Zarzadzenie Nr 72/2016
Wojta Gminy Przasnysz
z dnia 1 sierpnia 2016 r .

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania sktadnikow majatkowych , dokumentacji
finansowo-ksiegowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji dotyczacej
organizacji pracy szkoly w przypadku zmiany dyrektora lub jednostki
organizacyjnej .

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r. poz.446) w zwiazku zart. 34a ust. 1 ustawy zdnia7
wrzeénia 1991r. o systemie oé$wiaty (Dz.U. z 2015r.poz. 2156 ze zm.) zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1
Zobowigzuje si¢ dyrektorow szkot i jednostek organizacyjnych , dla ktorych organem
prowadzgcym jest Gmina Przasnysz do stosowania procedury przekazania skladnikow

majatkowych , dokumentacji finansowo-ksiegowej oraz dokumentacji dotyczgceej organizacji
pracy jednostki , w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub innej jednostki.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom szkot i jednostek organizacyjnych , dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina Przasnysz.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 72/2016
Wojta Gminy Przasnysz
zdnia 1 sierpnia 2016r.

Procedura przekazywania skladnikéw majgtkowych, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki
przy zmianie dyrektora szkoly lub kierownika jednostki organizacyjne;j .

1. Dyrektor szkoty/kierownik (przekazujacy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji przed przejeciem szkoly przez dyrektora przejmujacego .

2. Dyrektor szkoly (przekazujacy) powoluje komisje inwentaryzacyjng.

3. Dyrektor szkoly (przekazujacy) informuje na pismie dyrektora przejmujacego o dniu i
godzinie rozpoczgcia prac zwigzanych z dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego

przynajmniej na trzy dni przed jego rozpoczeciem.

4. Dyrektor przejmujgcy moze uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie.

5. Po zakoniczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty (przekazujacy) sporzadza protokot

zdawczo-odbiorezy sktadnikéw majatkowych wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do
niniejszej procedury . W protokole dyrektor szkoly (przekazujacy) zawiera réwniez

zapis o sposobie rozliczania ewentualnych rozbieznosci , ktére wynikly w toku pracy komisji
inwentaryzacyjne;j.

6. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét
rozbieznosci dyrektor szkoly (przekazujgcy) dolgeza do protokotu zdawczo —
odbiorczego.

7. Dyrektor szkoly (przekazujacy) w protokole zdawczo — odbiorczym skiadnikéw
majgtkowych umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

8. Dyrektor szkoly (przekazujgcy)sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentow

ksiggowych wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 2 do niniejszej procedury.

9. Dyrektor szkoly (przekazujacy) sporzadza protokol zdawczo-odbiorezy akt osobowych i

spraw kadrowych wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 3 do niniejszej procedury

10. Dyrektor szkoly (przekazujacy) sporzadza protokét zdawezo- odbiorczy dokumentéw
dotyczacych organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do
niniejszej procedury.

11. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokoléw oraz zalgcznikéw do nich w zakresie
niezbednym do wlasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego
dyrektorowi przejmujgcemu.

12. Protokoly zdawczo-odbiorcze 112 (zalaczniki do procedury) oraz zalgezniki do nich
podpisujgc kolejno : dyrektor przekazujacy, glowny ksiggowy, dyrektor przejmujacy oraz
osoby w obecnoscei ktorych nastapilo przekazanie,

13. Przekazanie dokumentacji dotyczacej : sktadnikow majatkowych, dokumentacii
technicznej, ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacje dotyczaca

organizacji pracy jednostki powinno zakonczy¢ si¢ najpozniej w ostatnim dniu pelnienia
funkcji dyrektora przekazujgcego.

14. Protokoty zdawczo-odbiorcze wraz z zalacznikami sporzadzane sa w trzech
egzemplarzach ktoére otrzymuja:

a) dyrektor przekazujacy,
b) dyrektor przejmujgcy
¢c) glowny ksiegowy.
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Zatacznik Nr 1 do procedury
Protokél zdawczo-odbiorcezy skladnikéw majatkowych szkoly

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie :
1. Przewodniczacy
2. Czlonkowie
3. Przedstawiciel organu prowadzgcego szkole :
Spisany w dniu ........cccceee.n.ne. pomiedzy:
Dyrektorem PreEgRagiigByin s . ouwmmeaminmarsansi i
a
Dfcktorem. Pizeimuineyin ;oo o,
W zwigzku z powierzeniem stanowiska dyrektora SzKOIy .........ccoccorioeoovoooioseseseeeseenn.,
od dnia 1 wrzesnia 2016 r. Dyrektor Przekazujacy przekazuje majatek oraz sprawy z nim
zwigzane wedlug ponizej wymienionych punktow :
1. Majatek trwaly i pozostale skladniki majgtku, w tym wyposazenia( tabela Srodki trwale)
2. Wykaz dokumentacji technicznej :
2.1. Ksigzke obiektu budowlanego (data ostatniego Wpisu ) .....cccocvvernennn,
2.2 Protokoly Dadan. TOSTBEIRI ..ot st tbomsesiibmatribisissrerssmsssssssss
2.3.Przeglad budowlany — roczny/p6étroczny — data ostatniego przegladu...................
2.4. Przeglad budowlany-pigcioletni — data ostatniego przegladu ...........ccovevevvinnn..
2.5 Przeglad instalacji przeciwpozarowe]j — data ostatniego przegladu.......................
2.6 Przeglad instalacji elektrycznej - data ostatniego przegladu .......ccooeveeevevrnnnnnn.
2ol INEPICEIAUY iommmimimmiiiannsmmsonetiriom i b sl it mt o s et s s sk ARS8
LL755 1111 L N — Dyrektor przekazujacy przekazuje Dyrektorowi Przejmujacemu :
a) klucze do wszystkich pomieszczen , biurka, sejfu.
b) klucze do pomieszczenia archiwum lub sktadnicy
¢) dane zawarte na no$nikach informatycznych,
d)sprzgt komputerowy (wraz z licencjg oprogramowania zainstalowanego na komputerze)
¢) wykaz zainstalowanego oprogramowania (licencje) w komputerach znajdujgcych sie w
szkole
f) hasta dostgpu do kont komputerowych.

Protoko! sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach .

podpis dyrektora przekazujacego podpis dyrektora przejmujacego
Oswiadczenie

Oswiadczam, ze prace Komisji Inwentaryzacyjnej zwigzane z przekazaniem szkoly zostaly
wykonane w sposéb rzetelny izgodny ze stanem faktycznym.

Podpisy czlonkéw komisji Inwentaryzacyjnej :
LT b Lo T S ———————————— IO

WOoIT
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Zalacznik nr 2 do procedury

Protokoél zdawczo- odbiorczy dokumentacji ksiggowej

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie :

1. Przewodniczacy

2. Czlonkowie komisji

3. Przedstawiciel organu prowadzgcego szkofe :
Spisany w dniu .......cccceueneens pomigdzy :
Dyrelktorem Przela?iaeymn. v o i mivim s m i s e s e i i G95
a
Diyrektotetn PEZEIIMIMJACTIIL ... voveccsrmmrsssxsnasmnsssnessnssssinssessmsanesesssbosison v samsvassassss bisssssssss sessvssioress sisssvonss
W zwiazku z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty
(nazwa szkoty, adres)
od dnia 1 wrzesnia 2016r. Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacj¢ ksiggowg oraz
dokumentacj¢ zwigzang z obstugg finansowg szkoty. Opis dokumentéw w zatgczniku do protokotu.
Protokot sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach .

(podpis Dyrektora Przekazujacego ) : ( podpis Dyrektora Przyjmujacego )
Oswiadczenie
Oswiadczam , ze czynnosci zwigzane z przekazaniem szkoty zostaly wykonane przeze mnie w sposob

rzetelny 1 zgodny ze stanem faktycznym .

Podpisy czlonkéw komisji Inwentaryzacyjnej :
O 1 e —
2. CzIoNKOWIE KOMISJE 1«1 eueiiitieiiiiieiit ittt ettt ettt st
3. Przedstawiciel organu prowadzgcego SzKote @ .. .iiiviiiiiiii

Zalycznik do protokolu zdawczo- odbiorczego dokumentacji ksiggowej szkoly

4 Raport kasowy Kwota na dzien Opis
przekazania ........

Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikow

Lp. |Nazwa kontrahenta / dane pracownika Kwota Termin realizacji

1

2 | _
Zaliczki nierozliczone

1

2




Lp. |Opis/ zaliczkobiorca/ data podjecia zaliczki | Kwota Uwagi

Stan Srodkow finansowych szkoty na rachunku

TV UURYSNI P U TP - ) KWOta .ovveeciicececec e
(BOMMIE. «vsvcmcsmmisssssmmmmspmminsieriss s sssmd i s R R s e s LA 330 4 b s e s m s AP A ERT AR RS TOS )
Stan srodkow finansowych szkoty na wydzielonym rachunku dochodéw wiasnych:

H bt asmes s s e lewieha o
(PTG @ smms s MR e mmemmmasmermsionsotis ok ety s sy A BRI )

Wykaz drukow $cislego zarachowanie :

Lp. |Rodzaj druku llosé Uwagi

1

2

(podpis Dyrektora Przekazujacego ) ( podpis Dyrektora Przyjmujacego )

(Podpis gléwnego ksiggowego)




Zalgcznik do protokolu zdawczo -odbiorczego dokumentacji ksiggowej szkoly

Tabela. Srodki trwate

Lp. |Nr ewidencji Opis/ warto$é

Budynki
1
2
3

Urzgdzenia

(Podpis Dyrektora Przekazujgcego) (Podpis dyrektora Przejmujgcego)

(  Glowny ksiggowy )



Zatgcznik nr 3 do procedury
Protokél zdawczo -odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie :
1. Przewodniczacy
2. Czlonkowie komisji
3. Przedstawiciel organu prowadzacego szkote :
SPIEEDY WY o eamsmmin pomigdzy :
Dyrektoremn ProcRarmiaoym. s v i s s b o i s it shaassamaeambassssssans 4864
a
Dyrekioreii PEZEJHITNJHOTIN 1 comsmevmmemssssomesuussionia s 63 shens 7508y asssrss son s sss Sonass svssssss s msavsas isaadnind
W zwiazku z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty
(nazwa szkoty, adres)
od dnia 1 wrze$nia 2016r. Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacje:
1. akta osobowe pracownikdw szkoly ( wg zalgcznika do niniejszego protokotu ),
2. informacj¢ o przystugujacych i wykorzystanych urlopach pracownikéw szkoly ,
3. informacj¢ o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli ,
4, przydzial zadafi dla nauczycielinarok sZkolny ... .
B IIEIEEE cccocmunconsconsumnisrmimenssccsousssosEwscemoi o5 55 BRI SSRGS

(podpls Dyrektora Przekazujgcego ) ( podpis Dyrektora Przyjmujacego )

Oswiadczenie

Oswiadczam , ze czynno$ci zwigzane z przekazaniem szkoly zostaly wykonane przeze mnie w sposob
rzetelny 1 zgodny ze stanem faktycznym .

Podpisy czlonkéw komisji Inwentaryzacyjnej :
1. PIZewodnICZACY : .....cciimiiiiiiiiiiiiiiiic et bt sbeneren
2, ColonKOWIE KOTIIRITT v sisusmmimiomm s iias i A armimsiiissss st osm w1 TS RT3
3, Prosdstawivie] nrganu prowadzacecn SZRONS 5 e s s s s s s s

WoIT
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Zalacznik do protokolu zdawezo — odbiorczego akt osobowych i spraw kadrowych

Wykaz prowadzonych teczek akt osobowych pracownikow szkoly

L. Imie i nazwisko pracownika szkoly
1
2
B

Informacja o przystugujacych i wykorzystanych urlopach pracownikow szkoly :

Lp. |Imig i nazwisko nauczyciela Nazwa stopnia awansu|Uwagi/ opis opiekuna
zawodowego stazu

1

2

3

Informacja o innych doKumMentach : ... ..o

(podpis Dyrektora Przekazujacego ) ( podpis Dyrektora Przyjmujgcego )




Zalacznik nr 4 do procedury

Protokol zdawczo-odbiorezy dokumentow regulujgcych organizacj¢ pracy szkoly

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie :
4. Przewodniczgcy
5. Czlonkowie komis;ji
6. Przedstawiciel organu prowadzacego szkole :
iAWY oomsemns pomiedzy :
Dyrektorem Procleazmliauymmn: o umsismmsmsssss s o s 0 s sevs s s seso sy pssesss ssipsaassivins
a
D HekTOTEIH PTERJIXILABVELL .. «onenessnersamsmnsnnssmrames cqsisebosrnassesnes pmsasssss st s asassns srass sarsapasass s snmanmtssesssasns
W zwigzku z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty
(nazwa szkoly, adres)
od dnia 1 wrzesnia 2016r. Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacje regulujacg organizacjg
pracy szkoly :
1. Arkusz or gamzacyjny szlcoly na rok 8ZKOINY | wuinunn s ZAdNIA s
Arkusze organizacyjne szkoly z lat ................. WIS el (ilos¢)
Akt zalozycielski szkoly ,
Tres$¢ pierwotnego statuttl Z dnia ......cceceveeiveeeinecciecn e
Tre$¢ statutow zmienianych wraz z uchwatami Rady Pedagogicznej i Rady Szkoly .............
Ksigge Zarzadzen Dyrektora Szkoly ,
Ksigege Protokolow Rad Pedagogicznych ,
Ksigge uchwal Rady Pedagogiczne;,
9. Szkolny Zestaw Programéw Nauczania na 1ok ..........ccccoeeveeene
10. Informacje na temat innowacji pedagogicznej zgtoszonej do organu prowadzgcego nadzor
PRAACagICZY WO s s ;
11. Protokél kontroli przeprowadzonych przez organy zewngtrzne ( wraz z ksiazkg kontroli ) ,
12. Prowadzone rejestry przez szkole :

S8 (O dan 28 50 0D

13. Wykaz pieczatek i pieczeci urzgdowych :

Lp. Pieczatka/ pieczgé urzgdowa
1
2

Protokol sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach .

(podpis Dyrektora Przekazujgcego ) ( podpis Dyrektora Przyjmujacego )



Os$wiadczenie
Oswiadczam , ze czynnosci zwigzane z przekazaniem szkoly zostaly wykonane przeze mnie w sposob
rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym .

Podpisy cztonkéw komisji Inwentaryzacyjnej :
A, PrZeWOMMICZACY | 1uocrnsesensnonesssstsdhisiio s shassussiissuvsvenssonsounmsens ons pass 13481 RATHAT SRR AT RU sttt s emassos
5. CZIONKOWIE KOMIS]E & +vvvreerrrrirreneusssusisisinsesssssssssesmsstasasa st s s s st
6. Przedstawiciel organu prowadzacego SZKOIE © .. ..o
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