WOIT GMINY
GLOWNO T

WOJTA GMINY GLOWNO
z dnia 21 maja 2021 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania zespolu szkolno-przedszkolnego
przez ust¢pujacego dyrektora

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z
2020 r. poz. 713 1 poz.1378 ), art.10 ust.1 pkt 4 1 art.57 ust.1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
—Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2020 r. poz. 910,p0z.1378 ; z 2021 r. poz.4,p0z.619 i poz.762) w
zwigzku z art.53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2021 r.
poz. 305)

zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania procedurg przekazania sktadnikow majatkowych,
dokumentacji finansowo-ksiggowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji
organizacyjnej w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora zespotu szkolno-
przedszkolnego stanowiacg zatgcznik do zarzgdzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim dyrektorom szkét , dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Glowno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 podlega ogloszeniu.

RadcaPrawny
/1y /’ .
Jushy J._;‘..,/ ’/{y"’b/‘b-
ED--1814



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 45/2021
Wojta Gminy Glowno z dnia 21.05.2021 r.

Procedura przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-
ksiggowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej w
przypadku zmian na stanowisku dyrektora zespotu szkolno-przedszkolnego

1. Ustepujgcy dyrektor zespotu (zwany dalej ,dyrektorem przekazujgcym”) :
1) opracowuje harmonogram czynnosci koniecznych do wykonania , zwigzanych z
przekazaniem jednostki oswiatowej, w terminie nie pézniejszym niz 6 tygodni przed datg
przekazania i przesyta go w formie papierowej Waéjtowi Gminy Gtowno.
2) przeprowadza inwentaryzacje sktadnikdbw majatkowych , przynajmniej na miesigc przed
przekazaniem jednostki — zgodnie z obowigzujacymi w jednostce procedurami.

2. O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor przekazujgcy informuje na pismie na co
najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora zespotu przejmujgcego
jednostke zwanego dalej ,dyrektorem przejmujgcym”. Dyrektor przejmujgcy zespét ma
prawo uczestniczy¢ w czynnosciach inwentaryzacyjnych .

3. Przez dyrektora przejmujgcego zespol rozumie sie osobe , ktérg organ prowadzacy powotat
na stanowisko dyrektora zespotu.

4. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujgcy dokonuje rozliczenia inwentaryzaciji
(spisu z natury) w kitérej — o ile bedzie to wymagane- okresla sposob rozliczenia
ewentualnych rozbieznosci jakie wynikly w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej i
sporzadza protoko6t rozbieznosci, a nastepnie przygotowuje protokét zdawczo-odbiorczy
mienia i dokumentacji wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik do niniejszej procedury.

5. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci przekazujacy dyrektor zespotu dotgcza do protokotu zdawczo- odbiorczego.

6. W protokole zdawczo-odbiorczym skiadnikéw majagtkowych umieszcza sie wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej jednostki.

7. Do obowigzkéw dyrektora przekazujgcego nalezy przygotowanie i przedstawienie w trakcie
przekazania znajdujgcych sie w szkole m.in.:

1) dokumentow i wykazu dokumentacji ksiegowej,

2) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,
3)dokumentacji organizacji pracy szkoty,

4)pozostate] dokumentacji.

8. Protokét zdawczo-odbiorczy sporzgdza sie w 4 egzemplarzach po jednym dla
przekazujgcego dyrektora , przejmujgcego dyrektora , przekazywanej jednostki oraz dla
organu prowadzgcego.

9. Protokoly zdawczo-odbiorcze oraz zatgczniki do tych dokumentéw - po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisujg dyrektor zespotu przekazujacy, dyrektor
zespotu przejmujacy oraz Gtéwny ksiegowy jednostki w zakresie spraw majatkowo-
finansowych. Ponadto w/w dokumenty podpisujg osoby w obecnos$ci ktérych nastgpito
przekazanie szkoty, jezeli sytuacja taka miata miejsce.

10. Czynnosci przekazania szkoly - wedtug niniejszej procedury - winny nastapi¢ najpozniej 7
dni przed zakonczeniem petnienia obowiazkéw dyrektora zespotu przez dyrektora
przekazujgcego placowke.



Zalgcznik

do Procedury przekazania skladnikow
majjatkowych, dokumentacji
finansowo-ksiggowej,

dokumentacji kadrowej oraz
dokumentacji organizacyjnej

w przypadku zmian na

stanowisku dyrektora

zespolu szkolno-przedszkolnego

PROTOKOL
zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji

L T e R A T S B e

W TN, i s B R 0 S S 0 e O 20 o1

pomiedzy:

Przekazujacym :

Panig/Paneml. . .....oooiit ittt et ee s
a

Przejmujgcym:

Pania/Panetties soesssmmommsmmsss vy mn s S s s e S SRS SO SR S s
W obecnosci:

W zwigzku z przejgciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora Zespolu Szkolno-
PrzedszKolnego W......ooooiiiiiiiii i Dyrektor Przekazujacy
przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz zarzadzaniem jednostka
organizacyjng, w tym bedace w toku, w chwili sporzadzenia niniejszego protokolu, wedlug
nastepujacego wyszczegolnienia:

1) majatek trwaly i pozostate sktadniki majgtku - zalgcznik nr 1,

2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkow na rachunku bankowym-
zalacznik nr 2;

3) dokumentacja organizacyjna- zalgcznik nr 3,

4) akta osobowe 1 dokumentacja kadrowa — zalgcznik nr 4;

5) inne.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostale skladniki przekazano:

1) decyzje w sprawie przekazania w trwaly zarzad — nr .............coeel z dnia
2) wykaz dokumientaei WO . c.v m uo smeonseim 20 5 i s 550 S0 S6mT 500000 453 His .
3) ksigzke obiektu budowlanego( nr pozycji i data ostatniego WpISU........c.veveveaniiannenns %
4) informacje i dokumentacje z przegladow rocznych( nr pozycji 1 data ostatniego
PR Ut A O S S ).

Zdniem ....ooooiiiii 20.....r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu



1) wszystkie klucze od szkoly 1 POMIESZCEe N oo s e im0 s5n 50 450 55 £ 5 anban e s smn.en nme as
2) klucze od szaf, biurka 1 S€JfU......o.oiiiriii
3) klucze od archiwum JednostKi..........ouiriniiiiiiii e e e
4) pieczatki, pieczecie urzedowe jednostki oraz imienne dyrektora.............ocooiviiiininin....
5) programy i dane zawarte w no$nikach informatycznych.....................oo
6) sprzet komputerowy bedacy w osobistym uzytkowaniu Przekazujgcego wraz z wykazem
Zainstalowanego OPTOZIAMOWAIIIA. ... .uuuueintiteeee et et eeee it e et et e ee e s eeeteneaeenaneenenenan
7) dostep do bankowosci elektronicznej wraz z elektronicznym podpisem dyrektora
Przekazujacego,

8) informatyk zamyka zainstalowane oprogramowania z wykorzystaniem starych haset dostepu
a dyrektor Przejmujacy winien wprowadzi¢ nowe hasta zabezpieczen.

Niniejszy protokot wraz z zalacznikami sporzadzono w czterech jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy;

2) dyrektor Przejmujacy;

3) jednostka przekazana- Zespdt Szkolno-Przedszkolny w ........ooovvviiviiviniinnn.n. :

4) Organ prowadzgcy- Gmina Glowno;

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujgcego

Podpis Glownego KSigEOWEZO . .ouvvviniiniiiiiiiiiiiiiiinieans

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

D) POAPIS. .o
D b s s R SN e SHR 070111 T —
) TR P POAPIS. it e

Oswiadczam, ze wszystkie czynnosci zwigzane z przekazaniem zespolu szkolno-przedszkolnego
zostaly przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam ,ze
szkola jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis Przekazujacego)

Uwagi do protokotu dyrektora Przekazujacego jednostke:



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

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

(data i czytelny podpis Przekazujacego)

Uwagi do protokolu dyrektora Przejmujacego jednostke:

(data i czytelny podpis Przyjmujacego)



Zalacznik nr 1 do

protokolu zdawczo-odbiorczego mienia i dokumentacji

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

W e SRR L TR RO TR RAD S A0 A AR
A1 | R 20....r
Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku

L

W o itcennceccnansnansscoecscsssansscnssassosesosassssnssonssssnsrssssanssossantsssssscansaassanssssss

1. Srodki trwate na KWote............ccevuueevunnn.. zhstownie.........ooooiii
( wg arkusza spisu z natury nr ............ nadzien.......ccoovvvviiiiniiinnnnnnnn.. ) -zat.nr 1.1.

2. Pozostale srodki trwale na kwote ........................ 74 I E 0011 |
( wg arkusza spisu z natury nr............... nadzien........oooveviiiiiiniinnennnn. )-zat.nrl.2.

3. Wartosci niematerialne i prawne na kwote.............. ghslownie. ... smvenrmisansrsreens
( wg arkusza spisu z natury nr............... nadzien.........oooveiiiiiiiiieinnnnn )-zal.nrl.3.

4. Skladniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji.......coovvviiiiiiiiiiinnnn..
( wg arkusza spisu z natury nr............... nadzien.......ovvviiiiiiiiiainn, )-zal.nrl.4.

5. Zbiery bibliclecznena kwole.. .cvvivmmsermvpmannimass R L L R .
Liczba wolumindw................. ( wg protokotu kontroli zbiorow bibliotecznych na dzien
.......................................... )- zal. Nr 1.6.

6. Druki $cistego zarachowania ( wg protokotu inwentaryzacji na dziefn........................ ) -

Zal. Nr 1.7.

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



Zalacznik nr 2 do

protokolu zdawczo-odbiorczego mienia i dokumentacji

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

Informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie Srodkéw na rachunku

DANKOWYIN  souasssssmias i s s s AR VA R RN 46 W S R RN TR
1. Ksiegi rachunkowe prowadzone odrecznie lub Komputerowo ...........ocoovviiiiiiiiiniinnn
1) Ostatnia pozycja ksiegowa ksiegt ghbwngj na dzieht . ccivivummmscosssivasimriii
101 g 01074 (011 ) ORI

2) Zestawienie wydatkow, kart wydatkow, list ptac ( podpisane przez Przekazujacego i
Przejmujacego oraz Gtowna ksiegowg jednostki)

2. Stan zobowiazan i naleznosci szkoty wynikajacych z dokumentdéw finansowo-ksiggowych:

1) zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikéw- na dzief..................... 20....r.
2) naleznosci od kontrahentow i pracownikow -nadzief...............ccceenvennnn.n. 20....r.
3. Stan $rodkéw pienigznych na biezacym rachunku bankowym nr........ccovevniiiniiinnennns
..................................................... skwota. ..oz
(5 1 L a——— -na
dzien zamknigcia KSigg.......covvviiiiiiiiiiiieinnene. 20....1.-,poz. ksiegowa...................
(w zalaczeniu kopia wyciggu bankowego zdnia..........c.oooiieiiiiiiiiiiii %1 | JR— r, -
Saldo kont zgodne z wyciggiem bankowymnr............ , pozostale wyciagi niezaksiggowane
B 11 W-Nuwnos srsmonsmues v T saldo koncowe........... )
4. Stan $rodkéw pienieznych na rachunku bankowym ZFSS
............................................................................... kwota......ooooeeiiinnaLzZl,
1| na dzien zamknigcia ksiag
.................................... 20..r., poz. ksiegowa....................( w zalaczeniu kopia
wyciggu bankowego na dzien........................ 20..r.,-saldo kont zgodne z wyciggiem
bankowymnr.................... pozostale wyciagi niezaksiggowane —nr............. W-N..........

6. Sprawozdania :
1) budzetowe —z 1at : 201 1-2021. ... i e
2) finansowe -~ 2 lat : 201 1-2021 . occvinammumssasms s smammr s mamery e s



3)GUS-2z 1at : 2011-2021 . et e
4) Sprawozdania do sporzadzenia:

5) Informacja o stanie mienia komunalnego ............ccoooiiiiiiiiiiiii

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujgcego



Zalacznik nr 3 do

protokotu zdawczo-odbiorczego mienia i dokumentacji

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

. Ksiega uczniow:

. Arkusz organizacyjny szkoly — na rok szkolny 20...../20...zdnia...............cooiiiiinin 201

; -Atkuszerorganizacyjne SZRONVZUAti s swrsnomm s v e s S o R

0 Lo T o AR [0 £ 63—

. Statut szkoly wraz z uchwalami zmieniajgcymi —tres¢ pierwotnego statutu- szt........................

Ostatnia zmiana- uchwata Rady Pedagogicznejnr................... zdnia........... 20...r.

. Akt/Akty zalozycielskie SZKOly........cooeii i

. Protokoly posiedzen Rady Pedagogicznej ( ostatni protokdt zdnia..............oooviiiiii, 20...r.)

. Protokoty kontroli organow zewnetrznych wg ksigzki kontroli ( ostatni protokot z dnia............... )

Dziennik korespondencyjny- z ostatnim wpisem z dnia.................... 20 15, POZ5 sonsmen svnsvs aawsias

. Dokurentacia PERON s cvimanes o wmsuss g i e g s s ey o b s v iy a s By s serams

4) Rejestr legitymacji szkolnych- z ostatnim wpisem z dnia...................... 20.1,PO0Z e,
5) Rejestr drukéw scistego zarachowania — z ostatnim wpisem z dnia ................... 20...r. poz......
6) REJESIE oo, z ostatnim wpisem zdnia.................... 20...r. poz......

TYREIESIT v, z ostatnim wpisem z dnia.................... 20...r. poz......



3. Dislasmentacjaarchivmm | odinslel .cnsumsmmmmmmcmorm s s i o s S s 5o

14. Dokumentacja awansu zawodowego nauczycieli ( na stopiefi nauczyciela kontraktowego,
mianowanego I dyPlOmMOWEANEZO) = ....v ittt ettt et aaaes



Zalacznik nr 4 do
protokolu zdawczo-odbiorczego mienia i dokumentacji

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

.................................................................................... Wisisniammassisnnssiaienasdon

1. Akta osobowe wg tabeli.

TABELA - WYKAZ AKT OSOBOWYCH PRACOWNIKOW

N B S B Y R S s O Y e S e e S e
Czesé A Czes¢ B Czesc C
Liczba Liczba Liczba

Lp. Imig i Nazwisko pracownika dokumentow | dokumentow | dokumentow

2. Dokumentacja ptacowa pracownikéw ( np. karty wynagrodzen/listy plac)
3. Dokuientacia CZasy Praty DIaCOWIIKOW  «ovs ssnvms oo iists sinsssssnsd shisnsassbatbion sseaasssnmmmms
4. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw niepedagogicznych
1PedagoZICZNYCR . .o e
5.D0KUMENACIA ZFSS. ... .ottt
6. Informacja o wszczetych a nie zakonczonych procedurach awansu zawodowego nauczycieli
7. Informacja o obowigzujacych w szkole stazach..............ooooiiiiiii i,
8. Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym.......... bz

S RS O SOOI —

Przekazujacy w/w dokumenty Przejmujacy w/w dokumenty

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



