WOJT GMINY W SLUPNIE
pow. plocki
woj. mazowieckie

ZARZADZENIE NR 17/2024
WOJTA GMINY SLUPNO
z dnia 30 stycznia 2024 r.

W sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikow majatkowych
i wszelkiej dokumentacji w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub przedszkola, dla
ktorych organem prowadzacym jest gmina Stupno.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5, art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz.40") oraz art. 57 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 Prawo
o$wiatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900?) zarzgdzam, co nastepuije:

§ 1. Wprowadza sie procedure przekazywania sktadnikow majgtkowych, dokumentacji
ksiegowej, dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy jednostki oraz dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci
w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub przedszkola, stanowigca zatgcznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie dyrektorom wszystkich placéwek o$wiatowych

z terenu gminy Stupno, a nadzér nad wykonaniem i przestrzeganiem niniejszego
zarzgdzenia powierza sie dyrektorowi Biura ds. o$wiaty w Urzedzie Gminy Stupno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 572, 1463, 1688.
2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 1672, 1718, 2005.
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Zatacznik do Zarzgdzenia nr 17/2024
Wijta Gminy Stupno z dnia 30 stycznia 2024 r.

Procedura przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji ksiggowej,
dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy jednostki oraz dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci
w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub przedszkola, dla ktdrych organem
prowadzgcym jest gmina Stupno

1. Dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujacy) wydaje zarzgdzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji przynajmniej na miesigc przed datg przekazania szkoty/przedszkola.

2. Dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujgcy) w porozumieniu z dyrektorem
szkoly/przedszkola (przejmujgcym) moze postanowi¢ o przeprowadzeniu
inwentaryzacji w sposéb uproszczony, jesli inwentaryzacja petna przeprowadzona
byta w okresie krétszym niz 12 miesiecy. Uproszczenie polega na zastgpieniu spisu
z natury przeprowadzeniem inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

3. Dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujacy) powotuje komisje inwentaryzacyjna,
wedtug obowigzujgcej w jednostce instrukcji inwentaryzacji.

4. Organ prowadzacy informuje na pismie dyrektora szkoly/przedszkola
(przekazujacego) oraz dyrektora szkoty/przedszkola (przejmujgcego) o terminie
przekazania szkoty/przedszkola. W piémie umieszcza sie wykaz dokumentow, ktore
dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujacy) przygotowuje na wyznaczony dzien
przekazania.

5. O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor szkoty/przedszkola informuje na
pimie organ prowadzacy na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem
inwentaryzacji. Przedstawiciel organu prowadzacego ma prawo uczestniczy¢
w pracach komisji inwentaryzacyjnej na prawach obserwatora.

6. O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujgcy)
informuje na pi$mie dyrektora szkoty/przedszkola (przejmujacego) na co najmniej
trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji. Dyrektor szkoty/przedszkola
(przejmujacy) ma prawo uczestniczy¢é w pracach komisji inwentaryzacyjnej na
prawach obserwatora.

7. Po =zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly/przedszkola (przekazujacy)
sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy sktadnikéw majgtkowych wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury. W protokole dyrektor
szkoly/przedszkola (przekazujgcy) zawiera réwniez zapis o sposobie rozliczenia
ewentualnych rozbieznosci, ktore wynikly w toku prac komisji inwentaryzacyjne;.

8. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét
rozbieznosci dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujgcy) dotgcza do protokotu
zdawczo-odbiorczego.

9. Dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy
akt osobowych i spraw kadrowych wediug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do
niniejszej procedury.



10. Dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujgcy) sporzadza protokoét zdawczo-odbiorczy
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

11.Dopuszcza sie modyfikacje protokotdbw oraz zatacznikdbw do nich w zakresie
niezbednym do wiasciwego przekazania jednostki przez  dyrektora
szkoty/przedszkola (przekazujacego) dyrektorowi szkoty/przedszkola
(przejmujacemu).

12. Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzgdza sie w trzech egzemplarzach po jednym dla
dyrektora szkoty/przedszkola (przekazujacego), dyrektora szkoty/przedszkola
(przejmujgcego) oraz organu prowadzacego jednostke.

13.Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zatgczniki do nich — po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisuja: dyrektor szkoty/przedszkola
(przekazujgcy), dyrektor szkoty/przedszkola (przejmujacy), gtowny ksiggowy —
w zakresie spraw majgtkowo-finansowych oraz osoby w obecnosci ktérych nastgpito
przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.

14.Do obowigzkéw dyrektora szkoty/przedszkola (przekazujgcego) nalezy
przygotowanie i przedstawienie w trakcie przekazania szkoty/przedszkola:

1) dokumentaciji organizacji pracy szkoty,
2) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,
3) wykazu dokumentacji znajdujgcej sie w archiwum zaktadowym.

15. Czynno$ci przekazania szkoty/przedszkola powinny nastgpi¢ najpdzniej w ostatnim
dniu petienia funkcji przez dyrektora, przy udziale przedstawiciela organu
prowadzgcego.




Zatacznik nr 1 do Procedury przekazywania skiadnikéw majgtkowych,

dokumentacji ksiegowej, dokumentacji technicznej, akt osobowych

i spraw kadrowych, dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki

oraz dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany

dyrektora szkoty lub przedszkola, dla ktérych organem prowadzacym jest gmina Stupno

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY MIENIA | SKLADNIKOW MAJATKOWYCH
WV e e e e e e e e —a———n—————— NADZIEN .....covvevneeeennne

spisany wdniu ............. pomiedzy:
PrZeKazuJgCym: .. ot
PrEeimuaeyin: . ..omniminimmimsni e s

w obecnosci:

w zwigzku z przejeciem przez przejmujacego czynnoscidyrektora ...........................

Dyrektor przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majgtkiem
i zarzadzaniem jednostkg organizacyjna, w tym znajdujgce sie w toku w chwili
sporzadzenia niniejszego protoketu, wedtug nastepujgcego wyszczegolnienia:

1) majatek trwaly i pozostate sktadniki majatku w tym wyposazenia (zatgcznik nr 1
wraz z zatgcznikami),

2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkéw finansowych
(zatacznik nr 2),

3) wykaz przekazanych pieczeci (zalacznik nr 3).

W ramach dokumentacji odzwierciedlajgcej majatek i pozostate sktadniki przekazano
wykaz dokumentacji technicznej, ksiazke obiektu budowlanego (nr pozyciji i data ostatniego
wpisu) informacje i dokumentacje z przegladoéw (nr pozyciji i data ostatniego wpisu).

TG [ 11=1 | LS dyrektor przekazujacy przekazuje dyrektorowi przejmujacemu
wszystkie klucze od jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od
archiwum jednostki, programy i dane zawarte na no$nikach informatycznych, sprzet
komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz
z hastami dostepu.

Niniejszy protokét wraz z zatgcznikami sporzgdzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor przekazujgcy
2) dyrektor przejmujacy
3) organ prowadzacy



Podpis przekazujgcego Podpis przejmujacego

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty 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 dyrektora przekazujgcego




Zatgcznik nr 1 do Zatgcznika nr 1 do Procedury przekazywania skiadnikow majgtkowych,
dokumentacji ksiegowej, dokumentacji technicznej, akt osobowych

i spraw kadrowych, dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy jednostki

oraz dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany

dyrektora szkoly lub przedszkola, dla ktorych organem prowadzacym jest gmina Stupno

MAJATEK TRWALY | POZOSTALE SKEADNIKI MAJATKU W .....ooniiiiiiiececeeeeeen

NA DZIEN ...c..ceeeereeeneraenns

1. Srodki trwate na kwote .......... S OWNIE: L.
(wg arkusza spisu z natury, nr ..... na dzien ..... — stanowigcy zatgcznik nr 1.1)

2. Pozostate $rodki trwate na kwote ........ L S OWNIE: L
(wg arkusza spisu z natury, nr ... na dzien ... — stanowigcy zatgcznik nr 1.2)

3. Sktadniki majgtku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycCji ........cc.ccoovviviieneenen.n.
(wg arkusza spisu z natury, nr ..... na dzien ..... — stanowigcy zatgcznik nr 1.3)

4. Zapasy magazynowe nakwote .............. yStownie: ...
(wg arkusza spisu z natury, nr ..... na dzien ..... — stanowigcy zatacznik nr 1.4)

5. Zbiory biblioteczne na kwote .............. o) ]
liczba wolumindw: ...............
(wg protokotu kontroli zbiorow bibliotecznych na dzien: ..... - stanowigcy zatacznik nr 1.5)

6. Druki Scistego zarachowania
(wg protokotu na dzien ..... — stanowigcy zatgcznik nr 1.6)

Podpis przekazujgcego Podpis przejujqcego




Zatgcznik nr 2 do Zatgcznika nr 1 do Procedury przekazywania sktadnikow majgtkowych,
dokumentacji ksiegowej, dokumentacji technicznej, akt osobowych

i spraw kadrowych, dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki

oraz dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany

dyrektora szkoly lub przedszkola, dla ktdérych organem prowadzgcym jest gmina Stupno

ZOBOWIAZANIA | NALEZNOSCI ORAZ STAN SRODKOW FINANSOWYCH
W oo, NADZIEN ...oooveveeeeeieeeeneeennns

l. p. Wykaz dokumentéw finansowo-ksiegowych
1. | Wykaz zaliczek nierozliczonych zaliczkobiorca - kwota | termin rozliczenia
2. | Zobowigzania wobec kontrahentéw | rodzaj dokumentu i | termin zaptaty
i pracownikow wysokosc kwoty
3. | Naleznosci wobec  kontrahentow | dla kogo uwagi

i pracownikow

4. Sprawozdania, zestawienia i analizy | dla kogo uwagi
do sporzgdzenia

5. | Druki $cistego zarachowania - rodzaj stan uwagi

6. Inne

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

Stan  srodkow  finansowych na biezgcym rachunku bankowym nr
........................................................................ kwota:
BHIWITIIET suonicussmmmmmr s s s o s 0 o A 8 A S A R0 A BT 0

Stan $rodkow finansowych na rachunku bankowym ZFSS nr
.................................................................................. kwota: ......ccovevieiiiiiann
LS (0111 1= SO

Podpis przekazujacego Podpis przejmujgcego




Zatgcznik nr 3 do Zatgcznika nr 1 do Procedury przekazywania skfadnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, dokumentacji technicznej, akt osobowych

i spraw kadrowych, dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy jednostki

oraz dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany

dyrektora szkoty lub przedszkola, dla ktérych organem prowadzgcym jest gmina Stupno

WYKAZ PRZEKAZANYCH PIECZECI PLACOWKI ...........ccccuuneeen.....

I p. Nazwa




Zalgcznik nr 2 do Procedury przekazywania skfadnikéw majatkowych,

dokumentaciji ksiegowej, dokumentacji technicznej, akt osobowych

i spraw kadrowych, dokumentacji dotyczace] organizacji pracy jednostki

oraz dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany

dyrektora szkoty lub przedszkola, dla ktérych organem prowadzgcym jest gmina Stupno

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT OSOBOWYCH | SPRAW KADROWYCH

Spisanywdniu ... pomiedzy:

dyrektorem przekazujacym: Panig/Panem .............cooeeiiiiiiiiiie e
gvrekiorem pizeiiuiacyii; PAnaiPaiein wesssnammunssvimmsn s nsaseis
w obecnosci:

Pani/Pana ...........oooeiiiiiii stanowisko ..ol
Pani/Pana .........ccocoovviiiiii stanowisko ...........coeeiin

w zwigzku z przejeciem przez przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki.

Dyrektor przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujgce sie w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego
wyszczegolnienia:

1. Akta osobowe wedtug tabeli nr 1;

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujgcych urlopach pracownikow;

3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli;

4. Informacja o odbywajacych sie w jednostce stazach;

D NN

Podpis przekazujacego Podpis przejmujacego

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwiazane z przekazaniem jednostki zostaty
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 dyrektora przekazujacego



Tabela nr 1 — Akta osobowe

Imie i nazwisko

Czes¢ A -
liczba
dokumentéw

Czes¢ B -
liczba
dokumentow

Czes¢c C -
liczba
dokumentow

Czes¢ D -
liczba
dokumentow

Czes¢ E -
liczba
dokumentow

Podpis przekazujacego

Podpis przejmujgcego

w7 /in Zawadka




Zatgcznik nr 3 do Procedury przekazywania sktadnikow majgtkowych,

dokumentacji ksiegowej, dokumentacji technicznej, akt osobowych

i spraw kadrowych, dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki

oraz dokumentaciji kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany

dyrektora szkoty lub przedszkola, dla ktorych organem prowadzgcym jest gmina Stupno

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY DOKUMENTOW DOTYCZACYCH
ORGANIZACJI PRACY PLACOWKI W .......enneiieieeeeee e eeeeeeeeeeeeeenneeeeennnees

Spisany wdniu ..., pomiedzy:

dyrektorem przekazujgcym: Panig/Panem ........ ...
dyrektorem przejmujacym; Pania/PamSiny ... e issvimssimeeise s
w obecnosci:

PABUPARR. ...ccomvmmswmmmunmsmrsmasemsssmss SIANOMISKD ..ocvonmeneovimmummammennns
Pani/Pana ................cocooiiiiiii . stanowisko ...........ccocoiiiiin

w zwiazku z przejeciem przez przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki.

Dyrektor przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczgce organizacji pracy placowki
wedtug nastepujgcego wyszczegdlnienia:

Akt zatozycielski placowki;

Statut placéwki wraz z uchwatami zmieniajgcymi;

Arkusz organizacji wraz z aneksami;

Uchwaty rady pedagogicznej;

Zarzadzenia dyrektora (regulaminy, procedury itp.);

Protokoty posiedzen rady pedagogicznej;

Protokoty kontroli organow zewnetrznych wedtug ksiazki kontroli;
Prowadzone rejestry (umdw, zamowien publicznych itp.);

9. Informacja o trwajgcych procedurach udzielania zamowien publicznych;
10. Ksiegi uczniéw;

11. Dzienniki lekcyjne;

12.Dzienniki zaje¢;

13. Arkusze ocen;

14. Dokumentacja nadzoru pedagogicznego (nalezy wymienic jaka);
15. Dokumentacja awansu zawodowego;

16. Informacje o trwajgcych procedurach;

17 .Wykaz dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym;
18,1108 wovsmnmnasmasnasmsne

QN @ o B B

Podpis przekazujgcego Podpis przejmujacego



Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb, w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
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 dyrektora przekazujacego: ..........oovvviiinieiiiniininnnnn.

W OF

Ma?c i Zawadka



