Zarzadzenie Nr 182/2015
Wéjta Gminy Elk
Z dnia 31 lipca 2015 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania skladnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly
lub zespolu szkol

Na podstawie art. 33 z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz U. z 2013 r.
poz. 594 z p6zn. zm.), w zwiazku z art. 5 ¢ pkt 3, 34a ust. 1, 2 ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r.
0 systemie o$wiaty (tj. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, z pézn. zm.) zarzadza si¢
€O nastepuje:

§ 1. Zobowigzuje si¢ dyrektoréw wszystkich szkol i zespotdw szkdt, ktérych organem
prowadzgcym jest Gmina Elk, do stosowania procedury przekazania skladnikéw
majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub zespolu
szkot, zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ inspektorowi o§wiaty Gminy Elk.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzita: Ewa Gajewska I&
Sprawdzita : Barbara Romani
07.07.2015 1., tel. .87 610 12 89 it



Zalacznik )

do Zarzadzenia Nr 182/2015
Wajta Gminy Etk

z dnia 31 lipca 2015,

Procedura przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub zespolu szkol

§ 1. Dyrektor szkoly lub zespolu szkdl, przekazujacy jednostke, wydaje zarzadzenie
o przeprowadzeniu inwentaryzacji zdawczo —odbiorczej, co najmniej na miesiac przed datg
przekazania, zgodnie z procedurami obowiazujacymi w danej jednosice. W przypadku
nie wydania powyzszego zarzadzenia we wskazanym terminie, zarzgdzenie takie wydaje
Wéjt Gminy Etk.

§ 2. O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor przekazujacy informuje organ prowadzacy.
Przedstawiciel organu prowadzacego ma prawo uczestniczy¢é w przekazaniu majatkn
i dokumentacji jednostki na prawach obserwatora.

§ 3. O czynnodciach inwentaryzacyjnych dyrektor przekazujacy informuje dyrcktora
przejmujacego. Dyrektor przejmujacy ma prawo uczestniczy¢ w pracach komisji
inwentaryzacyjnej na prawach obserwatora.

§ 4. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujacy sporzadza protokot zdawczo-
odbiorczy skladnikéw majgtkowych jednostki, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszej
procedury, wraz z wykazem dokumentacji techniczne} jednostki

§ 5. Dyrektor przekazujacy wraz z gtéwnym ksiegowym Zespotu Obstugi Szkdét Gminy Elk,
sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentéw  ksiggowych, wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszej procedury.

§ 6. Dyrektor przekazujacy sporzadza protokoét zdawcezo —odbiorczy akt osobowych 1 spraw
kadrowych, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

§ 7. Dyrektor przekazujacy sporzadza protokél zdawczo —odbiorczy dotyczacy organizacji
pracy jednostki, wedlug wzoru stanowiacego zatqcznik nr 4 do niniejszej procedury.

§ 8. Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ po jednym egzemplarzu dla:
1) dyrektora przekazujgcego,
2) dyrektora przejmujacego,
3) ksiggowosci jednostki.

§ 9. Czynnosci przekazania jednostki winny nastapi¢ najpézZniej w ostatnim dniu pelnienia
funkcji przez dyrektora, przy udziale przedstawiciela organu prowadzacego.



Zatgeznik Nr 1 do Procedury przekazania
sktadnikow majatkowych, dokumentacji ksiggowes,
akt osobowych 1 spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczace] organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub zespolu
szkét

Protokél zdawczo-odbiorczy skladnikéw majatkowych

sporzgdzony w dniu ..... pomiedzy:

g v/ VA 2T 1 R
Tl 043 s LA T € S
w obecnosei:

.................................................................. Stanowisko ......o.ociiiiiiiiiiii,
.................................................................. StANOWISKO ...coovivienriiiiiiiiiaeias

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

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek jednostki oraz sprawy z nim zwigzane,
wedlug nastepujacego wyszezegolnienia:

Ly
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

srodki trwale na kwote ................. , stownie: ............... wg arkusza spisu
z natury na dzien ...........

pozostale srodki trwale na kwote ................. , stownie: ... wg arkusza
spisu z natury na dzien ........... ,

sktadniki majatku ujgte w ewidencji ilosciowej, wg arkusza spisu z natury na dzien
zapasy magazynowe na kwote ................. , stownie: ............... wg arkusza spisu
z natury na dziefi ........... ,

warto$ci niematerialne i prawne na kwotg ................. , stownie: ...............
wg arkusza spisu z natury na dzien ........... ,

zbiory biblioteczne na kwotg ................. , stownie: ............... wg protokotu
kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien...........

obce sktadniki majatku, wg arkusza spisu z natury na dziefi ........... ,

druki scislego zarachowania — wedhug protokotu inwentaryzacji na dzien ..........

wykaz dokumentacji techniczne;j:
a) ksigzke obiektu budowlanego: (nr pozycji i data ostatniego wpisu)
b)  przeglad budowlany roczny (ur porycji i data ostatniego wWpisu)
¢)  przeglad budowlany piccioletni (ar pozycji i data ostatniego Wpisu)
d)  pveglad instalaci (w pozycji i data ostatniego  wpisu)
o mne ........ (m- ....... pozycﬂ ........ 1 ........ da ta e ostatmego ........ Wp 1su)

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



Z dniem ............... Przekazujacy przekazuje Przyjmujacemu wszystkie klucze od jednostki
i pomieszczen, szaf, sejfu, archiwum, sprzet komputerowy z oprogramowaniem 1 dane
zawarte na no$nikach informatycznych, pieczgcie szkoly 1 pieczecie imienne, bedace
w dotychczasowym uzytkowaniu lub na stanie dyrektora przekazujacego.

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

(data, podpis Przekazujacego) {data, podpis Przyjmujacego)

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

( data, podpis gldwnego ksiggowego)

Imiona inazwiska oraz podpisy 0séb, w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:



Zatacznik Nr 2 do Procedury przekazania
sktadnikéw majgtkowych, dokumentacji ksiggowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dvrektora szkoly lub zespolu
szkot

Protokol zdawcezo-odbiorezy dokumentéw ksiggowych

sporzadzony w dniu ..... pomiedzy:

PrzeKazujacyIm —.....ooviiii e e ettt a s
10 =001 A 1 1 R P
w obecnosci:

.................................................................. stanowisko ...
.................................................................. StANOWISKO 1vvvvvrrivninriiinerrnnannens

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacje ksiggowa oraz sprawy zwigzane z obstuga
rachunkows jednostki, prowadzona przez Zespét Obstugi Szkét Gminy Elk,
wedlug ponizszego zestawienia:

Tabela Nr 1.Stan zobowigzan wobec kontrahentdw i pracownikow

Lp. Nazwa kontrahenta/ Kwota zobowigzafi | Termin platnosci
Imie¢ inazwisko pracownika na dzien.............

Razem X

Tabela Nr 2.Stan nalezno$ci od kontrahentoéw i pracownikéw

Lp. Nazwa kontrahenta/ Kwota naleznosci na | Termin wplaty
Imie i nazwisko pracownika dzieh.............

Razem X

Tabela Nr 3.Wykaz zaliczek nierozliczonych

Lp. Zaliczkobiorca Kwota Termin rozliczenia

Razem X




Tabela Nr 4.Stan §rodkéw pienieZznych w kasie i na rachunkach bankowych

Lp. Raport kasowy Saldo na dzien Uwagi
Lp. Nazwa rachunku Nr rachunku Saldo na dzien
Razem X

Tabela Nr 6. Sprawozdania, zestawienia i analizy do sporzadzenia

Lp. Rodzaj dokumentu Adresat Uwagi

Stan érodkow do wykorzystania przez jednostke na doksztalcanie i doskonalenie zawodowe
nauczycieli, zabezpieczonych w budzecic Zespolu Obslugi Szkét Gminy Elk
WYTHOST: e et evearseiomneneranneneienenenns ssfownie zh: ...

Wykazane w ftabeli zobowiazania i1 naleznodci zgodne sa z zapisami w ksiggach
rachunkowych, a saldo kont zgodne jest z wyciggiem bankowym.

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

(data, podpis Przckamijacego)

( data, podpis gldéwnego ksiggowego)

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

{data, podpis Przyjmujacego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sdb, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majgtku:




Zalacznikk Nr 3 do  Procedury  preekazania
skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej,
akt osobowych 1 spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub zespolu
szkét

Protokoét zdawcezo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

sporzadzony w dniu ..... pomigdzy:

g v AN T 1o 1 o PP
1 PrZe MU ACYIN - .ottt et ettt e e ae e
w obecnosci:

.................................................................. StANOWISKO c.vvvveiiiviiieviiienanannes
.................................................................. StANOWISKO ...vviiiiii e

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

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych pracownikéw wedtug ponizszego
Zestawienia:

Tabela Nr 1.Akta osobowe

Lp. | Imie i nazwisko pracownika Czgsc A Czes¢ B Czes¢ C
liczba liczba liczba
dokumentéw dokumentow dokumentow

oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania ninigjszego
protokotu dotyczace:

1. Informacji o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,

2. Informacji o wykorzystaniu i przystugujacych urlopach pracownikow,

3. Informacji o odbywajacych sie¢ w jednostce stazach,

R 4 oL OO

(data, podpis Przekazujacego) (data, podpis Przyjmujacego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:

1 SR TU RSOSSN UR USROS URRRRAUROOOS




Zatacznik Nr 4 do Procedury przekazania
skiadnikéw majgtkowych, dokumentacji ksiggowej,
akt osobowych 1 spraw kadrowych oraz
dokumentagji dotyczace] organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora szkoly 1ub zespotu
szkol

Protokél zdaweze-odbiorezy dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

sporzadzony w dniu ..... pomiedzy:

| v/ Al | T R O PP T PTTPPR
1 w7 110101 £ Ty ' 1 R
w obecnosci:

.................................................................. StANOWISKO ..vveiiie it
.................................................................. StANOWISKO ...vvviiiiiiiii s

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

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace pracy jednostki wedlug ponizszego
wyszczegolnienia:
1. Akt zalozycielski jednostki,
2. Arkusz organizacyjny i aneks do arkusza organizacyjnego,
3. Statut jednostki,
4. Uchwaly rady pedagogicznej,
5. Zarzadzenia,
6. Protokoly posiedzen rady pedagogicznej
7. Protokoty kontroli zewnetrznej,
8. Rejestry ...... ,
9. Informacje o prowadzonych przez jednostk¢ zamdwicniach,
L0, T0ME L.ttt e e et e e eaas

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

(data, podpis Przekazujgcego) (data, podpis Przyjmujacego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b, w obecnosci ktdrych nastapito przekazanie majatku:



