ZARZADZENIE nr 49/2017
Wojta Gminy teka Opatowska
z dnia 30 pazdziernika 2017r.

W sprawie: wprowadzenia procedury przekazywania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji
ksiegowej, akt osobowych | spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placowki o$wiatowe;j,

Na podstawie art. 30 ust.1, art. 33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym(tj. Dz.
U. z 2016r. poz. 4467 poOZn. zm.) w zwigzku z art. 29 ust.1 pkt3 ,art.57 ust.1,2 pkt.1iart.68 ust.1 pkt 5
ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. - Prawo oswiatowe ( Dz. U. z 2017r. Poz.59 z pdin. zm.) zarzadza sie,
€O nastepuje:
§1

Wprowadza sie procedure przekazywania sktadnikdw majatkowych, dokumentacji ksiegowej,
dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji dotyczacej organizacji
pracy jednostki oraz dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub
placowki oswiatowej stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie dyrektorom szkét i placoéwek oswiatowych w Gminie teka

Opatowska.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr |

do Zarzadzenia Nr 49/2017
Wajta

Gminy Leka Opatowska
zdnia 30.10.201 7r.

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

1. Dyrektor szkoty/placéwki ( przekazujgcy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji przynajmniej na miesigc przed daty przekazania szkoty/placowki

2. Dyrektor szkoty/placdwki ( przekazujacy) powotuje komisje inwentaryzacyjna, wedlug

obowigzujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacyjnej ( minimum trzy osobowy zespét

spisowy w celu dokonania Spisu z natury).

3. O terminie przekazania placéwki informuje organ prowadzgcy na pismie Dyrektora
przekazujgcego i Dyrektora przejmujgcego placéwke. W piémie umieszcza sie wykaz dokumentéw,

ktére Dyrektor przekazujgcej placéwki Przygotowuje na wyznaczony dzien przekazania.

4. O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor szkoty/placéwki informuje organ prowadzgcy

szkote/placowke.  Przedstawiciel organu  prowadzgcego uczestniczy w  pracach komisji

inwentaryzacyjnej na prawach obserwatora.

5. O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor szkoty/placéwki informuje dyrektora przejmujacego

szkote/placdwke. Dyrektor Przejmujacy uczestniczy w pracach komisji inwentaryzacyjne;.

6.Dokumenty ogélnodostepne mogag byc¢ udostepnione przejmujagcemu placéwke Dyrektorowi

jedynie za zgodg Dyrektora przekazujgcego i w jego obecnosci.

7. Dokumenty objete ustawg o ochronie danych osobowych, w przypadku kiedy Dyrektor

przejmujacy placéwke nie jest nauczycielem tej placéwki udostepnia sig do wgladu na podstawie

stosownego upowaznienia.

8. Po zakoriczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty/placéwki sporzadza protokot zdawczo-odhiorczy

sktadnikéw majatkowych wedfug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury.

W protokole dyrektor szkoty/placdwki (przekazujacy) zawiera réwniez zapis o sposobie rozliczenia

ewentualnych rozbieznosci, ktdre wynikty w toku prac komisji inwentaryzacyjnej.

9. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét rozhieinoéci

dyrektor szkoty/placédwki (przekazujacy) dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

10. Dyrektor szkoty/placowki (przekazujgcy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy akt oscbowych |

spraw kadrowych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszej procedury.

11. Dyrektor szkoty/placéwki ( przekazujgcy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentdw

dotyczacych organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszej

procedury.

12. Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w czterech egzemplarzach po jednym dla

przekazujacego dyrektora szkoty/placéwki, przejmujgcego dyrektora szkoty/placéwki, gtéwnego

ksiggowego CUW oraz organu prowadzacego szkote/placowke.

13. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zatgczniki do nich - po sprawdzeniu ich zgodnosci ze stanem

faktycznym - podpisuja: dyrektor szkoty/placéwki przekazujacy, dyrektor szkoty/placowki

przejmujacy, gtéwny ksiegowy CUW - w zakresie spraw majgtkowo- finansowych oraz osohy, w

obecnosci ktérych nastgpito przekazanie, jeéli taka sytuacja miata miejsce.

14. Czynnosci przekazania szkoty/placéwki winny nastgpi¢ najpdiniej w ostatnim dniu petnienia

funkeji dyrektora, przy udziale przedstawiciela organu prowadzgcego.



Zalacznik nr 1

do Procedury przekazywania skladnikow majatkowych.
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczacej organizacii pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placowki

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA I SKEADNIKOW MAJATKOWYCH W

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

Przekazujacym:

Paiia/PANems .. uumnmnsimisinmmissisimmmseresesssssmessmismmmss
Przejmujacym:

PANTR/PANCII «uuspsssssmsssininssisssiisosnsnasnasensessnvorsuossessotssssssatinses

w obecnosci:

3
-

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwiazane z majatkiem i
zarzadzaniem jednostkg organizacyjna, w tym znajdujgce si¢ w toku w chwili sporzadzania
niniejszego protokotu, wedtug nast¢pujgcego wyszezegdlnienia:

1) majatek trwaty i pozostale skiadniki majatku w tym wyposazenia jak zalacznik Nr 1,

2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz o stanie srodkéw finansowych, jak
zalacznik Nr 2;

3) wykaz przekazanych pieczeci.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego(Nr pozycji i data ostatniego wpisu)
informacje i dokumentacje z przegladéw Nr pozycji i data ostatniego wpisu)...........cccoo........

Z dniem .....coevvmvvieireeiniieceee s Przekazujgcy przekazuje Przejmujacemu 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 przekazujacego wraz z hastami dostepu.
Niniejszy protokdt wraz z zatacznikami sporzgdzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach, z
ktérych po jednym egzemplarzu olrzymujg:

1) dyrektor Przekazujacy,

2) dyrektor Przejmujacy,

3) Gléwny Ksiegowy CUW,

4) organ prowadzacy



Podpis Przekazujgcego Podpis przejmujacego

oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostafy przeprowadzone w 5posob
zetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka Jest organizacyjne przygotowana do

przejecia i do rozpoczecia roky szkolnego.

data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego



Zatacznik nr 1do Zalacznika 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

MAJATEK TRWALY I POZOSTALE SKEADNIKI MAJATKU

W nnnanme smnmrneamassnss s e R S A OSSR SRR RO VR s ks S
1) $rodki trwate na kwote ........c..cocovvveevveneeaenn =1 e 3 RS
(wg arkusza spisu z natury) Nr... na dzief........... rok ......- zalacznik Nr 1.1),

2) pozostate srodki trwate na KWote .........covvevrveeereeeen SLOWIIIE %o insinsninsmanmmsmseapmmen
.................................................... (wg arkusza spisu z natury) Nr... na dzien....... rok.......... -
zatacznik Nr 1.2),

3) sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba POZYCIT weevvrvverereeereooeoeoeo)
.................... (wg arkusza spisu z natury) Nr... na dzie............ rok........ - zalacznik Nr 1.3),

4) wartosci niematerialne i prawne na kwote : ...........co.oo........ SYOWIIE: s ousmnimsmnimsimmmmns
...................... (wg arkusza spisu z natury) Nr... na dzief...........rok........ - zalacznik Nr 1.4),

4) zapasy magazynowe na KWOote ..........cooeeeeverseressroonnnn, SOWNIE toiiiciiicie e,
.................................................................. (wg arkusza spisu z natury) Nr.....dziea rok ......-

zatgcznik Nr 1.5),

5) zbiory biblioteczne na kwWote ..........oocoveerveerveveesinn SHPWIIE: Lsvissemsvmmessarsinseimsss
litzEba welithindw: .oownmpsmm (wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien
............................................... ( zalacznik Nr 1.6),

6) druki Scistego zarachowania wg protokotu inwentaryzacji na dzien .......oevevrvoevoveoeooo)

( zalgcznik Nr 1.7).

Podpis Przekazujgcego

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

Podpis Przejmujacego:



Zalgeznik nr 2do Zalacznika Nr |

do Procedury przekazywania skiadnikéw majatkowych,
dokumentacji ksicgowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placowki

WYKAZ DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

Lp. | Wykaz dokumentdw finansowo- ksiegowych

1. Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczkobiorca - kwota Termin rozliczenia

2 Zobowigzania wobec kontrahentow i Rodzaj dokumentu i Termin zaptaty
pracownikdw wysokos¢ kwoty

3. Naleznosci wobec kontrahentdw i Rodzaj dokumentu i Termin zaptaty
pracownikow wysokos¢ kwoty

4, Sprawozdania, zestawienia i analizy do Dla kogo Uwagi
sporzadzenia

5. Druki écistego zarachowania- rodzaj Stan Uwagi

6. Inne

Wykazane w tabeli zobowigzania i naleznosci muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiegach rach unkowych
a saldo konta musi by¢ potwierdzone wyciggiem bankowym.

Stan Srodkow finansowych na biezacym rachunku bankowWym NI ......c.ovceeeeroeeeeeeeeoes oo
KWOLE conmiiiiiiiinmmmanmmsssssonss LT R ———————————————

o T 0 F 0 ih ey e i e w555 R T 65 o
NI S AR M4 aasmsosmvts o 4y P S B RSB SR S R R
Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

(miejscowosé, data)




Zalacznik nr 2

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 AKT OSOBOWYCH | SPRAW KADROWYCH

SRISENYAN MY sommmm s e pomiedzy:
Przekazujgcym - Panig/Panem: ..c..ccciiueeivieceneireinesreesseessseesssessesssesssessnmsesasssssesssssssassssssnarasnens
I PPz MUJGEYM = Panig/ Pamemii oottt ettt et e e e e e e et e e e e e e
w obecnodci:

e Pani/Pana:

e Stanowisko;

e Pani/Pana:

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

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

(nazwa i adres jednostki)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujgce sie w toku w
chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegdlnienia:

1. Akta osobowe wedtug tabeli nr 1;

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow;
3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli;
4. Informacja o odbywajgcych sie w jednostce stazach;

(podpis Przekazujgcego) (podpis Przejmujacego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb, w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie majatku:
) e et h e ts e ta et e e ea et e et e et e et rreere e et aenee e

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

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)



AKTA OSOBOWE

Lp. Imig i nazwisko Czesc A- liczba Czesc B- liczba Czesc C- liczba
dokumentéw dokumentéw dokumentéw
(podpis Przekazujgcego) (podpis Przejmujgcego)




Zalgeznik nr 3 .

do Procedury przekazywania skiadnikow majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora szkoly Iub placowki

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY DOKUMENTOW DOTYCZACYCH
ORGANIZACJI PRACY JEDNOSTKI

SPISANY W ANIU weeiiiririiiiesiiee e pomiedzy:
Przekazujacym - Panig/Pan@m: (. ittt e
i Przeimujgacym - Pania/Panmem: ..cccoiiiviiiieiieeeieie ettt ettt et st eas e st e e et e et sttt

w obecnosci:
e Pani/Pana:

e Stanowisko:

e Pani/Pana:

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placoéwki wedtug

nastepujgcego wyszczegdlnienia:

1. Akt zatozycielski szkoty;

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

. Arkusze organizacyjne szkoty/placéwki z lat ............. SEL snemsamsin

. Statut szkoty/placdéwki wraz z uchwatami zmieniajacymi;

. Uchwaty rady pedagogicznej;

. Zarzadzenia dyrektora szkoty/placowki ( regulaminy, procedury, itp) - nr, data rok
ostatniego zarzgdzenia;

. Protokoty posiedzer rady pedagogicznej ( ostatni protokdt z dnia......ccceeevvveererevcenivceeinnn, );

. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wedtug ksigzki kontroli;

S. Prowadzone przez jednostke rejestry( rejestr zarzadzen, umoéw, zamdwier publicznych

itp.- data ostatniego wpisu w rejestrze);
10. Informacja o trwajacych procedurach udzielania zamdwieri publicznych;
0 £ o T <R OO RSO PR TRPUROUTOPOROPN

o bW

00~

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)
Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sdb, w obecnosci ktdrych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, e przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone w sposéb 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)



UZASADNIENIE
do Zarzadzenia Nr 49/2017
Wajta Gminy teka Opatowska
z dnia 30 pazdziernika 2017r.

Biorgc po uwage wystepujgce przy zmianie dyrektorow szkét i placowek oswiatowych
problemy dotyczace prawidtowego przekazania danej jednostki nowo wybranemu
dyrektorowi, Centrum Ustug Wspdlnych Gminy teka Opatowska opracowato procedure,
ktéra ma na celu wyeliminowanie w przysztosci dylematéw z tym zwigzanych. Ideg przy
tworzeniu procedury byfo jednoznaczne okreslenie zasad oraz czynnosci, jakie sg niezbedne
przy prawidtowym przekazywaniu jednostki oraz wskazania oséb za nie odpowiedzialnych.



