Zarzadzenie Nr 151
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 16 lipca 2018 r.

w sprawie: procedury przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo -
ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoty 1 innej placowki oswiatowe;j

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r.
poz. 994), art. 10 ust. 1 pkt 4 1 art. 57 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o§wiatowe
(Dz. U z 2018 r. poz. 996) w zwigzku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z p6zn. zm.") zarzadzam co nastepuje:

§1

Zobowiazuje si¢ dyrektorow szkot 1 innych placowek oswiatowych, dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Staszé6w do stosowania procedury przekazywania skladnikéw
majatkowych, dokumentacji finansowo - ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty i1 innej placowki
o$wiatowej, opisanej w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkot 1 innych placowek oswiatowych
prowadzonych przez Gming¢ Staszow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz
Miasta i Gminy Staszow
/-/ Leszek Kope¢

1 Zmiany: Dz. U. z 2018 poz. 62, 1000.



Zat. nr 1 do

Zarzadzenia nr 151
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 16 lipca 2018 1.

Procedura przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji finansowo-ksi¢gowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku
zmiany na stanowisku dyrektora szkoly i innej placowki oswiatowej.

1. Ustepujacy dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu

inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych, w terminie umozliwiajagcym jej calkowite rozliczenie.

2. Dyrektor (przekazujacy) powotuje komisj¢ inwentaryzacyjna, wedlug obowigzujacej w jednostce
instrukcji inwentaryzacyjnej. Przejmujacy szkote/placowke dyrektor uczestniczy w czynnosciach
inwentaryzacyjnych.

3. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) sporzadza protokot
zdawczo — odbiorczy skitadnikéw majatkowych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do
procedury. W protokole dyrektor (przekazujacy) zawiera zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych
rozbieznosci, ktore wynikly w toku pracy komisji inwentaryzacyjne;j.

4. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot rozbieznosci
przekazujacy dyrektor szkoty/placéwki dotacza do protokotu zdawczo- odbiorczego.

5. W protokole zdawczo-odbiorczym skladnikéw majatkowych umieszcza si¢ wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej jednostki.

6. Do obowigzkéw dyrektora szkoly/placowki (przekazujacego) nalezy przygotowanie
1 przedstawienie w trakcie przekazania szkoty/placowki:

1) dokumentéw 1 wykazu dokumentacji ksiegowej (znajdujacej si¢ w szkole/placéwcee),

2) dokumentacji organizacji pracy szkoty,

3) akt osobowych 1 dokumentacji kadrowej szkoty,

3) wykazu dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym,

4) pozostatej dokumentacji.

7. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoru zatacznika nr 1 do procedury (Protokot zdawczo-odbiorczy
mienia i dokumentacji szkoty/placowki) oraz zatacznikoéw do protokotu w zakresie niezbednym dla
wlasciwego przekazania jednostki przez przekazujacego dyrektora dyrektorowi przejmujacemu.

8. Protokot zdawczo-odbiorczy wraz z zalacznikami sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, po jednym
dla przekazujacego dyrektora szkoty/placéwki, przejmujacego dyrektora szkoty/placéwki oraz
organu prowadzacego szkote/placowke.

9. Protokot zdawczo-odbiorczy oraz zalaczniki do protokotu - po sprawdzeniu ich zgodnosci ze
stanem faktycznym - podpisuja dyrektor szkoty/placowki przekazujacy, dyrektor szkoty/placéwki
przejmujacy. Ponadto ww. dokumenty podpisuja osoby w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie
szkoty, jezeli sytuacja taka miata miejsce.

10. Czynnosci przekazania szkoly - wedlug niniejszej procedury - winny nastapi¢ najpdzniej
w ostatnim dniu petnienia obowiazkow dyrektora szkoty/placéwki przez dyrektora przekazujacego
szkote/placowke.
Burmistrz
Miasta i Gminy Staszow
/-/ Leszek Kope¢



Zalacznik nr 1

do procedury przekazywania sktadnikow majatkowych,
dokumentacji finansowo - ksiggowej, dokumentacji kadrowe;j
oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki,

w przypadku zmiany dyrektora szkoty i innej placowki oswiatowe;j.

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA I DOKUMENTACJI SZKOLY /PLACOWKI
................................................................. W otitteeeteatnatencenecnscssesssnssnsonces
SPISANY W evieiiiiieiieeieeaeaanannn, dNil..eeeeiecieeeeceee, 20 ......... pomiedzy:
Przekazujacym:
Panig/Panem..............coccooiiiiiiiiii e
Przejmujacym:

Panig/ Panem.............cocooviiiiiiiiniiniiic e

w obecnosci:

W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora szkoty/placoéwki Dyrektor

Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz zarzadzaniem

jednostka organizacyjna, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu,

wedtug nastepujacego wyszczegolnienia:

1) majatek trwaly 1 pozostale sktadniki majatku szkoty/placéwki- zalageznik Nr 1;

2) informacja o zobowigzaniach 1 naleznos$ciach oraz stanie srodkow finansowych szkoty/placowki -
zalacznik Nr 2;

3) dokumentacj¢ organizacji pracy szkoty/placowki - zalgeznik Nr 3;

4) akta osobowe i dokumentacja kadrowa szkoty/placowki - zalacznik Nr 4;

5) wykaz dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym - zalgcznik Nr 5;

6) inne - zalacznik Nr 6.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek 1 pozostale sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksigzk¢ obiektu budowlanego (nr pozycji 1 data ostatniego
WPISU) coeveireiienirenienienns . informacj¢ 1 dokumentacj¢ z przegladow rocznych (nr pozycji 1 data
ostatniego wpisu).....................

Z dniem......................... 20.........1. Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie klucze od
jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki, pieczatki

1 pieczgcie urzedowe jednostki oraz stosowne pieczatki w jednostce, 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 protokot wraz z zatacznikami sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych po
jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy.

2) dyrektor Przejmujacy.

3) organ prowadzacy szkote/placowke.

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone
w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie

przygotowana do przejecia.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego)



Zal. Nr 1

do protokotu zdawczo- odbiorczego mienia i dokumentacji
szkoty/placowKi.........cceeee..
Zdnia...coooeneeeeeeceee L.

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku szkoly/placowki

1. Srodki trwate na KWotg .......occocoeeeeevvnneennn.zly SFOWIIE Zhiuoiieieeeee e,
(wg arkusza spisu z natury nr ........... nadzien ..............oenen. r oraz protokolu weryfikacyjnego nr

............ nadzien ..........ccoeeviiiiiiiiiinlll),

2. Pozostale $rodki trwale na kwote .....................zt, sfownie zh: ...

(wg arkusza spisu z natury nr.................. na dzief.......ccceeveruvennnns r oraz protokolu weryfikacyjnego nr
.......... nadzien ..........cooiiiiiiiiiiiiii ),

3. Warto$ci niematerialne i prawne na Kwote ...........ccceeveevernnnnnen. zt, stownie zt: .......
.............................. (wg arkusza spisu z natury nr ............... na dzief.......................r oraz prokotu
weryfikacyjnegonr .......nadzien ...............oooiiiiin . r.),

4. Sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji................o...... (wg arkusza spisu

Z natury nf.................. 11 E G VA TS | USSR RPREIE o X

5. Zapasy magazynowe na kwotg ...................... zh, stownie zb: ..o

(wg arkusza spisu z natury nr .....na dZi€N.......ccceevvevvercienieeeeeeeeeeeeeeenlll),
6. Zbiory biblioteczne na kwotg.........cccceeeeneeneeozh stownie zheo
liczba woluminow........ (wg arkusza spisu z natury nr ........... nadzien ........coooviiiiiiiii I.

oraz protokotu weryfikacyjnego nr .....nadzien ...................ooeien.n r.),

7. Druki $cistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dzief............cccecceee e vnnnnlll).

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



Zal. Nr 2

do protokotu zdawczo odbiorczego mienia i dokumentacji
szkoty/placOwKi........ccoeveeueruencn.
Zdnia...cocceeeecee L.

Informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie Srodkow finansowych

SZKOly/PlacOWKi...ccovvueieessscnnrieinarerinniciinrecsnce Woaeteoenesosnnses
1. Ksiegi rachunkowe prowadzone W SYStEIMIE .........uvuiiutitiittiieit e eeaeaaeans ,
1) ostatnia pozycja ksiggowa ksiegi gtownej (NF POZYCI1),..uvenneeneinniiniiiii i, ,
2) wydruk zestawien obrotow i sald na dzien ........................ 1. pozycja ksiegowa - .............

........................... ( podpisane przez Przekazujacego i Przejmujacego oraz Glownego

ksiggowego jednostki ).

2. Stan zobowigzan i naleznosci szkoly wynikajacych z dokumentow finansowo — ksiggowych:

1) zobowigzania wobec kontrahentow i1 pracownikow — wydruk komputerowy z programu........
.................................. nadzien ................I.

2) naleznosci od kontrahentow i pracownikow — wydruk komputerowy z programu................

....................................... nadzien .................I.
3. Stan $rodkow pienieznych na biezacym rachunku bankowymnr ...
-kwota ............... zh, stownie zt: ... - na dzien zamknigcia ksigg ............... r.,
poz. ksiegowa ............ ( w zalaczeniu kopia wyciggu bankowego na dzien ............... r. - saldo
kont zgodnie z wyciggiem bankowymnr .......... , pozostale wyciagi niezaksiegowane —nr ........
WN ....... MA ......... saldo koncowe ................ )

-kwota ............... zh stowniezt: ... - na dzien zamknigcia ksiag ............... r.,
poz. ksiggowa ............ ( w zalaczeniu kopia wyciggu bankowego na dzien ............... r. - saldo
kont zgodnie z wyciggiem bankowymnr .......... , pozostate wyciagi niezaksiggowane —nr ........
WN ....... MA ......... saldo koncowe ................ )

-kwota ............... zh stowniezt: ... - na dzien zamknie¢cia ksigg ............... r.,
poz. ksiggowa ............ ( w zalaczeniu kopia wyciggu bankowego na dzien ............... r. - saldo
kont zgodnie z wyciagiem bankowymnr .......... , pozostale wyciagi niezaksiggowane — nr ........



-kwota ............... zh, stownie zt: ... - na dzien zamknigcia ksiag ............... r.,
poz. ksiegowa ............ ( w zalaczeniu kopia wyciggu bankowego na dzien ............... r. - saldo
kont zgodnie z wyciggiem bankowymnr .......... , pozostale wyciagi niezaksiegowane —nr ........
WN ....... MA ......... saldo koncowe ................ )

7. Stan $rodkow pienieznych w kasie ..............cccevviiiiniinni, -kwota .................. zt, stownie
Zh - wg raportu kasowegonr ...................

8. Sprawozdania:

D) BUAZEIOWE — Z 1At .o e e e e ,
2) fINANSOWE — Z LAt ..ot e
3) GUS — Z LAt oot

4) Sprawozdania do sporzadzenia:



Zal. Nr 3

do protokotu zdawczo- odbiorczego mienia i dokumentacji
szkoty/placowKi........ccccunee..
Zdnia...oceeieceee L.

Dokumentacja organizacji pracy szkoly/placowki

0000000000000 0000000000000000000 W 0000000000000 ccccccrcce

1. Ksigga uczniow:
) T z ostatnim wpisem zdnia .................oeennnnnn. r.,
2 ) z ostatnim wpisem zdnia ...................oeea I.
2. Arkusz organizacyjny szkoty- na rok szkolny 20....../20..... zdnia......cccccceeeeeen. . T
3. Arkusze organizacyjne szkoly z1at.............c.oooiiiiiii i =SZtiiii,
4. Statut szkoty wraz z uchwalami zmieniajgcymi tres¢ pierwotnego statutu - szt.......
Ostatnia zmiana- uchwatla Rady Pedagogicznej nr....... zdnia....................1.
5. Akt zatozycielski szkoty: ...
6. Zarzadzenia Dyrektora Szkoly, w tym w zakresie regulaminow, procedur — szt.............
Ostatnie zarzadzenie nr............z dnia............. r.
7. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokot z dnia................ r.)

8. Protokoty kontroli organdéw zewngtrznych wg ksiazki kontroli (ostatni protokét z dnia

............... r.)
Dziennik korespondencyjny — z ostatnim wpisem z dnia ................ Ty POZe ceeiiiniieananne,
9. Dokumentacja PFRON ... ...
10. Baza danych o$§wiatowych w Systemie Informacji O$wiatowej zlat ...............coooiieiinnt.

11. Prowadzone przez szkole rejestry:

1) Rejestr umow zawartych z podmiotami zewnetrznymi - z ostatnim wpisem z dnia.............. I.

2) Rejestr pieczeci i pieczatek - z ostatnim wpisem z dnia............ceeeneee.e. LPOZ. weverinannnn.

3) Rejestr faktur - z ostatnim wpisem z dnia........................ L.POZ. cvveneannnn.

4) Rejestr legitymacji szkolnych - z ostatnim wpisem z dnia.............cc........ L.POZ. everriannnnnn
5) Rejestr drukdw $cistego zarachowania - z ostatnim wpisem z dnia........................ I. pOZ. ......
6) Rejestr ..ovvniiiiiiiiii z ostatnim wpisem z dnia........................ I. POZ. .........
12. Dzienniki lekcyjne z lat ....- szt.,

13. Dzienniki zaje¢ z lat....................... S SZb i,

14. Arkusze ocen uczniOw z lat..............oooiiiiiiiiiiiiiiii - szt

15. AktauczniOw z 1at.........oooeeeeeeeinim SZ e,



16. Dokumentacja nadzoru pedagogicznego (nalezy wymienic¢ jaka: ................ )
17. Dokumentacja awansu ZaWOAOWEZ0- ......o.viriertinreitteienreeeeneanneaneennns

L8 IIMM1E: e



Zal. Nr 4

do protokotu zdawczo - odbiorczego

mienia i dokumentacji szkoty/placéwKi.........cccecevuenne..
zdnia.....cccooeeeinnene L.

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa szkoly/placowki

................................................ W ceeeoeescccscsccens
1. Akta osobowe wedtug tabeli nr 1
Tabela Nr 1 Wykaz akt osobowych pracownikoéw szkoly/ placowki ....................... Wi,
Lp. Imig¢ i nazwisko pracownika Czesc A Czes¢ B Czese C

Liczba dokumentéw | Liczba dokumentow | Liczba dokumentow

2. Dokumentacja ptacowa pracownikéw ( np. karty wynagrodzen, listy ptac) .............cooevviiiiiiiinnnn.
3. Dokumentacja czasu pracy PraCOWNIKOW .........o.oiuiiuiiniinii ittt et et e e
4. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow ...
5. Informacja o wszczgtych procedurach awansu zawodowego nauczycieli ............c.oovviviiiiiiiiiiiiiinnnn.e
6. Informacja o obowigzujacych w szkole stazach ...
7. Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ........ [ooinil.

e
L0 e e

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



Zal.nr 5

do protokotu zdawczo - odbiorczego mienia i dokumentacji

szkoty/placowki

Z ANiA..cceieeeeie e I.

Wykaz dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zakladowym

Lp. | Znak teczki Tytut teczki Dane skrajne
(od —do)

Kategoria
akt

Liczba
teczek

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego




