooooiiiiii

W ODECIIOSCI: ..ottt

Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu mienie i dokumentacje¢ oraz wszelkie sprawy zwiazane
z zarzgdzaniem szkola, w tym sprawy znajdujace si¢ w toku w chwili sporzgdzenia niniejszego
protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegélnienia:

1) majatek trwaly i pozostate sktadniki majatku, w tym wyposazenie, zgodnie z zalgcznikiem Nr 1
do protokotu,

2) informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkéw finansowych, zgodnie
z zalgeznikiem Nr 2 do protokotu,

3) dokumentacja organizacji szkoly, zgodnie z zalacznikiem Nr 3 do protokotu,

4) akta osobowe i dokumentacja dotyczaca spraw kadrowych, zgodnie z zalacznikiem Nr 4
do protokotu,

5) rézna dokumentacja, zgodnie z zalacznikiem Nr 5 do protokotu.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majgtek i pozostate skladniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksiazke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)
.................................... , Informacje i dokumentacj¢ z przegladéw rocznych (nr pozycji i data

Z dniem ... ..... r. Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie klucze od budynku szkotly
1 pomieszczen znajdujgcych sie w tym budynku, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum
jednostki, programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w
dotychczasowym uzytkowaniu Przekazujgcego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania
1 hastami dostepu.

Niniejszy protokét wraz z zalgcznikami sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymujg: Przekazujacy, Przejmujacy, ksiegowosé szkoty,
Burmistrz Miasta i Gminy Skalbmierz.

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

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



Podpis Gléwnego Ksiegowego

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

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem szkoly zostaly przeprowadzone w
sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktyczmym. Potwierdzam, ze szkola jest organizacyjnie
przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

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

(data 1 czytelny podpis Przekazujacego)

BURMISTRZ
17 2

mgr Myrek Jusyczyk



Zalgcznik Nr 1
do protokotu zdawczo — odbiorczego
zdnia.......r.

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku

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

(nazwa szkoty)

1. Srodki trwale na kwote: .............. stownie:

(wg arkusza spisu z natury nr ... na dzief ... .... r.)
—zalacznik nr 1.1.

2. Pozostate $rodki trwate na kwote ................ stownie:

(wg arkusza spisu z natury nr ... na dzien ... ....r.)
—zalacznik nr 1.2.

3. Wartosci niematerialne i prawne na kwote: .................. stownie:

(wg arkusza spisu z natury nr ... na dzien ... ....r.)
—zalaceznik nr 1.3.

4. Skladniki majgtku ujete w ewidencji ilosciowe;j, liczba pozycji: ...

(wg arkusza spisu z natury nr ... na dzief ... ....r1.)
—zalacznik nr 1.4.

5. Zapasy magazynowe na kwote .................. sstownie: ...

(wg arkusza spisu z natury na dzien ... ....t.)
—zalacznik nr 1.5.

6. Zbiory biblioteczne na kwote; ............... ,Stownie: ...
liczba woluminow: ...

(wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien ... ....r.
—zalacznik nr 1.6.

7. Druki $cistego zarachOWania: .................oooiiiiiiiiniiin i

(wg protokotu inwentaryzacji na dzien ... ....r.)
—zalacznik nr 1.7.

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego

....................................... BUR!‘&/HST, =
114 s
mgr Mgrek Jy, zezyk

i



Zatacznik Nr 2
do protokotu zdawczo — odbiorczego
zdnia ... ... 1

Informacja o zobowigzaniach i nalezno$ciach oraz stanie Srodkéw finansowych

(nazwaszko%y)

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone przez ...........cccceeeeeeveesrveenennne

2. Stan zobowigzan i naleznosci szkoty wynikajacych z dokumentow finansowo ksiggowych —
jak w tabelinr 11 nr 2.

Tabela nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentow i pracownikow.

Lp. Nazwa kontrahenta, Imie¢ i Nazwisko Kwota na dzien Termin zaptaty
pracownika e, s, T

Tabela nr 2. Naleznosci wobec kontrahentow i pracownikow.

Lp. Nazwa kontrahenta, Imi¢ i Nazwisko Kwota na dzien Termin zaptaty
pracownika TS &

3. Stan srodkéw finansowych na biezgcym rachunku bankowym nr:

Q0] - P ,
] (013 1 VIS

4. Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym zakladowego funduszu $wiadczen

socjalnych nr:
0] 7 OO ,
SEOTHIIIE! - s ccic + s mmrmmmmnss o 2 ¢ nmomiomins s+ » ssismaimice o + o » sceimmsinins ¢ 5 ¢ massismins s o 8 inismimincs o 5 o smiacvcns a4 25 01
5. Stan $rodkow finansowych na rachunku bankowym dochodéw wiasnych nr:
FEATEEE s sucmrons s 155 6amessone s 55 3 5AAMERDES €3 5 3sbuioili o X 5 ssmmoionn . ¢ surcmeiss w5 s essmmsmsn 3.« 8 SAARGIEE 145 75 :
SHOTWITIE siuiumais 45 44 5bomasme o + .0 swsmmmatocs o 4 = scssmegnce o 4 o Aomimcnc o » 2 g smRBER 3 5.3 mSCRSARIALR 5 4 4 skt o & 8. 25k
Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



Zalacznik Nr 3
do protokotu zdawczo — odbiorczego

zdnia.......r.

Dokumentacja organizacji pracy

(nazwaszko}y)

1. Arkusze organizacyjne szkoty z lat ..., szt. ...

2. Statut szkoly wraz z uchwalami zmieniajacymi tre$é pierwotnego statutu - szt. ...
Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogicznej nr ... z dnia ...

3. Akt zalozycielski placowki.

4. Zarzgdzenia Dyrektora placowki w tym w zakresie regulaminéw, procedur — szt. ...
Ostatnie zarzadzenie nr ... z dnia ...

5. Protokotly z posiedzen Rady Pedagogiczne;j
Ostatni protokét nr z dnia ...

6. Protokoly kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli:

8. Prowadzone przez placowke rejestry:

1) Rejestr............... z ostatnim wpisem z dnia ...
2) Rejestr............... z ostatnim wpisem z dnia ...
9. Inne:
Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujgcego

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

mgr Mk Juskcr



Zatacznik Nr 4
do protokotu zdawczo — odbiorczego

zdnia.......T.
Akta osobowe i dokumentacja dotyczgca spraw kadrowych
(nazwaszko}y)
1. Spis akt osobowych:
1) Akta osobowe nauczycieli archiwalne:
Strony od ... do ... Ostatnie o
L.p.| Nazwisko iimie Nr akt - - : miejsce .
Kategoria | Kategoria | Kategoria . . |zatrudnienia
A B C zatrudnienia
1.
2.
3
2) Akta osobowe nauczycieli obecnie zatrudnionych:
Strony od ... do ...
Ly IEZGISkQ Cimmig L Kategoria | Kategoria | Kategoria
A B C
1.
2.
8.
3) Akta osobowe administracji i obstugi archiwalne:
Strony od ... do ... Ostatnie ——
L.p.| Nazwisko i imi¢ Nr akt : : : miejsce .
Kategoria | Kategoria | Kategoria .. | zatrudnienia
A B C zatrudnienia
1.




4) Akta osobowe administracji i obstugi obecnie zatrudnionych:

Strony od ... do ...

L.p.| Nazwisko i imie Nr akt Kategoria

A

Kategoria
B

Kategoria
C

—

2. Spis innej dokumentacji dotyczacej spraw kadrowych:

1) Listy plac:
od.....oooue. r. do.............. .

2) Zwolnienia lekarskie:
BI. a8 o« « 0 e r.do.............. B

3) Dokumentacja ZUS i US:
od....cooeeni r. do.............. I

4) Dokumentacja SIO:
od..oooonvnnnl. r. do.............. fi

5) Inne.....

Podpis Przekazujacego

BURMISTRZ

o 73»}@%56

Podpis Przejmujgcego




Zalgcznik Nr 5
do protokotu zdawczo — odbiorczego
zdnia ... ... T.

Spis pozostalej dokumentacji

(nazwa szkoty)

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

Podpis Przekazujacego Podpis
Przejmujacego

BURMISTR

e
mgr M§rek Juszdogyk



