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ZARZADZENIE NR 15/2018
WOJTA GMINY PIATEK

z dnia 19 marca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania przedszkola lub szkoly

Na podstawie art. 30 ust. 3 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2017 r.
poz. 187512232 oraz z 2018 r. poz. 130) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U.z 2017 r. poz. 2077 oraz z 2018 r. poz. 62) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedure przekazania skiadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych ispraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany na
stanowisku dyrektora szkoty lub przedszkola, dla ktérego organem prowadzacym jest Gmina Pigtek.

§ 2. 1. Ustepujgcy dyrektor szkoly/przedszkola (przekazujgey) na podstawie wydanego =zarzadzenia
przeprowadza inwentaryzacje sktadnikdw majatkowych, przynajmniej na miesige przed przekazaniem
szkoly/przedszkola.

2. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoly/przedszkola informuje na pismie na
co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora szkoly/przedszkola przejmujacego
szkole/przedszkole.  Przejmujacy szkole/przedszkole dyrektor moze uczestniczyé —w czynnosciach
inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

3. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly/przedszkola (przekazujgey) dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji (spisu z natury) zudzialem Gminnego Centrum Ushig Wspdlnych w Piatku, w ktérej - oile
bedzie to wymagane - okresla sposdb rozliczenia ewentualnych rozbieznosci jakie wynikly wtoku pracy
komisji inwentaryzacyjnej, a nastepnie przygotowuje protokél zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji
wedlug wzoru jak zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokol rozbieznosei
przekazujacy dyrektor szkoly/przedszkola dotgcza do protokotu zdawczo- odbiorczego.

5. W protokole zdawczo-odbiorczym skladnikéw majatkowych umieszeza si¢ wykaz przekazywanej
dokumentacji technicznej jednostki.

6. Do obowigzkow dyrektora szkoly/przedszkola (zdajacego) nalezy przygotowanie i przedstawienie
w trakcie przekazania szkoty/przedszkola:

1) dokumentéw i wykaz dokumentacji ksiegowej (znajdujacej sie w szkole/przedszkolu),
2) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,
3) dokumentacji organizacji pracy szkoty/przedszkola.

7. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzorow protokotéw oraz zatacznikéw do nich w zakresie niezbgdnym dla
wlasciwego przekazania jednostki przez przekazujacego dyrektora dyrektorowi przejmujacemu.

8. Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w 4 egzemplarzach po jednym dla przekazujacego dyrektora
szkoly/przedszkola, przejmujacego dyrektora szkoly/przedszkola, Gminnego Centrum Uslug Wspdlnych
w Pigtku oraz Wéjta Gminy Piatek.

9. Protokoly zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do tych dokumentdw - po sprawdzeniu ich zgodnosei ze
stanem faktycznym - podpisuja dyrektor szkoly/przedszkola zdajacy, dyrektor szkoly/przedszkola przejmujacy
oraz gtowny ksiggowy Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Pigtku - w zakresie spraw majatkowo-
finansowych. Ponadto w/w dokumenty podpisuja osoby w obecnodei ktérych nastgpilo przekazanie
szkoly/przedszkola, jezeli sytuacja taka miala miejsce.

10. Czynnodci przekazania szkoly - wedlug niniejszej procedury - winny nastapi¢ najp6zniej w ostatnim
duiu petnienia obowigzkdw dyrektora szkoty/przedszkola przez dyrektora przekazujacego szkote/przedszkole.
11. Przez dyrektora szkoly/przedszkola przejmujacego rozumie si¢ osobe przejmujgcg szkolg/ przedszkole,

ktérg organ prowadzacy powolal na stanowisko dyrektora szkoly na kolejng kadencje lub osobe, ktdrej
powierzy} peinienie obowigzkoéw dyrektora szkoly/przedszkola, w stosownym trybie.
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§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkot
prowadzacym jest Gmina Pigtek,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

i przedszkoli,

dla ktorych organem

4

Wit Gmip§ Pigtek

T et
T
mgr Krzysztof Lisiecki
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 15/2018
Wéjta Gminy Pigtek

Z dnia 19 marca 2018 r.

PROTOKOL

SPISENY W seivivsioni ressvsrsers cinssrsies WA vivavisscnissvmmviosivers s 20... r. pomiedzy:
PrzekeazijgCymis coomaevine s vismasavaiin s

a

Przejmujacym: ......oovvviviiiiiiiii e

W ODECNOSCI: vt iiiiiii e e

W zwiazku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnodci Dyrektora ..o.oovvvviiiiiiiiiii i, Dyrektor
Przekazujgcy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz zarzadzaniem jednostkg
organizacyjng, wtym bedace wtoku wchwili sporzadzenia niniejszego protokolu, wedlug nastepujacego

wyszezegdlnienia:
1) majatek trwaly i pozostale skladniki majatlu, w tym wyposazenia, jak zalacznik nr 1;

2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkdw finansowych, jak zalgcznik nr 2;

3) dokumentacje organizacji szkoly, jak zatacznik nr 3;
4) akta osobowe i dokumentacje spraw kadrowych, jak zatacznik nr 4;
5) inne, jak zatacznik nr 5.
W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek ipozostate skladniki przekazano: wykaz
dokumentacji
technicznej, ksiazke obiektu budowlanego (nr pozycji idata ostatniego wpisu), informacje
i dokumentacje z przegladéw rocznych (ur pozycji i data ostatniego wpisu).

Z BMBM. oncssvrcissimmomenasiascss s 20... . Przekazujgcy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od
szkoly i pomieszezeni, klucze od szaf, biurka isejfu, klucze od archiwum szkoly, programy idane
zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu
Przekazujacego wraz zwykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostgpu. Niniejszy
protokdt wraz z zatacznikami sporzgdzono w czterech jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktérych po

jednym egzemplatzu otrzymuja:
1) Przekazujgcy;
2) Przejmujacy;
3) kierownik GCUW w Piatku;
4) Wajt Gminy Pigtek.
Podpis Przekazujgcego: Podpis Przejmujacego:

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem szkoly zostaly przeprowadzone
w sposdb rzetelny izgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze szkola jest organizacyjnie
przygotowana do przejgcia i do rozpoczecia roku szkolnego.
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(data i czytelny podpis Przekazujacego)
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Zatacznik Nr 1 do Protokolu zdawczo-odbiorczego

Majatek trwaly i pozostale sktadniki majatlowe

1. Srodki trwale na kwote............. SHOWHTEL, i vuvierin ivmmusesmmsi et et st s i i
(wg arkusza spisu z natury nr na dziefl .......cooovvvieeiiiiininninnn 20....1.),

2. Pozostate $rodki trwate na kwote............... STOWHITE s v ome v anys
(wg arkusza spisu z natury nrna dziefi ......oovviiiiiiiiin, 20....1),

3. Wartoéci niematerialne i prawne na kwote ............... stownie:.......ovvveininnnn.
(wg arkusza spisu z natury nrna dziefi ........oooveieiiiiinin 20.... 1),

4. Sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji......ccovverviiiiiiicnins
(wg arkusza spisu z natury nr na dzief .......coveeviienennnineinnnn 20....1.),

5. Zapasy magazynowe na kwotg.............. stownie
(wg arkusza spisu z natury nrnadzief .......ooovviiiiiiinn 20.... 1),

6. Zbiory biblioteczne na kwote..... stownie:.................. liczba wolumindéw
(wg arkusza spisu z natury nrna dzief .......oooveieiiiiiiiiiiinn 20.... 1),

7. Druki scistego zarachowania
(wg protokoltu inwentaryzacji na dziemn .........oooeveiiiiiiiiiiiiinnn 20....1.)

Podpis Przekazujacego:
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Zalacznik Nr 2 do Protokotu zdawezo-od biorczego

Informacja o zobowigzaniach i nalezno§ciach oraz stanie §rodkdéw finansowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez Gminne Centrum Ustug Wspélnych w Pigtku

Stan zobowiazan i nalezno$ci szkoly wynikajacych z dokumentéw finansowo - ksiggowych - jak w tabeli

Lp.

nrli?2.
Tabela Nr 1. Zobowigzania
Nazwa kontrahenta, imie i nazwisko pracownika | Kwota na dzien ......... Termin zaptaty
20....1,

Tabela Nr 2 Naleznosci

Lp.

Nazwa kontrahenta, imi¢ i nazwisko pracownika | Kwota na dzien ......... Termin zaplaty
20.... 1.

Stan érodkdéw finansowych na biezgcym rachunku bankowym

IRGtAS snnmanmsmnvnnanninss
STOWIIE: vvvveerrrrieeiereee e

Stan srodkdw finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

e T
STOWNIE: ©ovvviiiiiiiiiiiiieeir i

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego
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Zalgcznik Nr 3 do Protokotu zdawczo-od biorczego

Dokumentacja organizacyjna

1. Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny 20..../20.. Z dnia ......cccovvvieevininiiinni e

2. Arkusze organizacyjne szkoly z lat ......cccocvvnen. - szt....

3. Statut szlkoly wraz z uchwatami zmieniajagcymi tre$é pierwotnego statutul = SZE ....occevveceevereiierieecienienennns
Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogicznej nr . .....cccocoveeeen. z dnia ..oeevreee

Akt zatozycielski szkoty
4. Zarzadzenia dyrektora placowki, w tym w zakresie regulamindw, procedur - szt .............
Ostatnie zarzadzenie Nr . ....ccocvevene zdnia ...........
6. Protokoly z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokdl z dnia .. ..oocoeveevircccnininin e ).
7. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksiazki kontroli.

8. Prowadzone przez szkole rejestry:

1) Rejestr ........... z ostatnim wpisem z dnia .. ..o vennienns ;5
2) Rejestr ........... z ostatnim wpisem z dnia .........ccocrvieniiiniiennennns
0. TINE & . ittt ettt h b bbb e bt
Przekazujacy w/w dokumenty Przyjmujacy w/w dokumenty
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Zatacznik Nr 4 do Protokolu zdawczo-od biorczego

Alkta osobowe i dokumentacja kadrowa

1. Akta osobowe wedtug tabeli nr 1

Tabela Nr | Wykaz akt osobowych pracownikow
.................................................................................... W cosummesn st emsiuiys
Lp. Imig i nazwisko pracownika Czesc A Cze$¢ B Czese C
Liczba Liczba Liczba
dokumentow dokumentow dokumentow

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw.
3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli.
4. Informacja o obowigzujacych w szkole stazach.

5. Informacja o przydzialach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym.

Przekazujacy w/w dokumenty: Przejmujacy w/w dokumenty:
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