Zarzadzenie Nr 52/2015
Wiéjta Gminy Gubin

z dnia 18 czerwca 2015 .

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikéw majgtkowych,

dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji

dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly
lub placowki

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 pkt 3, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r., poz. 594, ze. zm.), w zwiazku z art. Sc pkt 3, 34a ust.1, 2 pkt 1 ustawy z
dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, z pozn. zm.)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zobowiagzuje si¢ dyrektorow wszystkich szkot i placowek, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Gubin, do stosowania procedury przekazywania: skladnikéw
majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placowki,

zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia. i i
“
/
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Zalacznik

do Zarzadzenia nr 52/2015
Woéjta Gminy Gubin

z dnia 18 czerwca 2015 .

Procedura przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt

osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy

jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placéwki

1

10.

.

12,

Dyrektor szkoty/placéwki (przekazujacy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji przynajmniej na miesiac przed data przekazania szkoty/placéwki.
Dyrektor szkoly/placowki (przekazujacy) powoluje komisj¢ inwentaryzacyjng, 1 jej
przewodniczacego, wedlug obowiazujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacji.

O czynnosciach  inwentaryzacyjnych  dyrektor  szkoly/placowki  informuje
organ prowadzacy szkole/placowke. Przedstawiciel organu prowadzacego ma prawo
uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej na prawach obserwatora.

O czynnoSciach  inwentaryzacyjnych  dyrektor  szkoly/placéwki  informuje
dyrektora przejmujacego szkol¢/placowke. Dyrektor ustgpujacy 1 przejmujgcy ma prawo
uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej na prawach obserwatora.

Po zakonczeniu inwentaryzacji komisja sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy
sktadnikéw majatkowych wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszej
procedury. Protokdét! powinien zawiera¢ réwniez zapis o sposobie rozliczenia
ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikty w toku prac komisji inwentaryzacyjne;j.
Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci nalezy dotaczy¢ do protokotu zdawczo-odbiorczego.

Protokol powinien zawieraé wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

Komisja sporzadza protoko6t zdawczo-odbiorczy dokumentéw ksiggowych wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

Komisja sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych
wedtug wzoru stanowiacego zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

Komisja sporzadza protokdt zdawcezo-odbiorczy dokumentéw dotyczacych organizacji
pracy jednostki wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 4 do niniejszej procedury.
Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach po jednym dla
przekazujacego dyrektora szkoty/placéwki, przejmujacego dyrektora szkoty/placowki,
gtownego ksiggowego szkoty/placéwki oraz organu prowadzacego szkote/placowke.
Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do nich — po sprawdzeniu ich zgodnosci
ze stanem faktycznym — podpisuja: dyrektor szkoty/placéwki przekazujacy, dyrektor
szkoty/placowki przejmujacy, gltowny ksiggowy jednostki — w zakresie spraw
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13.

majatkowo-finansowych oraz osoby, w obecnosci ktérych nastapito przekazanie, jesli
taka sytuacja miata miejsce.
Czynnosci przekazania szkoly/placowki winny nastapi¢ najpdzniej w ostatnim dniu

petnienia funkcji przez dyrektora, przy udziale przedstawiciela organu prowadzacego.
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Zalaczniki do procedury przekazania sktadnikow
majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji

pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora

szkoty lub placowki

Zalacznik nr 1

Protokol zdawczo-odbiorczy skladnikéw majatkowych
Spisany W dnit ......ooevuiiiiiiiiiiiiiiiiie pomigdzy:
Preékazijqe i ~ PEBIGIPARGTIT . . . . oammen s samiiiion s o snmssmins o o bastonciinis s » $rsmssiomn s § b bbb & § 5 b
i Pregjmmjaeyin — Panig POnSING « .o s s sowseaass s ihsmsminis i s 5455mhi s o3 a5ie & § 555068 § 5§ Aonaasss
w obecnosci:
B PARPEERS  coscion s oo i s ennsiinms s s somitsnoss s 5 Sinkmm |  Ummvsns § | vEssnes FOrBuassms (L aanamaet s 155
TIPSR o 15 s & 5 .o s s 55/ o00aTESS & 1 EHORAE & s SEAHNRY § SESANRES EL AN 1 SSSSEIR ©) 1 S
 PANVPAIA? . cxmomns s s swmsmn o 4 s oo § 8 5 swsmons s s § Soaiissins § § 5 smoes s § SAwmmsss § 8 8 SEaamms {4 5 Smanueee s s s ss
N E2 V0 T0 L ] o PPt
w zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:

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

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem,
w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedlug
nastgpujacego wyszczegdlnienia:

» majatek trwaty i przedmioty nietrwale — wyposazenie wedlug tabeli nr 1,

*» wykaz dokumentacji techniczne;j:

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

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

* przeglad budowlany — roczny (nr pozycji i data ostatniego Wpisu): ........cccceeveereererverenerennes
* przeglad budowlany — pigcioletni (nr pozycji i data ostatniego Wpisu): .......cceceeevueervveecreernnens

* inne (nr pozycji i data 0StatNieZO WPISU): .. ccceevueriirieieriereeieteeieete et sse et e seesae s e ssesresaens

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

VAN« 1 | RSN —— 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, sprz¢t komputerowy
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bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem

zainstalowanego oprogramowania i hastami dost¢pu.

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

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego )

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

(podpis Gléwnego 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 organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

Uwagi stron:

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

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

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

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)
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Srodki trwale

* Budynki

Lp. | Nrpozycji z ksiggi inwentarzowej | Opis

* Budowle

Lp. | Nr pozycji z ksiggi inwentarzowej | Opis

» Maszyny, urzadzenia, sprz¢t gospodarczy, srodki transportu

Lp. | Nrpozycji z ksiggi inwentarzowej | Opis Ilos¢

* Przedmioty nietrwale — wyposazenie wedtug prowadzonych ewidencji

Lp. | Nr pozycji z ksiggi inwentarzowej | Opis Ilos¢
* Inne
Lp. | Nrpozycji z ksiggi inwentarzowej | Opis Ilosé

» Wartosci niematerialne i prawne:

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

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

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

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

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

(podpis Gléwnego Ksiggowego)

Gubin, dnia ...ooovvvii e
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Zalacznik nr 2

Protokol zdawcezo-odbiorczy dokumentéw ksiggowych
PSR P T scons 13 snmmuns s s ssomusonss § suswasmes § § 596 pomigdzy:
Przekaznjgeym — Pania/Panemm: ....oseessssseemsncasss sommmensssssomones s s opmmnuns s s pnoamenss s s wpmavens
1 Przejmujacym — Panig/Panem: ..........c.ooooiiiiiiiiiiiiiiii i
w obecnosci:
¢ Pani/Pana: ......o.onini
ST - freriaiieie i Shdlinerl 1 seolirrel svysierie S rr P § St § 1 bieiienp T el
S PERITBIE ..o 1o s scnmmsmcniinss o + Siemmiiion 3 Rl & 4 SRR | b BORSE B ARAEE § s ARETRAAE 5555
DAADTIRIBIENS .04 5 5 st § 5 5 5ameain s o4 SRRARTAS § B SATHHREA § 4 S AFETESS § § S RPN § § BACGOS ¥ § AT § 59 AR
w zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosei dyrektora jednostki:

(nazwa 1 adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacj¢ ksiggowa oraz sprawy zwigzane z obstuga
rachunkowa jednostki, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego

protokotu, wedtug tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.

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

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

(podpis Gléwnego Ksiggowego)
Imiona i nazwiska oraz podpisy osob, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:

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

Uwagi stron:

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

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

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

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)
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Lp. Wykaz dokumentéw ksiegowych
1 Raport kasowy Kwota na dzien przekazania Uwagi
Termin
2 Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczkobiorca — kwota rozliczenia
Zobowigzania wobec Rodzaj dokumentu
3 kontrahentéw i pracownikow i wysokos¢ kwoty Termin zaptaty
Naleznosci wobec kontrahentow Rodzaj dokumentu
i pracownikéw i wysoko$¢ kwoty Termin zaptaty
4
Sprawozdania, zestawienia
5 i analizy do sporzadzenia Dla kogo Uwagi
Druki $cistego zarachowania — rodzaj Stan Uwagi
6
Inne
7

*Wykazane w tabeli zobowigzania i naleznos$ci muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiggach

rachunkowych, a saldo konta musi by¢ potwierdzone wyciagiem bankowym.

Zdniem .................. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu pieczgcie szkoty i pieczecie

imienne, bedace na stanie dyrektora przekazujacego.

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

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

(podpis Gléwnego Ksiggowego)

Gubin,dnia ................

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

(podpis Przejmujacego )
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Zatacznik nr 3
Protokol zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

BRSO W AL, semcsss 5 s s » s s § saniasassis 45 55 pomiedzy:
Przekazujacym — Paa/PRICI . . . cossmess s ssnsmnmss s 5 somesss s »ssamemas s s asuases s sasansoss sso5amms
1 Przejmujaeyin — Pamia/PEe , cssses s sunsmamns s ssonsmmns s s  sowmss s & sommsss  § seunassias o3 boamanssss
w obecnosci:
e Pani/Pana: ..o e
ST M0 e 1 v 2 fedisies Fol Pemmtnlhs § oitBiminiied s 1 PoumiiBhory 1§ Fesolicsbi ey siiMiion 15 feinsings § riliinis
¢ Pani/Pana: ..o e
RTINS . » s 5 biiasinci 'y el 4 by & § Pt  FESaerd 4 raiemsirensy § Hibmmartradin 1 iSmunie
w zwiagzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:

(nazwa i adres jednostki)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedlug nastepujacego
wyszczegoblnienia:
1. Akta osobowe wedtug tabeli nr 1;
2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw;
3. Informacja o wszczgtych procedurach awansu zawodowego nauczycieli;

4. Informacja o odbywajacych si¢ w jednostce stazach;

b TS s sosmroiscs 45 50.BIRER.A § § RAHAEAIE S § 55 bomion «  » mcbbsesoirms & »  massbemsras s » imsnsomio & » s wibbeillon o G pFSpeori v 3 § RS
(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)
Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:

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

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

Uwagi stron:

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

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

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)
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Akta osobowe

Lp. | Imig¢ i nazwisko Nr rejestru akt
(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)
Gubin,dnia..........covvvvvviinnnn...
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Zalacznik nr 4

Protokél zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

SPISAIY WARIE .. . e « o ¢ wsmmcninn § 4 s ibnmintt 33 dmainnins pomiedzy:

Przekazujgoym — PARGQ/PAIEIN woxios nssmonnsusssmannnssssausmnsysssvasumnevsrammns s 43 wsownnonss soown

i Przejmnjacyin — Panig/PANEINT: ;:smsmeesss svommens 151 suawanys ¢ s vomsmmren s swmnn sy vegumpes oo s sosmens
w obecnosci:

 PHOPHIEL snmonie s s sumases o s smmsmass s 15 oomuwens s s pwpmpes o 5 »smmasnn s s wmmamnn i3 bassisiiia §3 $SREHEAIAH5 45
B RTIOISIOT, s 1 1 1 sosmiiors v s 4w ' bwomHFwwE 18 3 omwasscscniis s s o ammsiimnsnn + B bisieiohd § § & SEFR & 15 SHBHGHALS b § R ADSEAR

® POOUPBIEL oomnnes 1 smmanmes s s smmmovs o v s s o wommmnn s o s sivabitision § § bEFSEGHE 5 3 SHESERS |15 SIRIHHEHS 59 53
SUBITOANISIIN v swsmmiion 1 1 3 st s mwesiismmmn s » & wmmiumiis o & SAABEREE § § §SEWEBAL S § 2 BERR § 4§ SRADIRES § § 4P IREAEE
w zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki wedtug
nastepujacego wyszczegodlnienia:

1. Akt zalozycielski szkoty;

2. Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa
i elektroniczna — data ostatniego aneksu);

3. Arkusze organizacyjne szkoly/placowki z lat ..... szt.....;

4. Statut szkoty/placowki wraz z uchwatami zmieniajacymi;

5. Uchwaty rady pedagogicznej;

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

7. Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokot z dnia............. );

8. Protokoty kontroli organdéw zewngetrznych wedtug ksiazki kontroli;

9. Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, umow, zamoéwien publicznych itp.
— data ostatniego wpisu w rejestrze);

10. Informacja o trwajacych procedurach udzielania zaméwien publicznych;

11. Inne:

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

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

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)
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Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:

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

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

Os$wiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam,

ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przej¢cia i do rozpoczgcia roku szkolnego.

Uwagi stron:

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

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

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

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)
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