ZARZADZENIE NR 22/2017
WOJTA GMINY KAMIEN

z dnia 20 czerwca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji ksiegowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora szkoly

Na podstawie art. 33 ust. Sustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
72016 1. poz. 446, z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991r. o systemie o$wiaty
(tj. Dz. U. z 2016 1. poz. 1943, z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zobowiazuje¢ dyrektorow wszystkich szkét, dla ktorych organem prowadzacym jest gmina Kamien do
stosowania procedury przekazywania: sktadnikow majgtkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora
szkoty, opisanej w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wszystkich szkoét, dla ktorych organem prowadzacym
jest gmina Kamien.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Kamien

Roman Kandziora
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 22/2017
Wojta Gminy Kamien

z dnia 20 czerwca 2017 r.

PROCEDURA PRZEKAZYWANIA SKEADNIKOW
MAJATKOWYCH, DOKUMENTACJI KSIEGOWEJ, AKT OSOBOWYCH
| SPRAW KADROWYCH ORAZ DOKUMENTACJI DOTYCZACEJ ORGANIZACJI PRACY
JEDNOSTKI PRZY ZMIANIE DYREKTORA SZKOLY

Dyrektor szkoty (przekazujacy) na podstawie wydanego zarzadzenia przeprowadza inwentaryzacje
sktadnikéw majatkowych, w okresie nie krotszym niz miesigc przed przekazaniem szkoty.

Dyrektor szkoty (przekazujacy) powotuje komisje inwentaryzacyjna.

Dyrektor szkoty (przekazujacy) informuje na pismie dyrektora przejmujacego o dniu i godzinie
rozpoczecia prac zwigzanych z dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego, przynajmniej na trzy dni przed
jego rozpoczeciem.

Dyrektor przejmujacy moze uczestniczy¢ w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.
Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty (przekazujacy) sporzadza protokoét zdawczo-odbiorczy
sktadnikéw majatkowych wedtug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury.
W protokole dyrektor szkoty (przekazujacy) zawiera rowniez zapis 0 sposobie rozliczenia
ewentualnych rozbieznosci, ktore wynikty w toku pracy komisji inwentaryzacyjne;j.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot rozbieznosci dyrektor
szkoty (przekazujacy) dotacza do protokotu zdawczo - odbiorczego.

Dyrektor szkoty (przekazujacy) w protokole zdawczo - odbiorczym skfadnikéw majatkowych
umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

Dyrektor szkoty (przekazujacy) sporzadza protokédt zdawczo - odbiorczy dokumentdéw ksiegowych
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszej procedury.

Dyrektor szkoty (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo - odbiorczy akt osobowych i spraw
kadrowych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszej procedury.

Dyrektor szkoty (przekazujacy) sporzadza protokédt zdawczo - odbiorczy dokumentdéw dotyczacych
organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 4 do niniejszej procedury.
Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokotéw oraz zatgcznikow do nich w zakresie niezbednym do
wiasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego dyrektorowi przyjmujacemu.

Liczb¢ sporzadzonych egzemplarzy protokotow zdawczo - odbiorczych okreslaja wzory zatacznikow
Nr1,2,3,i 4.

Protokoty zdawczo - odbiorcze Nr 1 i Nr 2 oraz zatagczniki do nich podpisuja kolejno: dyrektor
przekazujacy, inspektor ds. obstugi finansowo - ksiegowej szk6t Gminy Kamien, dyrektor przejmujacy
oraz osoby w obecnosci ktorych nastapito przekazanie, jesli sytuacja taka miata miejsce.

Protokoty zdawczo - odbiorcze oznaczone Nr 3 i Nr 4 oraz zalgczniki do nich podpisuja kolejno:
dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujacy oraz osoby w obecnosci ktorych nastapito przekazanie,
jesli sytuacja taka miata miejsce.

Przekazanie dokumentacji dotyczacej: sktadnikéw majatkowych, dokumentacji technicznej, ksiegowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacj¢ dotyczaca organizacji pracy jednostki nastgpuje
najpdzniej w ostatnim dniu petnienia funkcji dyrektora.



Zalacznik 1

do Procedury przekazywania sktadnikdw
majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki przy zmianie dyrektora szkoty

Protokdt zdawczo-odbiorczy
sktadnikéw majatkowych

SPISANY W ANIU. .. cee et e e e e e pomigdzy:
PrzekazujaCym — Pania/Panem ..........oeoi it e e e e

Przejmujacym — Pania/Panem ...........o.ieiiiniie e e e e
W obecnosci:

1.

2.

PaANI/PANG ...t
SEANOWISKO ... et e e e e
PaANI/PANG ...t
SEANOWISKO. .. ettt e e e e

W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki (adres i nazwa szkoty)

............................................................................. Dyrektor przekazujacy przekazuje catkowity

majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego
protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegolnienia:

1.

1.

4

Majatek trwaty i przedmioty nietrwate — wyposazenie wedtug arkuszy spisu z natury zdnia ..................
arkusze od numeru ....... do numeru ...........

Wykaz dokumentacji technicznej:

- ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)

(protokoty badan instalacji) . . . - przeglad
budowlany — roczny ( nr pozycji i data ostatnlego wplsu) ...................... - przeglqd budowlany -
pigcioletni (nr pozycji i data ostatniego wpisu)...................

dniem......o.oooi i Przekazujacy 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 wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokot sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujacy;
2) Dyrektor Przejmujacy;
3) Gmina Kamien.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego podpis ksiggowa d/s oswiaty



Imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:

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

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)



Zatacznik 2

do Procedury przekazywania sktadnikéw
majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt
osobowych i1 spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki przy zmianie dyrektora szkoty

Protokdt zdawczo-odbiorczy
dokumentéw ksiegowych

SPISANY W ANIU. .. cet et e e e e e pomicdzy:

PrzekazujaCym — Pania/Panem ..........ceoe it e e e e e et

i

Przejmujacym — Pania/Panem ........ ..o e s

W obecnosci:

O . 107 - P
SEANOWISKO. . . . e e e e e e e e e e e e e e

2. PaNI/PANA. .. ..t e e e
SEANOWISKO. . . e e et e e e e e e e e e

W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki (nazwa i adres szkoty)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacje finansowo-ksiggows oraz sprawy zwigzane z obstuga
rachunkows jednostki, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug tabeli
nr 1 do niniejszego protokotu.

Niniejszy protokot sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) Dyrektor Przekazujacy;
2) Dyrektor przejmujacy;
3) Gmina Kamien.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego podpis Gtéwnego Ksiggowego
Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:
Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty

przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest
organizacyjne przygotowana do przejecia i rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)



Tabela nr 1
do protokotu zdawczo-odbiorczego
dokumentow ksiggowych

Lp. Wykaz dokumentéw finansowo-ksiegowych
Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczko biorca - kwota Termin rozliczenia
1.
Zobowigzania wobec . . ., .
kontrahentéw i pracownikéw Rodzaj dokumentu i wysokos¢ kwoty Termin zaptaty
2.
Na|eZHOS.CI wobec I.<ot1trahentow Rodzaj dokumentu i wysokos¢ kwoty Termin zaptaty
3 i pracownikow
Sprawozdania, zestawienia i .
prawnzdania, zestawienia | Dla kogo Uwagi
4 analizy do sporzadzenia
Druki scistego zar.achowanla - Stan Uwagi
rodzaj
5.
Inne
6.

Wykazane w tabeli zobowigzania i naleznosci musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggach rachunkowych
a saldo konta musi by¢ potwierdzone wyciagiem bankowym.



Zdniem ... Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu token oraz pieczecie szkoty
I pieczecie imienne, bedace na stanie dyrektora Przekazujacego.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego podpis ksiegowej ds. oswiaty



Zatacznik 3

do Procedury przekazywania sktadnikow
majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt
osobowych i1 spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki przy zmianie dyrektora szkoty

Protokdt zdawczo-odbiorczy
akt osobowych i spraw kadrowych

SPISANY W ANIU. .. cet et e e e e e pomicdzy:

PrzekazujaCym — Pania/Panem ..........c.oue it e e e e e

i

Przejmujacym — Pania/Panem ............ieiiiriie e e e e s

W obecnosci:

O o 07V -
SEANOWISKO. . .« e et et et e e e e e e e e e

2. PANI/PANA. .. ...ttt e e e e e e
SEANOWISKO. . .« e e et e e e e e e e e e e e s

W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki (nazwa i adres szkoty)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace si¢ w toku
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 odbywajacych si¢ w jednostce stazach;

5) informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ..../....
6) inne...............

Niniejszy protokot sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) Dyrektor Przekazujacy;
2) Dyrektor przejmujacy;
3) Gmina Kamien.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego podpis Inspektora ds. oswiaty



Imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:

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

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)



Tabela nr 1

do protokotu zdawczo-odbiorczego
akt osobowych i spraw kadrowych

Akta osobowe

l.p. Imie i nazwisko

Czes¢ A - liczba
dokumentéw

Czes¢ B - Liczba
dokumentéw

Czes¢ C — Liczba
dokumentéw

podpis Przekazujacego

podpis Przejmujacego




Zatacznik 4 do Procedury przekazywania
skfadnikéw majatkowych, dokumentacji
ksiegowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej
organizacji pracy jednostki przy zmianie
dyrektora szkoty

Protokdt zdawczo-odbiorczy
dokumentdéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

SPISANY W ANIU. .. oe et e e e e pomigdzy:

Przekazujacym — Pania/Panem ..........c.coeiiuieiiiiiie e e e

i

Przejmujacym — Pania/Panem ............ccooiiiiiiiiiiii e e

W obecnosci:

3o PANI/PANA ...t e
SEANOWISKO. . . e et et e e e e e e e e e e

N LT g U
SEANOWISKO. . .« e et e e e e e e e e e e e e e

W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki (nazwa i adres szkoty)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace pracy placowki wedlug nastgpujacego
wyszczegolnienia:
1) Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego - data ostatniego aneksu

2) Pierwotny statut jednostki, zmiany statutu dokonywane uchwatami rady pedagogicznej oraz akty
zalozycielskie ~ —  data  ostatniej zmiany  dokonanej przez rade pedagogiczng

3) Zarzadzenia dyrektora szkoty/placowki (regulaminy, procedury itp.) — nr i data ostatniego zarzadzenia

4) Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokdt z dnia ........cceevevieicieiiinnnn. )

5) Protokoty kontroli organdéw zewnetrznych wg ksigzKi KOntroli ..........cccccovevvevereinnnnnne.

6) Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, rejestry umow, rejestry zamoéwien publicznych,
itp. — data ostatniego Wpisu W rejestrze ............ccccveeeeee.. )

7) Informacja o trwajacych procedurach zamOwien publicznych ...........c.ccccvveiennee.

8) Inne.



Niniejszy protokot sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujacy;
2) Dyrektor przejmujacy;
3) Gmina Kamien.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:

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

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)





