ZARZADZENIE NR 23 /2016
WOJTA Gminy Grudusk
z dnia 1 sierpnia 2016 .

w sprawie powolania komisji ds. przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji finansowo -
ksiegowej, akt osobowych oraz dokumentacji organizacyjnej szkoty Zespotu Placowek Oswiatowych w Grudusku i

ustalenia procedury przekazania.

Na podstawie art. 30 ust. 3 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz.
446), art. 5 ust. 7 pkt 3 i ust. 9 i art. 34a ust. 1 i 2 pkt 1 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z
2015 r. poz. 2156 z poz. zm.) w zwiazku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z

2013 r. poz. 885 z pdz .zm.) zarzadza sig, co nastepuje.
§1

W zwiagzku ze zmiang na stanowisku Dyrektora szkoty Zespotu Placowek Oswiatowych w Grudusku powotuje
sie komisje ds. przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, akt osobowych oraz
dokumentacji organizacyjnej szkoty Zespotu Placowek Oswiatowych w Grudusku w sktadzie:

1) Bogumita Malinowska - przewodniczacy;

2) Alicja Wolinska - cztonek komisji

3) Maria Kowalska - cztonek komisji

4) Barbara Michalska - przekazujaca - cztonek komisji;

5) Marlena Gateziewska - przyjmujacy - cztonek komisji.
§2

Ustala sie procedure przekazania skfadnikow majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiggowej, akt osobowych

oraz dokumentacji organizacyjnej szkoty Zespotu Placowek Oswiatowych w Grudusku
§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ przewodniczacemu komisji.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

J T
mgr J lecki



Procedura przekazania publicznej placowki oswiatowej

Procedura przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoly Ilub przedszkola, dla
ktorego organem prowadzacym jest Gmina Grudusk.

1.

Ustepujacy dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujacy) na podstawie wydanego zarzadzenia przeprowadza
inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych w miesiacu poprzedzajacym przekazanie szkoty/przedszkola.
O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty/przedszkola informuje na pi$mie na co najmniej
trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora szkoty/przedszkola przejmujacego szkote/przedszkole.
Przejmujacy szkote/przedszkole dyrektor moze uczestniczy¢ w czynnosciach inwentaryzacyjnych .
Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujacy) dokonuje rozliczenia inwentaryzacji
(spisu z natury) z udzialem pracownika Urzgdu Gminy w Grudusku - w ktérej - o ile bedzie to wymagane — okresla
sposob rozliczenia ewentualnych rozbieznosci jakie wynikly w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej, a nastepnie
przygotowuje protoko6t zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji wedtug wzoru jak zalacznik nr 1 do niniejszej
procedury.
Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét rozbieznosci przekazujacy dyrektor
szkoty/przedszkola dotacza do protokotu zdawczo- odbiorczego.
W protokole zdawczo-odbiorczym skfadnikéw majatkowych umieszcza si¢ wykaz przekazywanej dokumentacji
technicznej jednostki.
Do obowiazkéw dyrektora szkoly/przedszkola (zdajacego) nalezy przygotowanie i przedstawienie w trakcie
przekazania szkoty/przedszkola:

dokumentéw i wykaz dokumentacji ksieggowej (znajdujacej sie w szkole/placoéwce),
akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,

dokumentacji organizacji pracy szkoty.

Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokotéw oraz zatacznikéw do nich w zakresie niezbednym dla whasciwego
przekazania jednostki przez przekazujacego dyrektora dyrektorowi przejmujacemu.

Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach po jednym dla przekazujgcego dyrektora
szkoty/przedszkola, przejmujacego dyrektora szkoty/przedszkola oraz dla organu prowadzacego
szkotg/przedszkole.

. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do tych dokumentéw - po sprawdzeniu ich zgodnosci ze stanem

faktycznym - podpisuja dyrektor szkoty/przedszkola zdajacy oraz gléwny ksiegowy i kadrowa, dyrektor
szkoty/przedszkola przejmujacy oraz pracownik Referatu Finansowego Urzedu Gminy w Grudusku - w zakresie
spraw majatkowo-finansowych. Ponadto w/w dokumenty podpisuja osoby w obecnosci ktorych nastapito przekazanie
szkoly, jezeli sytuacja taka miata miejsce.

. Czynnosci przekazania szkoty - wedtug niniejszej procedury - winny nastapi¢ najpdzniej w ostatnim dniu petnienia

obowigzkow dyrektora szkoty/przedszkola przez dyrektora przekazujacego szkote/przedszkole.

. Przez dyrektora szkoty/przedszkola przejmujacego rozumie si¢ osobe przejmujaca szkolg/ przedszkole, ktora organ

prowadzacy powotat na stanowisko dyrektora szkoty na kolejng kadencj¢ lub osobe, ktérej powierzyt petnienie
obowiazkow dyrektora szkoty/przedszkola, w stosownym trybie.



Zatacznik nr 1 »

do procedury przekazania sktadnikow majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora
szkoty lub przedszkola, dla ktérego organem
prowadzacym jest Gmina Grudusk.

Protokol zdawczo - odbiorczy mienia i dokumentacji
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SPISANY W . W dNiU e 20........ r. pomiedzy :
Przekazujacym:

Pania/Panem ..........ccooceeviirieriieiicicciteecscee et
Przejmujgcym:

Panig/Panem ..........ccevieiiieiieeieieeeeeete e

w obecnosci:

1 S

Dyrektor Przekazujgcy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwiazane z majatkiem oraz zarzadzaniem
jednostka organizacyjna, w tym znajdujgce si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug
nastgpujacego wyszczegélnienia:

1) majatek trwaly i pozostale skfadniki majatku w tym wyposazenia jak Zalgcznik nr 1

2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkow finansowych, jak Zalgcznik nr 2
3) dokumentacje organizacji szkoly, jak Zalgcznik nr 3

4) akta osobowe i dokumentacje spraw kadrowych, jak Zatacznik nr 4

5) inne, jak Zalgcznik nr 5.

W ramach dokumentacji odzwierciadlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz dokumentacji technicznej,
ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego Wpisu) ............cceoeen . , informacje i dokumentacje z
przegladow rocznych (nr pozycji i data OStatni€Zo WPISU)........cc.iuiuiuiiiiniiiiiiiiiiii i



Z ANEM oo 20........r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie

klucze od jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze do archiwum jednostki, programy i dane zawarte
na nos$nikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego
wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokét wraz z zalacznikami sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych po jednym
egzemplarzu otrzymujg:

1) dyrektor Przekazujacy

2) dyrektor Przejmujgcy

3) Wijt Gminy Grudusk

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Kontrasygnata Giéwnego Ksiegowego

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

oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane 2z 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 dyrektora Przekazujacego



Zalgcznik nr 1
do protokotu zdawczo odbiorczego mienia
1 dORUMEHEAC] Lrsossismsinss sssmsismimssamssnmmenms

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku

1. srodki trwate na kwote .......................

SIOWNIE: .

(wg arkusza spisu z natury nr................. - « & QZIEN commosonss  sussunens r. - zalacznik nr 1.1)
2. pozostate srodki trwate na kwote...

STOWNIE: ..o

(wg arkusza spisu z natury nr................ . . na dzien .. r. - zalgceznik nr 1.2)
3. wartosci niematerialne i prawne na KWote .........ocovuiiivieniiininenennens

STOWNIE: ..o

(wg arkusza spisu z natury nr................ . . na dzien e r. - zalacznik nr 1.3)
4. skfadniki majatki ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji.

(wg arkusza spisu z natury nr................. . .na dzien s e r. - zalacznik nr 1.4)
5. zapasy magazynowe na kwotg ...........

STOWNIE: ..o

(wg arkusza spisu z natury nr.........c...... . .noa dzien .. r. - zalacznik nr 1.5)
6. zbiory biblioteczne na kwote ...........
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liczba wolumindw .........ccceeveeicuenene . .(wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na
dZIeN ..cooevieiieieeeeee r. - zalacznik nr 1.6)

7. druki Scistego zarachowanie (wg protokotu inwentaryzacji na dzien ............ccceeeeeeecieecneciecneennenne. r,

- zalgcznik nr 1.7)

Podpis Przejmujacego

Podpis Przekazujacego

Podpis Gléwnego Ksiggowego



Zatacznik nr 2

do protokotu zdawczo odbiorczego mienia
i dokumentacji........coceeeveveniennnne.

W

Z ANl annmanaing r.

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie Srodkéw
finansowych
w

Stan zobowigzan i naleznosci szkoly wynikajacy z dokumentéw finansowo - ksiggowych - jak
w tabeli 11 2. '

Tabela nr 1

Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikow

p. Nazwa kontrahenta, Imig¢ i nazwisko Kwota na dzien | Termin zaplaty

pracownika 31.07....r

Tabela nr 2

Naleznosci wobec kontrahentdéw i pracownikow

p. Nazwa kontrahenta, Imig¢ i nazwisko Kwota na dzien | Termin zaplaty
pracownika 31070
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Stan srodkéw finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu $wiadczen
BB PTTITIN I s om0 050 o5 il S o S i i e
KWORA c.ciiiiiiicc ettt ettt bt e a e e e b e st e s b e s b e b e s enaesnennennennes

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego

Podpis Gléwnego Ksiegowego



Zalacznik nr 3
do protokotu zdawczo odbiorczego mienia

i dokumentacji..................
W, wassnsonsosarsnssussssnisoodssnessnenss
z dnia r
Dokumentacja organizacji
Pracy w........
1. Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny 20... ,/20.. ..z dnia .......c.cccceevvennne T
AT Arkusze organizacyjne
SZKOTY Z @b ..eiiiiiiiiieeieeeeee e = SZE e
3. Statut szkoty wraz z uchwalami zmieniajgcymi tre$¢ pierwotnego statutu - szt.................
Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogicznej nr................... Zdnia....oceeeiieeieeeeeeeeeen L.
4. Akt zatozycielski placowki
5. Zarzadzenia Dyrektora placowki, z w tym w zakresie regulamindéw, procedur - szt..........
Ostatnie zarzadzenie nr .................. Zdnia......cocevieniennen. I.
6. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej(ostatni protokédt z dnia.........cceeenneneee. r.)
7. Protokoly kontroli organdw zewnetrznych wg ksigzki kontroli z dnia.................... r.)
8. Prowadzone przez placowke rejestry:
»  REIBBIT. owersmmrosmernimmsasremmps s s s o s S ey z ostatnim wpisem z
dnia...oooeevieiiieeee r.
O TRBIEIIRE . i s, 00 5 B AT N8 Z ostatnim wpisem z
dnia...oeeienieieeeee .
. TNUIY a5 555 54 S A S s PSS ST RS
10. Inne:

Podpis Przejmujacego
Podpis Przekazujacego



Zalacznik nr 4
do protokotu zdawczo odbiorczego mienia
i dokumentacji...............

Wissimssnisnurseisnsosinesosissvinsin
ZAmiaiioinnnision r
Akta osobowe i dokumentacja kadrowa
1. Akta osobowe wedtug tabeli nr 1
Tabela nr 1
Wykaz akt 0SObowych praCOWNIKOW W. .......uiiiiiiiiiiiiiii e
Lp. Imig i Nazwisko Cze$é A Liczba Czeé¢ B Liczba Cze$é C Liczba
dokumentéw dokumentéw dokumentéw

1 2 3 4 5
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. 2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw,
3. Informacja o obowigzujacych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,
4. Informacja o obowigzujacych w szkole stazach,
5. Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym
00 13 oo e e R B S A AR S P ST T RO X A K
T oo R S A A B A SR B3 S AR e
Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Podpis Kadrowej/ego



