ZARZADZENIE NR 49/ 2019
WOJTA GMINY CZERNIKOWO
z dnia 12 czerwca 2019 .

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania zespotu szkot, szkoty lub przedszkola
w przypadku zmiany dyrektora placowki oSwiatowej

Na podstawie art. 30 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z p6zn. zm.), art. 10 ust. 1 pkt 4 i art. 57 ust. 1 ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996 z p6Zn. zm.) w zwigzku z art.
53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2019 poz. 869 z pdzn.
zm.)

zarzadza sie co nastepuje:

8 1. Wprowadza sie do stosowania procedure przekazania skiadnikbw majgtkowych,
dokumentacji finansowo-ksiegowej, kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki
oSwiatowej i pieczeci w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora, stanowigcg zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia.

8 2. Z przekazania zespotu szkét, szkoty lub przedszkola sporzadza sie protokdt zdawczo-
odbiorczy mienia i dokumentacji zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim dyrektorom szk6t i placowek
oSwiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Czernikowo, a nadzér nad
wykonaniem i przestrzeganiem niniejszego Zarzgdzenia powierza sie¢ Kierownikowi Zespotu
Obstugi Szkot.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 49/2019
Wojta Gminy Czernikowo
z dnia 12 czerwca 2019 r.

Procedura przekazywania sktadnikow majgtkowych, dokumentacji finansowo-
ksiegowej, kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy i pieczeci placowki
o$wiatowej w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora.

1

Przekazujacy  dyrektor zespotu  szkoi/szkoty/przedszkola  (zwany  dalej
Przekazujgcym) wydaje zarzgdzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych przynajmniej na miesigc przed przekazaniem szkoty/placowki
osSwiatowej, z zastrzezeniem ust. 2.

W przypadku, gdy petna inwentaryzacja przeprowadzona zostata w ciggu ostatniego
roku, przekazujgcy dyrektor zarzgdza i przeprowadza inwentaryzacje w drodze
weryfikacji.

O czynnoS$ciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor informuje na piSmie, na
co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji, dyrektora przyjmujgcego
zesp6t szkoét/szkote/przedszkole (zwanego dalej Przyjmujacym). Przyjmujacy
dyrektor moze uczestniczy¢ w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach
obserwatora.

Przez Przyjmujacego dyrektora rozumie sie o0sobe przejmujacg zespot
szkot/szkote/przedszkole, ktorg organ prowadzacy powotat na stanowisko dyrektora
placowki oswiatowej na kolejng kadencje lub osobe, ktorej powierzyt petnienie
obowigzkdw dyrektora jednostki w stosownym trybie.

Po zakonczeniu inwentaryzacji Przekazujacy sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy
mienia i dokumentacji zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Zarzgdzenia.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci przekazujacy dyrektor dotgcza do protokotu zdawczo-odbiorczego.
Dopuszcza sie modyfikacje protokotéw oraz zalgcznikéw do nich w zakresie
niezbednym do wiasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujgcego
dyrektorowi przyjmujacemu.

Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w czterech egzemplarzach, po jednym
dla dyrektora przekazujgcego, dyrektora przyjmujgcego placéwke oSwiatowa,
gtownego ksiegowego Zespotu Obstugi Szké6t i organu prowadzacego.

Czynnosci przekazania zespotu szkét/szkoty/przedszkola wg niniejszej procedury
winny zakonczy¢ sie najpO6zniej w ostatnim dniu peinienia obowigzkow przez
dyrektora przekazujgcego szkote/placéwke oswiatowg, z tym, ze dokumentacje
placowki nalezy przekaza¢ w terminie uzgodnionym przez organ prowadzacy,
dyrektora przekazujacego i dyrektora przyjmujacego, nie p6zniej niz do 20 sierpnia.
Przekazanie dokumentacji odbywa sie przy udziale przedstawicieli organu
prowadzgcego



Zakgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 49/2019
Wojta Gminy Czernikowo
z dnia 12 czerwca 2019 r.

Protokot
zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji

nazwa jednostki

SPISANY W ANU..veeiiciie e pomiedzy:

Przekazujgcym
Panig/Panem

i
Przyjmujgcym
Panig/Panem

w obecnosci:
1) Pani/Pana

Stanowisko

2) Pani/Pana

Stanowisko

W zwigzku z przejeciem przez Przyjmujgcego czynnosci dyrektora jednostki

(nazwa i adres jednostki)



Dyrektor Przekazujgcy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majagtkiem,
w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzgdzania niniejszego protokotu, wg nastepujacego
wyszczegOlnienia:

1) Majatek trwaty i pozostate sktadniki majgtku - wg zatgcznika nr 1 do protokotu

2) Dokumentacje techniczngjednostki tj.:

a) ksigzke obiektu budowlanego (nr  pozycji i data  ostatniego
1 L1 ) TSP PSSR PP TP PR PR PRPTPPRPON

b) przeglad budowlany roczny (nr pozycji i data ostatniego Wpisu).....ccccceecvveveeerernnnnnn.
c) przeglad budowlany piecioletni (nr pozycji i data ostatniego Wpisu).......ccccceevereennene.
d) inne (nazwa, nr pozycji i data 0Statniego WPISU) ....ccceveieirirerieieeesese e
3) Dokumentacje organizacyjng szkoty, wg zatgcznika nr 2 do protokotu
4) Dokumentacje finansowo-ksiegows, kadrowg oraz pieczecie wg zatgcznika nr 3 do

protokotu

Z ANIEBM oo Przekazujacy przekazuje Przyjmujacemu wszystkie klucze
do jednostki i pomieszczen, klucze do szaf, biurka i sejfu, klucze do archiwum jednostki,
programy i inne dane zawarte na no$nikach informatycznych, telefony, sprzet komputerowy
bedacy w dotychczasowym uzywaniu dyrektora wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protok6t sporzadzono w czterech egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) dyrektor przekazujacy
2) dyrektor przyjmujacy
3) gtdéwny ksiegowy ZOS
4) organ prowadzacy

Przekazujacy Przyjmujacy

Gtowny Ksiegowy ZOS



Imiona i nazwiska 0s6b, w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie jednostki:

Os$wiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanemfaktycznym.

data i podpis Przekazujgcego



Zakgcznik nr 1

.................................................................................... W et

nazwa jednostki
Srodki trwate na kwote stownie
......................................................................... wg arkusza spisu z natury nr....na dzieh
................... , zakgcznik 1.1
Pozostate Srodki trwate na Kwote o stownie
......................................................................... wg arkusza spisu z natury nr....na
dzieN....ccccovnvnnnn. , zakgcznik 1.2
Warto$ci  niematerialne iprawnena Kwote ... stownie
......................................................................... wg protokotu weryfikacji na dzien..........cc.cocue.,
zalacznik 1.3
Skiadniki majatku ujete w ewidencji iloSciowej , liczba pozyciji.............. wg arkusza spisu
znatury nadzief.......oo....... , zakgcznik 1.4
Zapasy magazynowe na KWote e stownie
........................................................................ wg arkusza spisu z natury nr....na
dzieN..oooeeevnnnnn, , zakgcznik 1.5
Zbiory biblioteczne na KWOLE .o stownie
......................................................................... liczba woluminéw ........... wg protokotu
kontroli zbioréw bibliotecznych na dzief.......ccccccvevvvvnenne. , zatgcznik 1.6

Drukiscistego zarachowania wg protokotu inwentaryzacji na dzien
zalacznik 1.7

Podpis Przekazujgcego Podpis Przyjmujacego



1
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

Zakgcznik nr 2

Dokumentacja organizacyjna

nazwa jednostki

Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego - data ostatniego aneksu

Pierwotny statut jednostki, zmiany statutu dokonywane uchwatami rady pedagogicznej
oraz akty zatozycielskie - data ostatniej zmiany dokonanej przez rade pedagogiczng

Zarzadzenia dyrektora szkoty/placoéwki (regulaminy, procedury itp.) - nr i data ostatniego
Zarzadzenia.......ccoceeevneienenieenn,

Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokét z dnia.....)
Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli

Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, rejestry umow, rejestry zamowien
publicznych, itp. - data ostatniego wpisu w rejestrze)

Informacja o trwajacych procedurach zaméwien publicznych
Inne

Podpis Przekazujgcego Podpis Przyjmujacego



L.p.

Zakgcznik nr 3
do protokotu zdawczo - odbiorczego

Wykaz dokumentéw finansowo-ksiegowych
Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczkobiorca - kwota Termin rozliczenia
Zobowigzania wobec Rodzaj dokumentu i wysoko$¢ kwoty Termin zaptaty
kontrahentéw i pracownikow
Naleznosci wobec kontrahentéw Rodzaj dokumentu i wysoko$¢ kwoty Termin zaptaty
i pracownikow
Sprawozdania, zestawienia i Dla kogo Uwagi
analizy do sporzadzenia
Druki $cistego zarachowania - Stan Uwagi
rodzaj
Inne



Akta osobowe i dokumentacja kadrowa:

1) Akta osobowe pracownikéw z wyszczeg6lnieniem liczby dokumentéw :

C) e
2) Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow,
3) Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,
4) Informacja o odbywajgcych sie w jednostce stazach
5) Informacja o przydziatach czynnosci
6) Inne.....cco....

Wykaz pieczeci:

Z dniem............. Przekazujacy przekazuje Przyjmujgcemu nastepujace pieczecie szkoty

i pieczecie imienne, bedace na stanie dyrektora Przekazujgcego:

Podpis Przekazujgcego Podpis Przyjmujgcego



