Vojt lc}'gt?y Stm23oTaIg ZARZADZENIE Nr 58 /2019
ul. Gtéowna . )
§2-410 Stary Targ Wojta Gminy Stary Targ

z dnia 29 sierpnia 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia procedury przekazania jednostki oSwiatowej
w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora.

Na podstawie art. 30 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2019 roku, poz. 506 z pézn. zm.) art. 10 ust. 1 pkt 4 i art. 57 ust. 1, art. 10 ust. 1
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku Prawo Oswiatowe (tekst jednolity Dz. U. z 2019 roku, poz. 1148
z p6zn. zm. ) oraz art. 53 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U.
z 2019 roku poz. 869 z pézn. zm. ) Wéjt Gminy Stary Targ zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania procedure przekazania sktadnikéw majatkowych,
dokumentacji finansowo - ksiegowej, kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki
o$wiatowej w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora tej jednostki zgodnie z zatacznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom jednostek oswiatowych, dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina Stary Targ.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zat. do

Zarzadzenia Nr 58/2019

Wojta Gminy Stary Targ
z dnia 29 sierpnia 2019 r.

Procedura przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo - ksiggowej,

10.

11.

akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora jednostki oSwiatowej.

. Ustepujacy dyrektor jednostki o§wiatowej na podstawie wydanego zarzadzenia przeprowadza

inwentaryzacje sktadnikdw majatkowych, przynajmniej na jeden miesiac przed przekazaniem
jednostki o§wiatowe;.

W przypadku, gdy pelna inwentaryzacja przeprowadzona zostatla w ciagu ostatniego roku,
przekazujacy dyrektor jednostki o$wiatowej zarzadza i przeprowadza inwentaryzacj¢ w
drodze weryfikacji.

O czynno$ciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor jednostki o§wiatowej informuje
na piSmie na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora jednostki
o$wiatowej przejmujacego jednostke oswiatowa. Przejmujacy jednostke oswiatowa dyrektor
moze uczestniczy¢ w czynnoS$ciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

Przez przejmujacego dyrektora jednostki o$wiatowej rozumie si¢ osobg przejmujaca
jednostke o$wiatowa, ktéra organ prowadzacy powotat na stanowisko dyrektora jednostki
o$wiatowej na kolejna kadencje lub osobg, ktdrej powierzyt petnienie obowiazkéw dyrektora
jednostki o§wiatowej] w stosownym trybie.

Po zakonczeniu inwentaryzacji (spisu z natury) z udziatem przedstawicieli Urzgdu Gminy
Stary Targ — jeSli bedzie to wymagane — okre$la si¢ sposob rozliczenia ewentualnych
rozbiezno$ci, jakie wynikly w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej, a nastgpnie
przygotowuje protokot zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji wedlug wzoru, jak
w zalgczniku nr 1 do niniejszej procedury.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci przekazujacy dyrektor jednostki o$wiatowej dotacza do protokotu zdawczo-
odbiorczego.

W protokole zdawczo-odbiorczym skladnikow majatkowych umieszcza sig wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej jednostki.

Do obowiazkow zdajacego dyrektora jednostki o$wiatowej nalezy przygotowanie
i przedstawienie w trakcie przekazania jednostki os§wiatowej nastgpujacych dokumentow:

1) wykazu dokumentacji finansowo - ksiegowej (znajdujacej si¢ jednostce o§wiatowe;j),

2) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,

3) dokumentacji organizacji pracy jednostki o§wiatowe;.

Dopuszcza si¢ modyfikacje wzordw protokotéw oraz zatacznikéw do protokoldw w zakresie
niezbednym dla wlaSciwego przekazania jednostki przez przekazujacego dyrektora —
przejmujacemu dyrektorowi.

Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza sie¢ w 4 egzemplarzach: po jednym dla
przekazujacego dyrektora jednostki o$wiatowej, przejmujacego dyrektora  jednostki
o$wiatowej i dwa dla organu prowadzacego jednostkg o§wiatowa.

Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do tych dokumentéw — po sprawdzeniu ich
zgodno$ci ze stanem faktycznym — podpisuja zdajacy dyrektor jednostki o$wiatowe;,



12.

13

przejmujacy dyrektor jednostki o§wiatowej oraz Skarbnik Gminy — w zakresie spraw
majatkowo-finansowych. Ponadto ww. dokumenty podpisuja osoby, w obecnosci ktorych
nastapito przekazanie jednostki oswiatowej, jezeli sytuacja taka miala miejsce.

CzynnoSci przekazania jednostki oswiatowej — wedtug niniejszej procedury — winny nastapic
najpdzniej w ostatnim dniu pelnienia obowiazkéw ustepujacego dyrektora jednostki
o$wiatowe;.

Jesli z przyczyn obiektywnych i niezaleznych od stron procedura przekazanie jednostki
o$wiatowej nie jest mozliwe zgodnie z terminami okre$lonymi w ust. 1 i 12, procedurg nalezy
zrealizowaé w terminie miesiaca liczac od ostatniego dnia pelnienia obowiazkéw
ustepujacego dyrektora jednostki oswiatowe;.



Zatgcznik nr 1

do procedury przekazania sktadnikow
majgtkowych, dokumentacji ksiggowe;j,

akt osobowych i spraw kadrowych

oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora
jednostki o$wiatowej

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY MIENIA I DOKUMENTACJI JEDNOSTKI OSWIATOWEJ

W GMINIE STARY TARG
SPISANY W ..evieeeniereeeneneeeeeeseeeeeaeeseenees W ANIU oo 2019 .
pomiedzy:
Przekazujacym:

C | ST T

Dyrektor Przekazujgcy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz
zarzadzaniem jednostkg organizacyjng, w tym znajdujace si¢ w chwili sporzadzenia niniejszego
protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegdlnienia:

1) majatek trwaly i pozostate sktadniki majatku, w tym wyposazenie, jak w zalaczniku nr 1;

2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie Srodkéw finansowych, jak

w zalgczniku nr 2;

3) dokumentacje organizacji szkoty, jak w zalaczniku nr 3;

4) akta osobowe i dokumentacje spraw kadrowych, jak w zalaczniku nr 4;

5) inne, jak w zalgczniku nr 5.
W ramach dokumentacji odzwierciedlajgcej majatek i pozostate sktadniki, przekazano wykaz

dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)



WPISU) wevveiiiierienieeiiecneeneens
L EICHIL oinsicnisimimnissss it iiimeniion 2019 r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od
jednostki i pomicsrereh, klueze od szaf, binea 1 sejiu, KIICEE 00 . aessssssunmommsesmmsmmsssemmsasssmssusas

................................................................................. programy i dane zawarte na no$nikach
informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora
przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostgpu.
Niniejszy protokél wraz z zalacznikami sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy

2) dyrektor Przejmujacy

3) Wojt Gminy Stary Targ

4) Skarbnik Gminy Stary Targ
Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

B e v
O$wiadczam, ze wszystkie czynno$ci zwiazane 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

REROIICHN .ot oo sttt

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

data i czytelny podpis dyrektora

Przekazujacego



Zat. nr 1

do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

jednostki o§wiatowej

w Gminie Stary Targ z dnia 29 sierpnia 2019 r.

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku jednostki o§wiatowe;j -

w Gminie Stary Targ

1. Srodki trwale na KWote ........covveevenn.. stownie:

dzien ......cccoevecveennnne r. — zalacznik nr 1.1),
2. Pozostale $rodki trwate na kwotg ..........cuuee.n..... STOWNIE: ..vvieiieiciiecceeccee e

............................ (wg arkusza spisu z natury nr ..........ccceeveeveeene. 12 dZI€N coeeveveeveeveevenenn T

........................ r. — zatacznik nr 1.3),

4. Skladniki majatku ujgte w ewidencji ilo$ciowej, liczba pozycji ................. (wg arkusza spisu
ZNAtUIY 0T .oveeeeeereeeeenen, T4 VATS 1 SO r. — zalacznik nr 1.4),

5. Zapasy magazynowe na kwotg .........cccceeueenne. TRMMIEREE . R 8 R AR
........................... fng arkused SPIst Al T oo DRI smsmsmmmmms T
— zalacznik nr 1.5),

6. Zbiory biblioteczne na kwotg ........................ STOWNIE: ..o
liczba wolumindw ..........ccccoveeuuenee. (wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien
........................ r. — zalacznik nr 1.6),

7. Druki Scistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dzieni ..........eceevvevvrcereneennee E

— zalacznik nr 1.7).

Przekazujacy: Przejmujacy:

(podpis) (podpis)



Zat. nr 2

do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

jednostki o§wiatowej

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie Srodkow
finansowych jednostki oswiatowej

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

w Gminie Stary Targ

Ksiegi rachunkowe jednostki o§wiatowej prowadzone s przez Urzad Gminy Stary Targ.
Stan zobowigzan i nalezno$ci jednostki o$wiatowej wynikajacy z dokumentéw finansowo-
ksiggowych przedstawia tabela 11 2.

Tabela nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikow

Lp. | Nazwa kontrahenta, Kwota na dzief Termin zaplaty
imig i nazwisko pracownika |

Tabela nr 2. Nalezno$ci wobec kontrahentéw i pracownikéw

Lp. | Nazwa kontrahenta, Kwota na dzief Termin zaplaty
imi¢inazwiskopracownika = = |icccscsascmmssaierssasis




Stan §rodkéw finansowych na rachunku bankowWym Nr .........cccoveiiiiniininiin e

(rachunek zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych) — kwota ........cccceeveiinnees stownie ..............

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

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

Przekazujacy: Przejmujacy:




Zat.nr 3

do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

jednostki oswiatowej

Dokumentacja organizacji pracy jednostki oSwiatowe;j -

sscessecesssce ©00000000000000000000000000 . ®

w Gminie Stary Targ

1. Arkusz organizacyjny szkoly na rok szkolny 20...../20..... ZdDia ......cccoeveirrinrneeecieeieene
2. Arkusze organizacyjne szkoty z1at ........ccceeeeccenencneen. S AY—
3. Pierwotne brzmienie statutu jednostki o$wiatowej - ................. wraz z uchwalami
zmieniajagcymi tre$¢ pierwotnego statutu — szt. ........
4. Ostatnia zmiana uchwatg Rady Pedagogicznej nr .......... 43 {1, SRR R ——
5. Akt zatozycielski szkoty.
6. Zarzadzenia Dyrektora jednostki o$wiatowej - ..................... , W tym w zakresie
regulamindéw, procedur — szt. ........
Ostatnie zarzadzenie nr .......... T ———
7. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokdt z dnia ........cceeveveecvevrnevennnnee. ).
8. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksiazki kontroli..................... -zt .

9. Prowadzone przez jednostke o§wiatowg - ..............ccee... rejestry:

Y i1 o S z ostatnim wpisem Z dnia .......cccceeveeveeeceinencnnnnnnns
G)REJOSIE .....oooeiieianeiusaasess sisssanissssssasaataness 7 DSt WHISENE Z G o .cooucosoessmusismmmsussssases
5) REJESIT et Z Dotainin:y WpBSem T 018 ...onevmmmmsnmss
6) REJESIT ...t R 1L A R ——

L0, INNE: e ss s s s e s e s e eeeaseenseas s s nnnnnnsenen

Przekazujacy: Przejmujacy:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo



Zat. nr 4

do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

jednostki o§wiatowej

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa jednostki oswiatowe;j -

w Gminie Stary Targ

1. Akta osobowe wedlug tabeli nr 1.

Tabela nr 1. Wykaz akt osobowych pracownikow jednostki o§wiatowej —

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

Lp. |Imig i nazwisko Czes¢ A Czes¢ B Czegs¢ C
liczba dokumentéw |liczba dokumentow |liczba dokumentéw

1 2 3 4 5




2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracowniczych (zalacznik
do informacji).

3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli (zalacznik
do informacji).

4. Informacja o obowiazujacych w jednostce 0SWIiatOwej - ...........ccoeviiiiiiiininiannnannnn.
stazach do awansu zawodowego (zatacznik do informacji).

5. Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym,

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

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

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

Przekazujacy: Przejmujacy:




Zat.nr 5

do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

jednostki o$wiatowej

Inne dokumenty jednostki oswiatowe;j -

w Gminie Stary Targ

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



