WOJT GMINY
Trabki Wislkie Zarzadzenie nr 66/2014
Wéjta Gminy Trabki Wielkice
z dnia 15 lipca 2014 roku

w sprawie: wprowadzenia procedury przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji
ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczqcej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly i placéwki o§wiatowej

Na podstawie art. 30 ust. 5 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz, U. z 2013 1., Nr 594 7z pdzn. zm.) w zwiazku z art. 34a ust. 1 ustawy z dnia
7 wizednia 19911, o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004r. Nr 256, poz. 2572 z p6dzn. zm.) zarzgdzam,
co nastepuje:

§ 1. Zobowigzuje dyrektorow wszystkich szké! i placéwek oswiatowych, dla ktorych organem
prowadzacym jest gmina Trabki Wielkie do stosowania procedury przekazywania: skladnikow
majatkowych, dokumentacji ksiggowej, pieczgei, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly i

placoéwki oswiatowej, opisanej w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanic zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wszystkich szkét i placowek odwiatowych,

dla ktorych organem prowadzacym jest gmina Trabki Wielkie.

§ 3. Zarzadzenic wechodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 66/2014
Wajta Gminy Trabki Wielkie
z dnia 15 lipca 2014r.

Procedura przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej 1 pieczeci

(znajdujacych si¢ w szkole/placdwcee), akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji

dotyczace] organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly i placoéwki

os$wiatowej

1.

Dyrektor szkoty/placéwki (przekazujacy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji przynajmniej na dwa tygodnie przed przejeciem szkoly/placowki przez
dyrektora przejmujacego.

O czynnodciach inwentaryzacyinych przekazujacy dyrektor szkoly/placéwki informuje na
pidmie na co najmniej na trzy dni przed rozpoczgciem inwentaryzacji dyrektora
szkoly/placéwki przejmujacego placowke. Przejmujacy szkole/placowke dyrektor moze
uczestniczyé w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora. ‘
Dyrektor szkoly/placowki (przekazujacy) powolyje komisje inwentaryzacyjna, ktdrej jest
przewodniczacym, wedlug obowiazujacej w jednostce instrukeji inwentaryzacji.

Po zakoficzeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly/placowki (przekazujacy) sporzadza protokdt
zdawczo-odbiorczy skladnikow majatkowych wedlug wzoru stanowigcego zalgeznik A do
niniejszej procedury. W protokole dyrektor szkoly/placéwki (przekazujacy) zawiera réwniez
zapis o sposobie - rozliczenie ewentualnych rozbieznosei, ktére wynikly w toku prac
komisji inwentaryzacyjnej.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcic inwentaryzacji oraz ewentualny protokdl
rozbieznodcei dyrektor szkoly/placéwki (przekazujacy) dolacza do protokolu zdawczo-
odbiorczego.

Dyrektor szkoly/placéwki (przekazujaey) w protokole zdawczo-odbiorczym skladnikéw
majatkowych umieszceza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

Dyrektor szkoly/placowki (przekazujacy) sporzadza protokél zdawczo-odbiorczy
dokumentéw ksiegowych i pieczeei (znajdujacych sie w szkole/placéwee) wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik B do niniejszej procedury.

Dyrektor szkoly/placéwki (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy akt
osobowych i spraw kadrowych wedlug wzoru stanowigcego zalgecznik C do niniejszej
procedury.

Dyrektor szkoly/placéwki (przekazujacy) sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowigcego

zalacznik D do niniejszej procedury.




10.

11,

12.

13.

14.

Dopuszeza si¢ modyfikacje wzoréw protokoléw oraz zalacznikéw do nich w zakresie
niezbednym do wladciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego
dyrektorowi przejmujacemu.

Liczbe sporzadzanych egzemplarzy protokoléw zdawczo-odbiorczych okredlaja wzory
zalacznikéw A, B, CiD.

Protokoly zdawczo-odbiorcze A i B oraz zalaczniki do nich podpisuja kolejno: dyrektor
przekazujacy, gléwny ksiegowy jednostki, dyrektor przejmujacy oraz osoby w obecnosci
ktorych nastapito przekazanie, jesh taka sytuacja miala miejsce.

Protokoly zdawczo-odbioteze C i D oraz zalaczniki do nich podpisujg kolejno: dyrektor
przekazujacy, dyrektor przyjmujacy oraz osoby w obecnodei ktorych nastapito przekazanie,
jesli taka sytuacja miala miejsce.

Przekazanie dokumentacji dotyczacej: skiadnikow majatkowych, dokumentacji technicznej,
ksiegowej, pieczeci, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacje dotyczaca
organizacji pracy jednostki nastgpuje najpdZniej w ostatnim dniu pelnienia funkcji
dyrektora, przy udziale przedstawiciela Urzedu Gminy Trabki Wielkie wskazanego przez

Wéjta Gminy Trabki Wielkie.




Zalacznik A do procedury

Protokdl zdawczo-odbiorezy skladnikéw majatkowych

spisany wdnit ................ e eaer e pomiedzy:

Przekazujacym — Panig/Panem:

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

w obecnodei:

+ Pani/Pana:

Stanowisko
» Pani/Pana:
Stanowisko
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{nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje calkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem, w tym
znajdujace si¢ w foku w chwili sporzadzania niniejszego protokolu, wedlug nastepujacego
wyszcezegdlnienia:

« majatek trwaly i przedmioty nietrwate — wyposazenie wedlug tabelinr 1,

» wykaz dokumentacji technicznej:

- ksigzke obicktu budowlanego:

(protokél badaih instalacji)

» przeglad budowlany — roCzny ...

{nr pozycji i data ostatniego wpisu)




« przeglad budowlany — pigeioletni: ...

{ur pozycji i data ostatniego wpisu)

* inne:
{nr pozycji i data ostatniego wpisi)
Zdniem ..o cievveennrs Przekazujacy przekazuje Przyjmujacemu wszystkie klucze od

jednostki i pomieszezen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki, programy
i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychezasowym
uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania

i hastami dostepu.

Niniejszy protokét sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymujg:
» dyrektor przekazujacy,

» dyrektor przejmujacy,

» gléwny ksiggowy jednostki,

» Wojt Gminy Trabki Wielkie.

R R T R RN BEEIE A AR R AR LR LU E I E OB RS

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

(podpis Przejmujacego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy osob w obecnodci ktérych nastapito przekazanie majatku:
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Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnoSci zwiqzane sq z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycziym. Potwierdzam, Ze jednostka jest

organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrekiora przekazujacego}




Tabela nr 1 do protokotu

zdawczo-oébiorczego

skladnikéw majatkowych
Srodki trwale:

* Budynki

Lp. Nr pozycji z ksiggi inwentarzowej Opis

+ Maszyny, urzadzenia, sprzet gospodarczy, $rodki transportu

Lp. |Nrpozycji z ksiggi imwentarzowej Opis Hosé

* Przedmioty nietrwale — wyposazenie wedtug prowadzonych ewidencji

Lp. |Nr pozycjiz ksiggi inwentarzowej Opis Ilos¢
» Inne
Lp. |Nr pozycjiz ksiegi inwentarzowej Opis Ho§é
{podpis Przekazujacego} (podpis gléwnej ksiggowei)
{podpis Przejmujacego)




Zalacznik B do procedury

Protokél zdawcezo-odbiorczy dokumentéw ksiggowych i pieczeci

spisany W dnil .ooeenvin s vevnree.. Domigdzy:

Przekazujacym — Panig/Panem.

R
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» Pani/Pana.
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W zwiazku z przejeciem pizez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacjc ksiggowg i pieczecie znajdujace sig w

szkole/placowee wedhug tabel nr 11nr 2 do niniejszego protokotu.

Niniejszy protokét sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
« dyrektor przekazujacy,

« dyrektor przejmujacy,

+ glowny ksiggowy jednostki,

« Wojt Gminy Trabki Wielkie.

----.o.---.-.u--.a.-.-1|;..,-nu---.»;-.--..---.n.-.-..:q---oo-n--.oqn.

(podpis Preekazujaceo)

--.n----.c.;-.-o.-...-.-.--oy-...---.-.nq-...c.-.---nu---.ops--cn.---

{podpis gléwnej ksiegowej)

{podpis Przejnmujacego)



Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sdb w obecnosei ktérych nastapilo przekazanie majgtku:

OSwiadezam, ze przeprowadszone czynnosci zwigzane sq z przekazaniem jednostki zostaly
praeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze Jednostka jest
organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

R LR R N YRR LR N R FE R ) S L L L L R Al

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)




Tabela nr 1 do protokotu
zdawczo-odbiorczego

dokumentéw ksiegowych i pieczgei

Lp. Wykaz dokumentdéw ksiggowych znajdujacych si¢ w szkole/placiwee
1. |Druki cistego zarachowania — rodzaj Stan Uwagi
2. |Inne
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(podpis gléwnej ksiggowej)

R R R N N R IR

(podpis Przejnmjgcego)

Trabki Wielkie, dnia ........cooooiiiiiiinninnns



Zatacznik C do procedury
Protokdl zdawezo-odbiorczy akt osobowych I spraw kadrowych

SPISANY W AN ovevvveieineei e e e pomiedzy:
Przekaznjacym — Pania/Panem:

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

w obecnosei:

» Pani/Pana:

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

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

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujaey przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace
sie w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedhug nastgpujacego wyszczegolnienia:

» akta osobowe wedlug tabeli nr 112, '

« informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow,

« informacja o wszezetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,

« informacja o odbywajacych si¢ w jednostce stazach,

» informacja o przydzialach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ..o, )

* inne:

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

Niniejszy protokdt sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
« dyrektor przekazujacy,

« dyrektor przejmujacy,

» Wojt Gminy Trabki Wielkie.




...................................................... RN E N RN RN

{podpis Przejnujacego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnodei ktérych nastapito przekazanie majatku:

maltika st raaeiaaEny IR N T N R R R RN I N

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnoSci zwiqzane sq z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny [ zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest
organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

PR N R R e R RN NI R AR R T N RS N Y

(data i czytelny podpis dyrekiora przekazujacego)




Tabela nr 1
do protokoliu zdawezo-odbiorczego
akt osobowych i spraw kadrowych

Akta osobowe prowadzone:

Cze$é A—liczba | Czgsé B —liczba | Cze$¢ C — liczba
Lp. Imig i nazwisko ) i
dokumentow dokumentow dokumentow
(podpis Przekazujacego) {podpis Przejmujacego)

Trabki Wielkie, dnia ..........oooviiiiiennn,




Tabela nr 2
do protokotu zdawczo-odbiorczego

akt osobowych i spraw kadrowych

Akia osobowe zarchiwizowane:

o _ Cze$€ A —~liczba | Cze$é B —liczba | Cze§é C -~ liczba
Lp. Imieg i nazwisko
: dokumentow dokumentow dokumentow
{podpis Przckazujacego} {podpis Przejmujacego)

Trabki Wielkie, dnia .......oviviiiiinii i e




Zalacznik D do procedury

Protokol zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczgcych organizacji pracy jednostki

spisany W dnitl ...vvvveen i pomigdzy:
Przekazujacym — Panig/Panem:

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

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

w obecnosei:

* Pani/Pana;

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

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

{nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placéwki wedlug
nastgpujacego wyszczegdlnienia:

» arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa i elektroniczna —
data ostatniego aneksu),

* picrwotny statut jednostki, statuty zmieniane uchwatami rady pedagogicznej oraz akt
zatozycielski (data ostatniej zmiany dokonanej przez radg¢ pedagogiczng),

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

* protokoty postedzen rady pedagogicznej (ostatni protokél z dnia............. ),

» protokoly kontroli organéw zewngtrznych wedtug ksiazki kontroli,

« prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzgdzen, uméw, zamdwien publicznych itp. — data
ostatniego wpisu w rejestrze),

« informacja o trwajgeych procedurach udzielania zamdwien publicznych,

s inne:

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




Niniejszy protokél sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktdre ofrzymuja:
« dyrektor przekazujacy,

« dyrektor przejmujacy,

+ Wojt Gminy Trabki Wielkie.

RaR R B AR I EARaasEBIR LB RAEEEEELTEIEAEEST  sagarmamsareraas R AN

(podpis Przekazujacego) {podpis Przejmujacego)

Trabki Wielkie, dnia ..........coovviiiiniiinnnn,

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb w obecnosei ktdrych nastapito przekazanie majatku:

L ]
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Os$wiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwiqzane sq z przekazaniem jednostki zosialy
preeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest
organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

............ R R R N R R N N N N E RN

{data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)




