Zarzadzenie Nr 48/2014
Wajta Gminy Plosnica
z dnia 12 sierpnia 2014 rokn

w sprawie: procedury przekazywania skladnildw majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
dyrektora szkoly lub placowki oswiatowej.

Na podstawic art.30 ust.]l i 2 pkt.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzgdzie gminnym (Dz. U z 2013r., poz.594 z poin. zm.) oraz art.5
ust.7 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r.
Nr 256 poz.2572 z pozn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

g1
Zobowiazuje si¢ dyrektoréw szkdl i placowek oSwiatowych, dla ktorych
organem prowadzacym jest gmina Plosnica do stosowania procedury
przckazania skladnikow majatkowych, dolumentacji ksicgowej, alkt
osobowych i1 spraw kadrowyech oraz dokumentacii organizacjyi pracy
jednostki, w przvpadku zmiany dyrekitora szkoly lub placowla oswiatowes,
zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

E2
Wylkonanie zarzadzenia powicrza sie dyrektorom szkat i placowek
oswiatowych prowadzonych przez gmine Plodnica.

§3
Nadzor nad prawidlowym wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowd
Gminy PloSnica.

§4
Zarzadzenie wehodzl w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik nor 1 do

Zarzadrzenia Woits Gminy Plodnica
Nrad/2012

zdnia 120820141,

Procedury przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacii pracy jednostlki,
w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placowki ofwiatowej.

1. Ustepujacy dyrektor szhkoly/placdwli (preckazujacy] na podstawie wydanego
zarzadzenia preeprowadza inwentarvzacie skiadnikow majatkowych, praynajmine)
w miesiacu poprecdzajacym micsiac przekazania szkoly/ placowiki,

2. O cgymnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrekior szkoly/placowki
informuje na pismic na co oajmniej dwa dni przed rozpoczeciem inwentaryracy
dyrcktora  sekoly/plucdwld  preejmujacego  szkole/placowke.  Pregimujacy
szlcole/ placdwke dyrektor mofe uczestniczy¢ w czynnosciach inwentaryzacyjnych
na prawach obserwatora.

3. Po zakoficzeniu inwentaryzach dyrektor szkoly [ placéwks (preckasuiacy] dokonuje
rozliczenia inwentarvezacii [(spisu z natury) ¥ udzinlem pracownikow referatu
finensowego w Urzedzie Gminy w Plodnicy, kitrym powierzono ebowiazki w tym
zakresie, w ktdrej - o ile bedzie to wymagane - okrefla spostb rozliczenin
ewentualnych rozbiefnosci jakie wynikly w toku pracy komisji inwentaryzacyinej,
a nastepnie preygolowije protokot sdawezo-odbiorcszy mienia i dokumentacyi wedhug
wzor jek zalacenik nr 1 do niniejsée) procedury.

4. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacii oraz ewentualny protokol
rozhieinosci preckazujacy dyrektor sekoly /placowld dolacza do protokolu zdawceo-
odbiorceego,

5. W protokole zdawczo-odbiorczym skladnikow majgtkowych umicszcza si wykasz
preekazywane] dolumentacii technicane] jednostki.

6. Do obowigzkiow dyrektora szkoly/placowki (zdajacego] naledy przygotowsnie
i przedstawienie w trakoie przekazania szkoly/ placowiai:

1} dokumentow 1 wykaz dokumentaci ksicgowe [majdujacej  sie
w szkole/ placéwee oraz referacie Anansowym w Urzedzie Gminy w Flognicy),

2} akt osobowych i dokumentdw kadrowych wraz z ich wykazem,

3} dokumentacii organizacji pracy szloly.

7. Dopuszcza sie modyfikegje wzoriw protokolow oraz zalacenikdw do nich
wzakresie niezbednym dia wilagciwego przekazania jednostki przez prackazujacego
dyrektora dyrektorowi preejmujacemu.

8. Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w 4 egzemplarzach po jednym dla
przekazujacegn dyrektora szkoly / plactwkd, Precjmujacego dyrektora
szkoly / placowld, referatu finansowego w Urzedzie Gminy w Plodnicy oraz arganu
prowadzacego azkole / placdwke.

9. Protokoly zdawczo-odbiorcze oraz zalgesniki do tych dokumentow - po
sprawdzenin  ich zpodnoSci 2ze stanem [faktyesnym - podpisuja dyrektor
sekoby/plactwki  zdajacy, dyrektor szkoly/placdwlki przejmujacy oraz gidwny
ksiegowy - w zakresic spraw majatkowo-finansowych. Ponadteo w/w dolumenty
podpisujs osoby w obecnosel ktorych nastapilo preekazanie szloty, jedeli sytuacia

taka miala micjsce.
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10, Cxymnosc przekazania szkoly - wedlup nminigjsze] procedury - winny nastapic
napdinicj w ostatnim dmu pelnicnia cbowigzkow dyrektora szkoly/ placiwki preez
dyrektora prackamyacegs sekole / placowke.

11. Precz dyrckiora szkoly /placiwla przcjmujacego roziimie sie osobe praejmujacy
sricole/ plachwhke, ktdrg organ prowadzacy powolal ne stanowisko dyrekiora szkoly
na koleing kadencje lub osobe, ktgrej powicrzyvl pelnienie obowigzkiw dyrektora
szkoly / placdwli, w atosownym trybie.
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Zalacznik nr 1

do procedury prockazania skisdnikdw majatikowych,
dokumentacii kesiemowe). akt owabowych | spraw
kmdrowyeh orag dokiimentach organizacii pracy
jednostli, w preypadky smiany dyrektora szkoly lub
placdwki n&wn&:ﬂwej

“WZOR-

PROTOKOL NR........
ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA I DOKUMENTACJI SZKOLY
PODSTAWOWES / GIMKAZJUM
w EEbsE A s r A s Er T

PRI W v snw s i o WL e s 20,00k pomisday:
Przekazujacym:
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Przejmujacym:
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wobecnogoi:

w rwigxku 2z przejecem  pree:  Preejmujaesgo czyvnnogc dyrekiora Szkoly
Podstawowe] w . e e

Dhrelktor Pr:&ta:ujacy prezkage calkowily majatek oraz sprawy zwigzane
z majatkicm oraz zarzadzaniem jednostkom orpanizacyina, w ym #najdujace sie
w toku w chwili sporzadezenia niniejszepo protokolu, wedlug nastepujacego
wyszozegdlnicnias
1] majatek trwaly i pozostale skladniki majatku w tym wyposazenia jak zalacznik
Nrl
2] informacja o zobowinzaniach [ naleinofciach oraz stanie 4Srodkéw
finansowych, jak zalacznik nr 2
3) dokumentacje organizacii szkoly, jak zalacznik Nr 3
4] alkita osobowe | doltumentacie spraw kadrowych, jak zalaesnik Nr 4
3) mme, jak #alacenik or 5.

W ramach dokumentacii odzwierciedlajace; majotek i pozostalte skladmiki
prickazano wykaz dokumentacii techniczne), lsiagzke obickiu budowianego

[nr pozy)i 1 data oslatmiego WHISU) .o, informacie 1 dokamentacie
o prreogladow rocznych [nr pnzg.rcj,i i data ostatrdego
e e

2 OCTIL sisnesusranevin 20,1, Pr::h:n,]:cy preckamic Prrejmujacemu wszvstkic

klucee od jednostld i pomieszczeri, klucrze od szal, biurka i sejffu, klucze od
archiwum jednostki, programy i danec zawarte pa nofnikach informatveznych,
sprzet  komputerowy bedacy w  dotychezasowym  uZzytkowaniu  dyrekiora
prezekazujacegn wraz @ wykazem zainstalowanego oprogramowania 1 hastami
diosiepu.

Niniejazy protokdl wraz z zalacznikkami sporzadzono w 4 jednobremiacych
egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplar=i otreymiujs:
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1} dyrektor Przekszujacy

2] dyrektor Preejmujacy
Hlﬂefmtﬁnmmwtlmdﬂaﬂminrwmmcy =
4) Wéjt Gminy Ploénica

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

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

Kontrasygnata Gléwnego Ksiepowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy osdb w obecnodci ktérych nastgpilo preelkazanie
majntia:

ofuriadceam, e wszelkie czynnodol swigzane z preekozaniem jednostkd zostaly
praeprowadzone w spostb reetelny | zgodny ze stanem faktycenym. Potwierdzam, de
fednostka jest organizacujnie preygotowana do preefecic 1 do rozpoczecia roku

szkolnego,

data | esytelny podpls dyrekiors Praclocndfaorga
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Zalacznik or 1

do protokoiu adawczo odbiorezy
mi=nia i dokumentac SP
ARt - [ RPTR

-WZOR-

MAJATEK TRWALY I POZOSTALE SKLADNIKI MAJATEU
SZEKOLY PODSTAWOWES W .ccnnnnminnarrarasen

1. srodki trwale na kwolg ... EROTRS e sisisn s b rimanni s eaines (wg arkusza spisu =
natury nr...... rg et s r - zalacznik nr 1.1},

2 nozosialte frodkd trwale na kwotg ........... SIOWTIEE ...ooeerenrerrrmnrnneers |WE ATHRISZES
Spisu £ natury or ... DA dEef . ...l — zalacznlk nr 1.2],

3. wartosci niematerialne | prawne na kwolg ... plownidet fwg
arkusza spisu z natury nr ..., NA dZef e r — zalacznik nr 1.3},
4. siladniki majstku ujgte w ewidencji floSciowe], liczba pozveji ... (WE arkusza
SPisU z natlry Or ... T R0 oo | R UL A ...t - zalacznik nr 1.4},

5. FRpASY magizvnowe na kwote ... S R EPD {wg arkusza spisu
znatury na dzien . ocneneniies r —zalacznik nr 1.5),

6. zbiory bibliotecene na kwotg ........... SIOWTIES oviemrnnnierennnienseee HEZRA WolumEndw
.......... jwg protokohn kontroli zbiordw bibliotecznych na " PR

zalacznik nr 1.6}
=  druki dcislego zarachowania [wg protokol: inwentarysacii na dzicn

Przekazujacy: Przejmujacy :
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Zalacenik nr 2
do protokoiu zdawezo odbiorceego
mienia 1 dokumentacji SP

-WZOR-
INFORMACJA O ZOBOWIAZANIACH I NALEZNOSCIACH ORAZ STANIE
SRODEOW

FINANSOWYCH SZKOLY PODSTAWOWEJ W ..ccouiiniiainnns -
Esiegl rachunkowe prowadszone sa przez Urzad Gminy w Plosnicy (referat
finansowy].

Stan zobowigzan 1 naledmodel szhkoly wynikajacych z dokumentow finamsowo-
ksicgowych jelk wtabela 11 2.

Tabela Nr 1. Zobowizzania wobec kontrahentow i pracownikdw araz inne

| Moews kentralenta, 7 : —
P lmip | naewiske pracowniks Ewobs: ne dzeed .. r Termin: sapkaty

Tabela Nr 2. Naleincdci wobee kuntrahentow 1 pracownikdw oraz inne

Niyrwn kontrahensa, K At =
i 1 niarwisko en WolR mg fZien ... T, Termin mplaty
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Stan Srodkow finansowych na rachunku bankowym

B N R T (rachunek biefaey ) na dzief ..coooeveevinivnninns
O i e B L v e L B |
Stan srodkow finansowych na rachiznku bankowym
- 4 e L R B e (rachunck zalladowego funduszu Swindczen
socalnych' | madalng .. i s 2, S SRS Lt [slownie:
.............................................................................................................................. ]

Przekazujacy Przejmujacy

(podpis) Ipadpis)




Zalgcenik nr 3

do protokolu zdaweso odbiorczego
mienia 1 dokumentacii SP

WEnh . fnln 11: SRR,

“WZOR-

DOKUMENTACJA ORGANIZACJI PRACY SZKOLY PODSTAWOWEJ
w figrddEn I o n O

1. Arkusz erganizacyiny szkoly na rok szkolny 20..../20.. 2d0ia oo reeennrviinnn,
2. Arkusze organizacyine szhkoly z lat........ - 5t
J. Statut szkoly wraz z uchwalami zmieniajacymi tresc picrwotnego statutu — szt .
Ostatnia smiana uchwala Rady Pedagogicane nr ..... =dmin . .
4 Akt zalofvoiclsla szkoly

5. Zarzadzenia Dyrektora Szkoly w tym w zakresie regulaminéw, procedur — szt ...
Dsl.atnll: roarzadzenie or ........ zdnia.........
6. Protokoly = posiedzed Rady Pedagogicznej [ostatni protokd! z dnia......... |

7. Protololy kontroli crgantw zewn¢trenych wg ksiszki kontroli

5. Prowadzone przez Szkole rejestry:

1) Regesatr........... 2 ostainim wpisem z dois,. .o ain,

2) Rejestr ......... 2 ostatnim wpisem $ diia.. ..o i s

I L O L i o o
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Zalacenik nr 4

do protokobn sdaweso odbiorceego
mienis i dokumentacji P

W e Ei e @ | 3= SRR, 2

“WZOR-
AKTA OSOBOWE I DOKUMENTACJA KADROWA SZKOLY PODSTAWOWE.T

| R e P R e

1. Akta osobowe wedlug tabeli nr 1

Tabela Nr 1. Wykaz akt osobowych pracownikéw Szloly Podstawowe] w ...........eeee..
; Cresc A Cacié B Cugde C

Lp Trmidg | maewrisko Laczber Liczha Liceba

dokumenbing _ dolarmentiw dolumentiw

L L | ] 5

2. Informacja o wykoerzystanych 1 przystugujscych urlopach pracownikdw,

3. Informacia o wszczgtych procedurach awansu zawodowego nauczyeicli,

4. Informacja o obowiazujacvch w szkole stazach,

5. Informacia p o preydzialach cezynnogcl dla nauceyeiell w roku szkolnym,

r (AR ¥ oo N Eri e ey
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Przekazujacy w/w dokumenty: Przejmujacy w/w dokumenty:
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