Zarzadzenie Nr 142 /2024
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 19 sierpnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikow majatkowych, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki i dokumentéw ksiegowych w przypadku zmiany dyrektora placowki
oswiatowej.

Na podstawie art.30 ust. 3 i art. 33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609 ze zm.) art. 10 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
oSwiatowe (Dz. U. z 2024 r. poz. 737) oraz na podstawie art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 L.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 t.j.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania procedure przekazania sktadnikow majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy w przypadku zmiany
na stanowisku dyrektora, stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim dyrektorom szkét i placowek
oswiatowych,
dla ktdérych organem prowadzgcym jest Gmina Gniewkowo.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w sposéb
ZWYCZajowo przyjety.
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i%—Kuraszkiewzcz




Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr /2024 Burmistrza Gniewkowa
z dnia 19 sierpnia 2024 r.

Procedura przekazywania skladnikéw majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki w przypadku zmiany
dyrektora szkoty/placowki oswiatowej.

1. Przekazujgcy dyrektor szkoty/placowki wydaje zarzgdzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych z zastrzezeniem pkt. 2.

2. W przypadku, gdy pelna inwentaryzacja przeprowadzona zostata w ciggu ostatniego
roku, przekazujacy dyrektor zarzadza i przeprowadza inwentaryzacje w drodze
weryfikacji.

3. Przekazujgcy  dyrektor  szkoly/placéwki  o$wiatowej  powoluje  komisje
inwentaryzacyjng wg obowigzujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacyjnej.

4. O czynnoSciach inwentaryzacyjnych przekazujgcy dyrektor szkoly/placéwki
o$wiatowej informuje na piSmie, na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem
inwentaryzacji, dyrektora przyjmujacego szkole/placowke oswiatowa. Przyjmujgcy
szkote/placowke oSwiatowg dyrektor moZe uczestniczyé w czynnoSciach
inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

5. Przez przyjmujgcego dyrektora szkoly/placéwki o$wiatowej rozumie sie osobe
przejmujgcg szkot¢/placowke oswiatowa, ktérg organ prowadzgcy powotal na
stanowisko dyrektora szkoty/placowki oswiatowej, ktérej powierzyt pelnienie
obowigzkow dyrektora szkoly/placéwki oswiatowej w stosownym trybie.

6. Po zakonczeniu inwentaryzacji przekazujacy dyrektor szkoly/placéwki o$wiatowej
sporzgdza protokoét zdawczo-odbiorczy sktadnikéw majgtkowych wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1 do procedury. W protokole dyrektor zawiera takze zapis o
sposobie rozliczania ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikly w toku prac komisji.

7. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét
rozbieznosci przekazujacy dyrektor dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

8. W protokole zdawczo-odbiorczym umieszcza sie wykaz przekazywanej dokumentacji
technicznej jednostki.

9. Przekazujacy dyrektor szkoty/placowki oSwiatowej sporzadza protokét zdawczo-
odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 do
procedury.

10. Przekazujgcy dyrektor szkoty/placéwki o$wiatowej sporzadza protokét zdawczo-
odbiorczy dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki wg wzoru
stanowigcego zatgczniknr 3 do procedury.

11. Dopuszcza sig¢ przez sporzadzajacych modyfikacje protokotéw oraz zatgcznikéw do
nich w zakresie niezbednym do wiasciwego przekazania jednostki przez dyrektora
przekazujacego, dyrektorowi przyjmujgcemu.

12. Liczbe sporzadzonych protokotéw zdawczo-odbiorczych okreslajg wzory zatgcznikéw
nrl,nr2, nr3.

13. Protokotly zdawczo-odbiorcze oraz zatgczniki do nich podpisuja:

1) Protokoty zdawczo-odbiorcze nr 1, 2 i 3 wraz z zalgcznikami - dyrektor
przekazujacy, dyrektor przyjmujacy oraz osoby w obecnosci ktérych nastgpito
przekazanie (jesli taka sytuacja miata miejsce).



14. Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, po jednym
dla dyrektora przekazujacego szkote/placéwke o$wiatows, dyrektora przyjmujgcego
szkote /placowke o§wiatowg, organu prowadzacego szkote/placowke oswiatows.

15. Czynnosci przekazania szkoly/placowki o$wiatowej wg niniejszej procedury, koncza
si¢ 1 zostajg przekazane najpozniej w ostatnim dniu pelnienia obowigzkéw przez
dyrektora przekazujacego szkote/placowke oswiatows. Przekazanie dokumentacji
odbywa sie przy udziale przedstawiciela organu prowadzacego.



Zatgcznik nr 1 do Procedury

Protokotl zdawczo-odbiorczy sktadnikéw majatkowych

Spisany w dniu ....c..ceeeveeierieinecenenns pomiedzy:

Przekazujgcym - Panig/Panem.......ccocuueeeerersveesoessesecesesee s seesesees e ses snesne e

i

Przejmujacym - Panig/Panem ..........ccoecceierccieee e e s eee e e e e w obecnosci:
1) Pani/Pana. . ceeceseessessssesssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnees
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W zwigzku z przejeciem przez Przyjmujacego czynnosci dyrektora jednostki

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

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majgtkiem,
w tym znajdujgce si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wg nastepujgcego
wyszczegOlnienia:

1) Majgtek trwaty i przedmioty nietrwate - wyposazenie wg tabeli nr 1,2)
Wykaz dokumentacji technicznej tj.:
a) ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)

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

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

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

011 (< s S Przekazujacy przekazuje Przyjmujgcemu wszystkie klucze do
jednostki

i pomieszczen, klucze do szaf, biurka i sejfu, klucze do archiwum jednostki, pieczecie,
programy i inne dane zawarte na no$nikach informatycznych, sprzet komputerowy bedgcy w
dotychczasowym uzywaniu dyrektora wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i
hastami dostepu.

Niniejszy protokoét sporzadzono w trzech egzemplarzach, ktére otrzymujg:
1) dyrektor przekazujacy
2) dyrektor przyjmujacy



3) organ prowadzacy

podpis przekazujgcego podpis przejmujgcego podpis organu prowadzacego

Imiona i nazwiska os6b, w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie majgtku:
L) mmmamcnmnmmmisinsssammam s mm s ssimmreots e e P P PR S AN

Oswiadczam, Ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego



Tabela nr 1
do protokotu zdawczo-odbiorczego
sktadniké6w majatkowych

Srodki trwate

1. Budynki
L.p. Nr pozycji z ksiegi inwentarzowej Opis
2. Budowle
L.p. Nr pozycji z ksiegi inwentarzowej Opis

3. Maszyny, urzadzenia, sprzet gospodarczy, srodki transportu

L.p. Nr pozycji z ksiegi inwentarzowej Opis
4.Inne

L.p. Nr pozycji z ksiegi inwentarzowej Opis
Podpis Przekazujgcego Podpis Przyjmujacego

Miejscowos$¢ i data




Zatgcznik nr 2 do Procedury
Protokét zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

Spisany W dnil....c.coeeeeeercerseenresnnncens pomiedzy:

Prozc ez uia ey, = Paunie) ) P IR s ssssmasssssems s s smss syssssmes s

i

Przejmujacym - Panig/Panem.........ccccooiviiiiecninieniiirses s e w obecnosci:
020 U
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W zwigzku z przejeciem przez Przyjmujgcego czynnosci dyrektora jednostki

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujgce sie w toku sporzgdzania niniejszego protokotu, wedlug nastepujacego
wyszczegolnienia:

1) Akta osobowe wedtug tabelinr 1,

2) Informacja o wykorzystanych i przystugujgcych urlopach pracownikéow,

3) Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,

4) Informacja o odbywajgcych sie w jednostce stazach,

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

Niniejszy protokot sporzadzono w trzech egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) dyrektor przekazujacy
2) dyrektor przyjmujgcy
3) organ prowadzacy

podpis przekazujgcego podpis przejmujgcego podpis organu prowadzgcego

Imiona i nazwiska os6b, w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majgtku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego



Tabela nr 1 do protokotu
zdawczo-odbiorczego

i spraw kadrowych
AKTA OSOBOWE
Lp. Imie i nazwisko Czes¢ A - liczba Cze$c¢ B - liczba Cze$¢ C - liczba
dokumentéw dokumentow dokumentéow
Podpis Przekazujgcego Podpis Przyjmujacego

Miejscowos¢ i data




Zatacznik nr 3 do Procedury

Protokot zdawczo-odbiorczy
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

Spisany w dniu ......ccccceeveeveeriineseennnne pomiedzy:
Przekazujgcym - Panig/Panem.......cccovireverireneireinrinsieise e e sns st ses s srn e sn s s s s s
i
Przejmujgcym - Panig/Panem .........cccoiririiiinici st ere e e e e sns s snn s e e e w
obecnoSci:
1} Pl PEITE cuvsssascseumsrsmersnssonsissunnessosssssomsamsss s Mms 558555 e 5585 A SRS A LSS Kb
2) Pani/Pana ...ccccoooiieeceeic ettt e e e e e s e e s e e e e e n e e

W zwigzku z przejeciem przez Przyjmujgcego czynnosci dyrektora jednostki

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

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujgcy przekazuje dokumenty dotyczace pracy placowki wedtug
nastepujgcego wyszczegolnienia:
1) Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego data ostatniego aneksu

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

3) Zarzadzenia dyrektora szkoty/placéwki (regulaminy, procedury itp.) nr i data
ostatniego zarzgadzenia ........ccueeeccereeevniverrirnnnn i

4) Protokoly  posiedzen rady pedagogicznej (ostatni  protokét z  dnia
........................................ ),

5) Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli,

6) Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzgdzen, rejestry umoéw, rejestry
zamoOwien publicznych, itp. - data ostatniego wpisu w rejestrze),

7) Informacja o trwajacych procedurach zaméwien publicznych,

8) Inne.

Niniejszy protokoét sporzadzono w trzech egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) dyrektor przekazujacy
2) dyrektor przyjmujgcy
3) organ prowadzgcy

podpis przekazujgcego podpis przejmujacego podpis organu prowadzacego

Imiona i nazwiska osob, w obecno$ci ktérych nastgpito przekazanie majgtku:



Oswiadczam, Ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposoOb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego



