ZARZADZENIE NR 82/2020
WOJTA GMINY BUCZEK

z dnia 28 lipca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania szkoly/przedszkola przez ustepujacego dyrektora

Na podstawie art. 30 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713), art. 10 ust. 1 pkt 4 i art. 57 ust. 1 ustawy zdnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U.

722020 r. poz. 910) w zwigzku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
7 2019 r. poz. 869 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania procedur¢ przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji
finansowo - ksiggowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany na
stanowisku dyrektora szkoty/przedszkola stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim dyrektorom szkot i przedszkoli, dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Buczek.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Bronistaw Weglewski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 82/2020
Woéjta Gminy Buczek
z dnia 28 lipca 2020 r.

Procedura przekazania
skladnikow majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, dokumentacji kadrowej oraz
dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany na stanowisku szkoly/przedszkola

1. Ustgpujacy dyrektor szkoty/przedszkola (zwany dalej dyrektorem przekazujagcym):

1) opracowuje harmonogram czynnosci koniecznych do wykonania, a zwigzanych z przekazaniem jednostki,
w terminie nie poézniejszym niz na 3 tygodnie przed datg przekazania i przesyla go w formie papierowej
Woéjtowi Gminy Buczek,

2) przeprowadza inwentaryzacje sktadnikow majatkowych — zgodnie zobowigzujacymi w jednostce
procedurami w terminie umozliwiajacym przekazaniu sktadnikow majatkowych.

2. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty/przedszkola informuje na pismie na
co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora szkoly/przedszkola przejmujacego
szkote/przedszkole (zwanego dalej dyrektorem przejmujacym). Dyrektor przejmujacy szkote/przedszkole ma
prawo uczestniczy¢ w czynno$ciach inwentaryzacyjnych.

3. Przez dyrektora szkoty przejmujacego rozumie si¢ osobe przejmujaca szkole, ktoéra organ prowadzacy
powolal na stanowisko dyrektora szkoty/przedszkola na kadencje¢ lub na czas powierzenia pelnienia
obowigzkow dyrektora.

4.Po zakoficzeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujacy dokonuje rozliczenia inwentaryzacji (spisu
z natury), w ktorej - oile bedzie to wymagane - okre§la sposob rozliczenia ewentualnych rozbieznos$ci
wyniktych wtoku pracy komisji inwentaryzacyjnej isporzadza protokdt rozbiezno$ci, a nastgpnie
przygotowuje protokét zdawcezo - odbiorczy mienia i dokumentacji wedlug wzoru stanowigcego zatacznik do
niniejszej procedury.

5. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét rozbieznosci dyrektor
przekazujacy dotacza do protokotu zdawczo - odbiorczego.

6. W protokole zdawczo - odbiorczym sktadnikoéw majatkowych umieszcza si¢ wykaz przekazywanej
dokumentacji technicznej jednostki.

7.Do obowigzkoéw dyrektora przekazujacego nalezy przygotowanie i przedstawienie w trakcie
przekazywania jednostki znajdujacych si¢ w szkole/przedszkolu m.in.:

1) dokumentoéw i wykazu dokumentacji ksiegowej,

2) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,
3) dokumentacji organizacyjnej szkoty/przedszkola,

4) pozostatej dokumentacji.

8. Protokot zdawczo - odbiorczy wraz z zatacznikami sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, po jednym dla
dyrektora przekazujacego, dyrektora przejmujacego, przekazywanej jednostki (szkoly/przedszkola) oraz organu
prowadzacego.

9. Protokoty zdawczo - odbiorcze oraz zalaczniki do nich - po sprawdzeniu ich zgodnosci ze stanem
faktycznym - podpisujg dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujacy oraz Gléwny Ksiggowy jednostki
w zakresie spraw majatkowo - finansowych.

10. Czynnosci przekazania szkoly - wedlug niniejszej procedury - winny nastapi¢ najpdzniej w ostatnim
dniu pelnienia obowiazkow dyrektora szkoly przez dyrektora przekazujacego.
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Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1

PROTOKOL
zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji

spisany w w w dniu .......ccee.. 20....r.
pomiedzy:
Przekazujacy:

Pania/Panem

a
Przejmujacym:

Panig/Panem .......oeinensveineinseinsecssecsecsessessscesseenne

w obecnoSci:

)]

2)

3)
w zwigzku Z przejeciem przez Przejmujacego czynnosSci dyrektora
w . Dyrektor Przekazujacy przekazuje calkowity majatek oraz sprawy

zwigzane z majatkiem oraz zarzadzaniem jednostka organizacyjna, wtym bedace w toku,
w chwili sporzadzenia niniejszego protokolu, wedlug nastepujacego wyszczegolnienia:

1) majatek trwaly i pozostale skladniki majatku;
2) informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie Srodkéow na rachunku bankowym;
3) dokumentacja organizacyjna;

4) akta osobowe i dokumentacja kadrowa;

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostale skladniki przekazano:

1) decyzje w sprawie przekazania w trwaly zarzad - nr ................. z dnia
2) wykaz dokumentacji technicznej .....
3) ksiazke obiektu budowlanego (nr pozycji i data wpisu )

4) informacje¢ i dokumentacje z przegladéw rocznych (nr pozycji i data ostatniego wpisu

5) inne

Z dniem 20......r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu:

1) wszystkie klucze od szkoly/przedszkola i pomieszczen

2) klucze od szaf, biurka i sejfu

3) klucze od archiwum jednostki

4) pieczatki i pieczecie urzedowe jednostki oraz imienne dyrektora, wicedyrektora,

5) programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych

6) sprzet komputerowy bedacy w osobistym uzytkowaniu Przekazujacego wraz z wykazem
zainstalowanego oprogramowania
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7) dostep do bankowosci elektronicznej wraz z elektronicznym podpisem dla dyrektora i wicedyrektora

8) informatyk zamyka zainstalowane oprogramowania z wykorzystaniem starych hasel dostepu
a dyrektor przejmujacy winien wprowadzi¢ nowe hasla zabezpieczen;

Niniejszy protokdl wraz zzalacznikami sporzadzono w czterech jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy;
2) dyrektor Przejmujacy;
3) jednostka przekazywana (szkola/przedszkole);
4) Organ Prowadzacy.
Podpis Przekazujacego: Podpis Przejmujacego:

Podpis Glownego Ksiegowego:

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb, w obecnosci ktorych nastapilo przekazanie majatku:
1)
2)
3)

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem szkoly przeprowadzone w sposob
rzetelny izgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze szkola jest organizacyjnie
przygotowana do przyjecia i rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis Przekazujacego)

Uwagi do protokotu dyrektora Przekazujacego jednostke:

(data i czytelny podpis Przekazujacego)

Uwagi do protokotu dyrektora Przejmujacego jednostke:

(data i czytelny podpis Przejmujacego)
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Zakacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

Majatek trwaly i pozostale sktadniki majgtku

w
1. Srodki trwate na KWote .covvveeeeieeiene ZE, STOWIIE ...
............................................................. (wg arkusza spisu z natury nr ........ na dzien ......................20...1.)
2. Pozostale Srodki trwate Na KWOtE .....cccvevviviiiiiiiecieciecieceesee e zh, stownie: ............
...................................................................................... (wg arkusza nr ....... na dzien ...............20....r
3. Wartosci niematerialne i prawne Na KWOTE ........ceecuieiiieiiiiiiniieie ettt sttt zt
(wg arkusza spisu z natury nr .......... JIE: I VATS) | SRR 20......r.
4. Sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji .......cccervveueenenne. (wg arkusza spisu z natury
OF e na dzien .......c.ccceveeenveennnen. 20.....r.).
5. Zapasy magazynowe na Kwote ............c.......... Zh, STOWNIC: ..ooiiiiiiiic e
...................................... (wg arkusza spisu z natury na dzien ..............20 ....r.).
6. Zbiory biblioteczne na Kwote .........c.ccceervenenee. Zh, SFOWNIC: oo
............................................. liczba wolumindéw ...........................(wg  protokolu kontroli zbioréw
bibiliotecznych na dzien ............cccccueeveennennen. 20 ....r.).
7. Druki §cistego zarachowania(wg protokotuinwentaryzacji na dzien .............ceeveeneene. 20.......r.).
Podpis Przekazujacego: Podpis Przejmujacego:
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Zakacznik Nr 3 do Zatacznika Nr 1

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraaz stanie Srodkéw na rachunku bankowym

w

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone W SYSTEITIE ........cevveeriieriierieniieniienieeseeseesieesseeseeeseeessnessnessnensnes ,
1) ostatnia pozycja ksiegowa ksiggi glOWNej (NI POZYCI1) -.eeuveruverieriieiieiieieeie ettt ettt ,
2) wydruk zestawien obrotow i sald na dzien ................... 20.....1. pozycja KSIgZOWa- ......c.cccverevererennnane

(podpisane przez Przekazujacego i Przejmujacego oraz Gtoéwnego Ksiegowego jednostki).
2. Stan zobowigzan i naleznosci szkoty/przedszkola wynikajacy z dokumentéw finansowo - ksiggowych:

1) zobowigzania wobec  kontrahentéw  ipracownikow - wydruk  komputerowy  z programu

................................................................... na dzien ........ccoeeeeeeeene 20001
2) naleznos$ci od kontrahentow i pracownikow - wydruk komputerowy z programu .............ceceeeveeeeennen.
................................................................ na dzien ...........20....r
3. Stan $rodkéw pienigznych na biezacym rachunku bankowym nr ..........cceccvevievienienienieneerieeien,

“kwota ..o STOWIIIE: ottt zt na dzien
zamkniecia ksiag ............. 20.....r., poz. ksiggowa .............. (w zataczeniu kopia wyciagu bankowego na dzien
...................... 20......r. - saldo kont zgodne z wyciggiem bankowym nr ....................pozostate wyciagi
niezaksiggowane - nr .............. W-N ...coovee MA ... saldo koncowe. .................. )

4. Stan $rodkéw pienigznych na rachunku bankowym ZFSS wyciag nr ... - kwota
...................... 2 B (014 0V (SRR

-na dzien zamknigcia KSigg ........cccoevevreennnnn. 20.....1., poz. Ksiggowa ................ (w zalaczeniu kopiawyciggu
bankowego na dzien .................... 20.....r. - saldo kont zgodne z wyciggiem bankowym nr ................. pozostate
wyciaggi niezaksiggowane - nr .............. W-N e, MA .o saldo koncowe
...................... ).

5. Stan srodkéw pienieznych na rachunku bankowym RDW ..........ccociiiiiiiiiinciiiiee e,
“KWOta o ZE, STOWILIE: et
................................... - na dzien zamknigcia ksiag .........cccceeveenennne. .20 L1, poz. ksiegowa ...........(W
zataczeniu kopia wyciggu bankowego na dzien ............. 20......r. - saldo kont zgodne z wyciggiem
bankowym nr .......cccccceeevvreveennnne. , pozostale wyciagi niezaksiggowane - nr ............... W-N....ooeene. MA
............... ).
6. Stan srodkéw finansowych na rachunku bankowym dochodow ............ccccveveeneee. -kwota ....coveveennn, 7k,
] (03 11 TP UUUUPURIN -na dzien zamknigcia ksiag
............................. 20.....r., poz. ksiegowa ........w zalaczeniu kopia wyciggu bankowego na dzien .............20
....I. - saldo kont zgodne z wyciggiem bankowym nr ................. pozostate wyciaggi niezaksiggowane - nr
................. W-N ............. MA ...................5ald0 KONCOWE .....cccvvenreennnnenn).
7. Sprawozdania:

1) DUAZEIOWE = Z 1At ..oeiiviiiiiieee ettt et et e e e be e et e e esteeeabaeestaeessbaessbeessseessseeensaeenseean

2) FINANSOWE = Z LA ..eeuviiiieiieiieciiece ettt ettt et e e et e et e et e esbeesbeesseasseesseesbeesseesseasseesseessesssesssensns

) € O/ - | U

4) Sprawozdania do sporzadzenia:

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
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Zalacznik Nr 4 do Zatacznika Nr 1

Dokumentacja organizacyjna

w
1. Ksigga uczniow:
1) e z ostatnim wpisem z dnia ............c..eeueeenes 20.....r.,
2) s z ostatnim wpisem z dnia .............eevennen. 20.....1..
2. Arkusz organizacyjny szkoly/przedszkola - na rok szkolny 20..../20.... z dnia .......... 20....r.
3. Arkusze organizacyjne szkoly/przedszkola zZIat ... - szt
4. ATKUSZE OCET UCZNIOW ....eeuiiiitieiieie sttt ete ettt ettt ettt ettt ae et e e sbe e st et e tesbeesteteebesaeeneenseeneeneeneenes
5. Statut szkoty/przedszkola wraz z uchwatami zmieniajgcymi tre§¢ pierwotnego statutu - szt. ............
Ostatnia zmiana -uchwata Rady Pedagogicznej nr .........ccccccvvevveenenn. z dnia ............... 20.....r
6. Akt/Akty zatozycielskie szkoty/ przedszKola ..........ccevievieiiiniiniiciieeeeeeee e
7. Zarzadzenia Dyrektora placowki, w tym w zakresie regulamindw, procedur - SZt. ........ccccevereenenne.
Ostatnie zarzadzenie Nr ......... z dnia ............ 20...r
8. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokét z dnia ............. 20....1.).
9. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli (ostatni protokot z dnia ............... 20....r
).
Dziennik Korespondencyjny - z ostatnim wpisem z dnia ........... 20.....1., pOz. ..........
10. Dokumentacja PFRON ........ccccoiiiiiiiiiiicie ettt st sae st sevessaessbessbessbestaesenessnessnensnes
11. Baza danych oswiatowych w Systemie Informacji O$wiatowej z 1at .........cecevererieninincnncnnne
12. Prowadzone przez szkole rejestry:
1) Rejest umoéw zawartych z podmiotami zewnetrznymi - z ostatnim wpisem z dnia ............ 20 ....r., poz.
2) Rejest pieczeci i pieczatek - ostatnim wpisem z dnia ......20......r., poz. ......
3) Rejest fakrur - z ostatnim wpisem z dnia .......... 20......1., pOZ. ..........
4) Rejestr legitymacji szkolnych - z ostatnim wpisem z dnia .......... 20......r., poz.........
5) Rejest drukéw Scistego zarachowania - z ostatnim wpisem z dnia .......... 20.....r., poz. ..........
6) Rejestr ..oovvnnriniiaiiennns - z ostatnim wpisem z dnia ................ 20 ...r., poz. ...........
7) Rejestr ..oevveiiniiiiienns - z ostatnim wpisem z dnia ............... 20.....1., pOz...........
8) Rejestr .ooveiieieiine, - z ostatnim wpisem z dnia ............... 20.....1., POZ. .eveuene.
13. Dokumentacja archiwum JEANOSTKL ......c.cccviiiiiiiieiiiiicricieete et e e sae e sreseneseresenesenens
14. Dokumentacja awansu zawodowego nauczycieli (na stopien nauczyciela kontraktowego,
mianowanego, AYPlOMOWANEZO)......ccueeueerueeriieiieieeieeieeteeteeteeatesatesetesatesatesnsesnsesneesasesssesasesnsesnsesneas
IS TINE ettt ettt ettt et e s bt e s h e e a e et e bt e bt e e sb bt e sabeesabeesabae e beeenabeenanes
LB ettt bt h ettt h e ea e ettt eh e e a e et e e Rt e et et e bt e st et eeteebeen e e teeteeneenteneas
Przekazujacy w/w dokumenty Przejmujacy w/w/ dokumenty
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Zalacznik Nr 5 do Zatacznika Nr 1

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa

w
1. Akta osobowe wedlug tabeli.
Tabela - Wykaz akt osobowych pracownikéw
w
Lp. Imig i nazwisko Czes¢ A Cze$¢ B Czes¢ C
Liczba dokumentow Liczba dokumentow Liczba dokumentow

3. Dokumentacja czasu pracy pracownikow

4. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracowninkéw niepedagogicznych
i pedagogicznych

5. Dokumentacja ZFSS

6. Informacja o wszczgtych iniezakonczonych procedurach awansu zawodowego nauczycieli

7. Informacja o obowigzujacych w szkole Stazach ..........ccceccvieeeiiiiiiiiiieie e

8. Informacja przydziatach czynnos$ci dla nauczycieli w roku szkolnym 20...../20......
D e h bttt a e h e bt E et R e h e bt h e Aot a et ekt e b et et e h e bbb et et he bbb et eneebea

L0 ettt h e et h e e bt bttt h e e h et bt b e st et s bt et et e nhesbeente it

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