WOJT
OR:0050:512021 Przemet, 14.07.2021 r.
Fa-034 PRZEMET
11, Jugiellonska 8

ZARZADZENIE NR 51.2021
WOJTA GIMNY PRZEMET
z dnia 14 lipca 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia procedury przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji
ksiegowej, dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych,
dokumentacji dotyczacej organizacji jednostki oraz dokumentacji kancelaryjnej
i pieczeci w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoly lub przedszkola,
dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Przemet.

Na podstawie art. 29 ust.1 pkt 3 i art. 57 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082) oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. ustawy
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020r. poz. 713 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 53 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2021 poz. 305) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedure przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji
ksiegowej, dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji dotyczacej
organizacji jednostki oraz dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora szkoty lub przedszkola , stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wszystkich szk6l i1 przedszkoli
prowadzonych przez Gming Przemet oraz Kierownikowi Wydziaty Os$wiaty, Promocji, Turystyki
i Sportu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenia nr 40.2019 Wéjta Gminy Przemet z dnia 10 lipca 2019 roku
w sprawie wprowadzenia procedury przekazania dokumentacji ksiggowej, dokumentacji technicznej,
akt osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji dotyczacej organizacji pracy oraz dokumentacji
kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoly lub przedszkola, dla
ktorych organem prowadzacym jest Gmina Przemet.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Przygotowata:
Marta Sobierajska




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 51.2021
Wéjta Gminy Przemet z dnia 14 lipca 2021r.

Procedura przekazywania sktadnikéw majgtkowych, dokumentacji ksiggowej, dokumentacji
technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji dotyczacej organizacji jednostki oraz
dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoty lub
przedszkola, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Przemet.

10.

11

12.

13

14.

Dyrektor szkoty lub przedszkola (przekazujacy) wydaje zarzadzenie
o przeprowadzeniu inwentaryzacji przynajmniej na miesigc przed datg przekazania szkoty
lub przedszkola.

Dyrektor szkoty lub przedszkola (przekazujacy) powotuje komisje inwentaryzacyjng, ktorej
jest przewodniczacym, wedlug obowiazujgcej w jednostce instrukcji inwentaryzacji.
Dyrektor przekazujacy informuje na pismie dyrektora przyjmujacego i organ prowadzacy
o dniu i godzinie rozpoczecia prac zwigzanych z dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego
przynajmniej na trzy dnia przed jego rozpocze¢ciem. Przedstawiciel organu prowadzacego ma
prawo uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej na prawach obserwatora.

Dyrektor przyjmujacy uczestniczy w pracach Komisji inwentaryzacyjnej osobiscie.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci dyrektor szkoty lub przedszkola (przekazujacy) dotgcza do protokotu zdawczo-
odbiorczego.

Organ prowadzacy informuje na pismie Dyrektora przekazujacego oraz Dyrektora
przejmujacego o terminie przekazania szkoly lub przedszkola. W pismie umieszcza si¢ wykaz
dokumentow, ktore Dyrektor przekazujacy przygotowuje na wyznaczony dzien przekazania.
Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty lub placowki sporzadza protokot zdawczo-
odbiorczy sktadnikow majgtkowych wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejsze;j
procedury. W protokole Dyrektor szkoty lub przedszkola (przekazujacy) zawiera rdwniez
zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikty w toku prac komisji
inwentaryzacyjnej.

Arkusze spisowe sporzgdzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci dyrektor szkoty lub przedszkola (przekazujacy) dotacza do protokotu zdawczo-
odbiorczego.

Dyrektor szkoly lub przedszkola (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy akt
osobowych i spraw kadrowych wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejsze]
procedury.

Dyrektor szkoty lub przedszkola (przekazujacy) sporzadza protokoél zdawczo-odbiorczy
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowigcego zatacznik
nr 3 do niniejszej procedury.

Dopuszcza si¢ modyfikacje protokotow oraz zatgcznikow do nich w zakresie niezbednym do
wlasciwego przekazania jednostki przez Dyrektora przekazujgcego Dyrektorowi
przejmujacemu.

Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach po jednym dla
przekazujacego Dyrektora szkoty lub przedszkola, przejmujacego Dyrektora szkoty lub
przedszkola, jednostki przekazywanej - szkota/przedszkole oraz organu prowadzacego szkole
lub przedszkole.

Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do nich - po sprawdzeniu ich zgodnosci ze
stanem faktycznym - podpisujg: dyrektor szkoty lub przedszkola przekazujacy, dyrektor
szkoty lub przedszkola przyjmujacy przejmujacy, gtéwny ksiegowy - w zakresie spraw
majatkowo - finansowych oraz osoby w obecnosci ktérych nastapito przekazanie, jesli taka
sytuacja miata miejsce.

Czynnosci przekazania szkoty lub przedszkola powinny nastgpié¢ najpdzniej w ostatnim dniu
pelnienia funkcji przez dyrektora, przy udziale przedstawiciela organu prowadzacego.



Zalacznik nr 1 do procedury przekazywania skladnikow majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw
kadrowych,  dokumentacji ~ dotyczacej organizacji  jednostki  oraz
dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora szkoly lub przedszkola dla ktorych organem prowadzacym jest
Gmina Przemet

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY
MIENIA I SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

spisany w dniu ........cooeiiiininn r. pomiedzy:
Przekazujacym:
PTG PRI, smsss 55 6 mmmsns 5555 5 sommmms 3§55 SAGHATES S § 555 hEREREEE §4 65 bEETNRLS WM
i Przejmujgcym:
Panig/Panem ....... ..o
w obecnosci:

1) Organu prowadzacego reprezentowanego przez:

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz zarzadzaniem
jednostka organizacyjna, w tym znajdujgce si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu
wszelkie sprawy, w szczegdlnosci obejmujace:

1. Majatek trwaly 1 pozostale sktadniki majatku w tym wyposazenia, jak w zalaczniku nr 1 do
protokotu zdawczo - odbiorczego mienia i sktadnikow majatkowych,

2. Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkow finansowych, jak w zalgczniku
nr 2 protokotu zdawczo - odbiorczego mienia i sktadnikéw majatkowych,

3. Dokumentacja organizacji szkoty, jak w zalgczniku nr 3 protokotu zdawczo - odbiorczego mienia
i sktadnikéw majgtkowych,
4. Inne, jak w zalaczniku nr 4.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki majgtkowe przekazano:

1) decyzja w sprawie przekazania w trwaty zarzad

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

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



5) stan materialow wg ewidencji ilosciowo-wartosciowej

Zdniem .................... r. Przekazujgcy przekazuje Przejmujgcemu
1) klucze do wszystkiCh POMIESZCZEN. ... ..uvieiiiiiti e
2) klucze od szaf, biurka 1 SejfU........ooo i
3) klucze od archiwum JednostKi.........o.oieiiiei e
4) pieczatki i pieczecie urzedowe jednostki oraz imienne dyrektora..............cccoveviiviniininn...
5) programy idane zawarte na nosnikach INfOrMALYCZNYEN. coeveascsisssmmmanss s sssasmanisssss aonswamions

6) sprzet komputerowy bedacy w osobistym uzytkowaniu Przekazujacego wraz z wykazem
zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu

7) dostep do bankowosci elektronicznej wraz z elektronicznym podpisem dla dyrektora

8) informatyk zamyka zainstalowane oprogramowania z wykorzystaniem starych hasel dostepu
a dyrektor przejmujacy winien wprowadzi¢ nowe hasta dostepu
9) inne

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

Niniejszy protokdt wraz z zatgcznikami sporzgdzono w czterech jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujacy;

2) Dyrektor Przejmujacy;

3) Organ Prowadzacy;

4) Jednostka Przekazywana (szkota/przedszkole).

(podpis Przekazujacego) (podpis Przyjmujacego)

(podpis Gldwnego Ksiggowego)
t=) t=) ¢}



Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:

e
(Imig i Nazwisko) (podpis)
(Imi¢ i Nazwisko) (podpis)
(Imig i Nazwisko) (podpis)
(Imig i Nazwisko) (podpis)

De  nomms i senmEnve i eSS ETs I EREE  VHSMWEESE 15 SREMPRAE Y8 SANSEE £1 91 6 A0S
(Imig¢ i Nazwisko) (podpis)

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.

(data i czytelny podpis Przekazujacego)



Zatacznik nr 1 do protokotu zdawczo — odbiorczego mienia
i sktadnikéw majatkowych

Majatek trwaly i pozostale skladniki majgtku

1. Srodki trwate na KWote............ooeeeeiiviicieeeeeenee,
STOWNIE: o
(wg arkusza spisu z natury, nr na dany dzien — stanowigcy zatacznik nr 1.1);

2. Pozostate srodki trwale na kwote..........................l.
stownie: ...
(wg arkusza spisu z natury nr................. nadzien..........ooeenennnn. — stanowigcy zatgcznik nr 1.2.);

3. Skladniki majgtku ujete w ewidencji iloSciowe], LICZDA POZFEIL « <« .- nomcmss s ssssmsnuinnssssssmmmmnnssssisnone
(wg arkusza spisu z natury nr...................... nadzien...................... — stanowigcy zatgcznik nr
1.3);

4.Sktadniki niematerialne i prawne na KWote ...........cccoeveviveneinnen.n.
EADNIIIE .55 5 3 o o 55 § 5 Samonseecs 13 53 5500 5.5 13 bdbibiosicr 5.4 4.5 3 BTN 55 84550008
(wg arkusza spisu z natury nr........................ na dzief...........cooeeivinnnn. - stanowiacy zalacznik
nr 1.4);

5.Zapasy magazynowe na kwote ..................
SHORHIIIEE o 6 s nommarnin 1535 5 sovmommins 5.5 52 dibssasmons £3.45 Srbuni
(wg arkusza spisu z natury nr....................... na dzien .................. .....- stanowigcy zalacznik
nr 1.5);

6.Zbiory biblioteczne na kwote ...................
stownie: ......cooviiiii
liczba wolumindw: .............ccoceeeiininn.n.
(wg protokotu kontroli zbiordw bibliotecznych na dzien: .................. - stanowigcy zatgcznik nr 1.6);

7.Druki $cistego zarachowania (wg protokotu na dzief........................ - stanowigcy zatacznik nr
1.7).

(podpis Przekazujacego) (podpis Przyjmujacego)

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

(podpis Glownego Ksiegowego)



Zatgcznik nr 2 do protokotu zdawczo — odbiorczego mienia
i sktadnikow majatkowych

Informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie Srodkéw

TINARSOWYCH Wi s sommuummnnas s sawmonamnns & oasmemshms &

Ksiegi rachunkowe prowadzone S8 Przez .............coeviniiiiiiiiiniiniiininininiiiinieneeeenieniieenees
Stan zobowigzan i naleznosci wynikajacych z dokumentéw finansowo-ksiegowych jak w tabeli nr 11 2.

Tabela nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentow i pracownikow
Lp. Nazwa kontrahenta/ Kwota na dzien Termin
Imie i nazwisko pracownika | ... r. zaptaty

Tabela nr 2. Naleznosci wobec kontrahentéw i pracownikow
Lp. Nazwa kontrahenta/ Kwota na dzien Termin
Imie i nazwisko pracownika | ... I. zaplaty

Wykazane w tabeli zobowigzania i naleznosci musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggach
rachunkowych,
a saldo konta musi by¢ potwierdzone wyciggiem bankowym.

Stan $rodkow finansowych na rachunku bankowym
1 TP ( rachunek biezgcy) — kwota
...................................... zt

(BIEIRMEALBE ... . . o e esosmrmrmcn o o o 2 comrmrsmmosm o 0.5 simosmon . &3 i & § 55 A GTRASAE £ §5 5 RARERREE £ 5 § 55 BASIAAE § 55 5 6 5ERGE 04 ).

W zatgczeniu kopia wyciagu bankowego na dzien .......................... , zgodna z pozycja ksiggowa
............... z ksiegi.

Stan. srodkéw finansowych na rachunku bankOWYI ... ssemsvsnsssssssumssnnassessusvmmens s sossossssiss
...................................................... (rachunek ZISS) <~ KWol8 ....aceissiissssmmmsassisssnanil
(STOWIIIE L et e ).
W zatgczeniu kopia wyciggu bankowego na dzien ................oeueeenee. , Zzgodna z pozycja ksiggowa
............... z ksiegi.

Sprawozdania:

1) Budzetowe:

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

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

2) Finansowe:



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

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

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

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

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

(podpis Przekazujacego) (podpis Przyjmujacego)

(podpis Glownego Ksiggowego)



Zalgcznik nr 2 do procedury przekazywania skladnikow majatkowych,
dokumentacji ksiegowej. dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw
kadrowych, dokumentacji dotyczacej organizacji jednostki oraz dokumentacji
kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoty Iub
przedszkola dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Przemet.

Protokdél zdawczo — odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

spisany w dniu ... 1. pomiedzy:
Przekazujacym:
Panig/Panem ...........ooiiiinii i
i Przejmujacym:
Pania/Panem ..o
w obecnosci:

1) Organu prowadzacego reprezentowanego przez:

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace si¢ w toku
w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, w szczegdlnosci obejmujace:

1. Akta osobowe wedlug tabeli nr 1;

2. Dokumentacja ptacowa pracownikow (np. karty wynagrodzen / listy ptac)

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

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

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

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

.................................................................................................................................................
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9. Inne

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



Tabela nr 1: Akta osobowe

Lp.

Imig i nazwisko

Czes$¢ A
liczba dokumentow

Czes¢ B

Liczba dokumentéw

Czeé¢ C

Liczba dokumentéw

Tabela nr 2: Wykaz dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym

Lp.

Znak teczki

Tytut teczki Daty skrajne

Kategoria
akt

Liczba
teczek

Niniejszy protokét wraz z zalgcznikami sporzadzono w czterech jednobrzmiagcych
egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujacy;
2) Dyrektor Przejmujacy;
3) Organ Prowadzacy;

4) Jednostka Przekazywana (szkota/przedszkole).

(podpis Przekazujacego)

(podpis Przyjmujacego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob w obecnosci ktdrych nastapito przekazanie majatku:

| JETICPTTSRRITA

2. TR ITEIRRITII

3. RISt

4, ... R ECTRTIRIILIPPLE

5. R IRTRRITIILE
Oswiadczam,

ze przeprowadzone czynnosci

(podpis)

zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly

przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest

organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis Przekazujacego)




Zatacznik nr 3 do procedury przekazywania skladnikow
majatkowych, dokumentacji ksiegowej, dokumentacji
technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji
dotyczacej organizacji jednostki oraz dokumentacji kancelaryjnej
i pieczeci w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoty
lub przedszkola dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina
Przemet.

Protokol zdawczo — odbiorczy dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

Spisany W dniul .....oveviiiiiiieea pomigdzy:

Przekazujacym:
Pl PARBTEL saumensss s s snmmmms s 55 Sawaamas 1 65 S SOUMIEES 5 §  SHERWENS £33 5 EURRCIRES
i Przejmujacym:
Panig/Panem ..........ocoiuiiiiiii i
w obecnosci:

1) Organu prowadzgcego reprezentowanego przez:

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki,
w szczegblnosci obejmujace:
1. Akt zatozycielski szkoty

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

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

7. Protokoty kontroli organow zewngtrznych wedtug ksiazki
Koo TR s s+ 55 swmmnms w5 5 13 moseammm x5 3 51 v (numer i data ostatniego wpisu);

8. Informacja o trwajacych procedurach udzielania zamdéwien publicznych

9. Prowadzone przez szkote rejestry:

) A1 (511 S
z ostatnim wpisem z dnia........c..ooeeviiiiiiiiii

B TSHEBI 1 2osnmmmmmmnnson s s smmsmnns o5 5 srmommsmns 15 6 ¥ SHUERNE 151 ¥ ERBNRT £¥ § ¥ § SURRSTEE L1 RS
7 ostatiim WPISe) Z dDia. «cusasas s s snsamsmas 55 sosnmaen i3 o



B R BB s s 1 nicosoindtns 3 5 505000654 .5 Swrsiarnes 68 s it 54 m 5 memiblsisbion e st sosodbBinams 1 3
z ostatnim wpisem z dnia ..........ooeviiiiiiiiiiiiiiiinennn.

d) Rejestr...ccovevviieriiiiiiiiiii, e
z ostatnim wpisem z dnia ...........ccecevieiiiiiiiniinen...

10. Inne ( np. dzienniki lekcyjne, dzienniki zaje¢, arkusze ocen, akta uczniéw, dokumentacja
nadzoru pedagogicznego, dokumentacja awansu zawodowego itp.)

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

Niniejszy protokot wraz z zatacznikami sporzadzono w czterech jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujacy;

2) Dyrektor Przejmujacy;

33 Organ Prowadzacy;

4) Jednostka Przekazywana (szkota/przedszkole).

(podpis Przekazujacego) (podpis Przyjmujacego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob w obecnosci ktdrych nastapito przekazanie majatku:

L, somevscspsommmpepss pommmem v isrmmn 0 semcssswssissescsegmers: keemeumsesveises
(Imig i Nazwisko) (podpis)

2s L TTATTR IR R RITR TN TR TTITPRPIRS

Do sumesmnns s 5 samin e e

. N — TR E L L P LT R PPCTPPPIPPPRPR RS e

o S — bt e 5 s mms

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 przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

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

(data i czytelny podpis Przekazujacego)



