ZARZADZENIE NR 61/2019
WOJTA GMINY NUR

z dnia 23 sierpnia 2019 r.

w sprawie procedury przekazania Szkoly Podstawowej w Nurze, ktérej organem prowadzacym jest
Gmina Nur, przez ustepujacego dyrektora

Na podstawie art. 30 ust. | i art.33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22019 r., poz.506 zpoézn. zm.), art. 57 ust. 112, art. 10 ust. | ustawy zdnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
$wiatowe (Dz. U. z 2018 r., poz. 998 z p6zn. zm.) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedure przekazania sktadnikow majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji organizacji pracy, w przypadku zmiany osoby na stanowisku Dyrektora Szkoty
Podstawowej w Nurze, dla ktérej organem prowadzacym jest Gmina Nur, stanowigcg zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Szkoty Podstawowej w Nurze.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt G Nur

al Kruszewski
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 61/2019 Wéjta Gminy Nur z dnia 22 sierpnia 2019 .

Procedura przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy, w przypadku zmiany dyrektora
Szkoly Podstawowej w Nurze, dla ktérej organem prowadzacym jest Gmina Nur.

1. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) przekazujgcym — nalezy przez to rozumie¢ ustgpujacego dyrektora szkoty;
2) przejmujacym — nalezy prze to rozumie¢ nowego dyrektora szkoty.

2. Przekazujacy sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji z nastgpujgcymi
zatacznikami:

1) majatek trwaty i pozostale sktadniki majatku, w tym wyposazenie wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do protokotu;

2) dokumentacje organizacji pracy szkoty wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do
protokotu;

3) akta osobowe i dokumentacj¢ spraw kadrowych wedlug wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 3 do protokotu;

4) archiwum szkolne;

5) inne dokumenty wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do protokotu.

3. W protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikow majatkowych umieszcza si¢ wykaz
przekazanej dokumentacji technicznej szkoty.

4. Wzbr protokotu zdawczo-odbiorczego stanowi zafacznik do niniejszej procedury.

5. Protokoét zdawczo-odbiorczy podpisuja: przekazujacy, przejmujacy oraz osoby w obecnosci
ktorych nastgpito przekazanie, jesli sytuacja taka miata miejsce. Protokoty te sporzadza si¢ w
trzech egzemplarzach po jednym dla przekazujacego, przejmujacego oraz organu
prowadzacego szkofe.

6. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokotow oraz zatacznikow do nich w zakresie
niezbednym dla wiasciwego przekazania jednostki przez przekazujacego przejmujgcemu.

7. Przekazanie dokumentacji dotyczacej: skladnikow majatkowych, dokumentacji technicznej,
ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy szkoty
nast¢puje najpozniej w ostatnim dniu pelnienia funkcji przez dyrektora przekazujacego
szkole.
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Zatacznik do procedury przekazania sktadnikow
majatkowych dokumentacji ksiggowej,

akt osobowych i spraw kadrowych

oraz dokumentacji organizacji pracy szkoty

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY MIENIA I DOKUMENTACIJI

Szkoty Podstawowej w Nurze spisany W ............coceeeuennnn. T L ——— 20... r., pomigdzy
Panig/em ........o.oeiiiiiiiiii e , zwang/ym dalej ,,Przekazujagcym”
a
Panig/em .......cooiviniiiiiiiiiii e e , zwang/ym dalej ,,Przejmujgcym”
W obecnosci przedstawiciela organu prowadzacego szkofg:

| P

D) Sen i e e e S Y A S A N G e

w zwigzku z przejgciem przez Przejmujacego obowigzkow dyrektora Szkoty Podstawowej w Nurze.

Przekazujacy zdaje catkowity majatek, sprawy zwigzane z majatkiem oraz zarzadzaniem jednostka
organizacyjng Gminy Nur, w tym znajdujace si¢ w toku, w chwili sporzadzenia niniejszego
protokotu, wedtug nastgpujacego wyszczegolnienia:

1) majgtek trwaly i pozostate sktadniki majatku, w tym wyposazenie wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do protokotu;

2) dokumentacje organizacji pracy szkoty wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do
protokotu;

3) akta osobowe i dokumentacj¢ spraw kadrowych wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3
do protokotu;

4) archiwum szkolne;

5) inne dokumenty wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do protokotu.

W ramach dokumentacji wymienionej w zatgcznikach do protokotu przekazano wykaz dokumentacji
technicznej, dokumentacje przegladoéw obiektu, ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data
OSUALNICH0 WPISIY. oo vn 056 cusmnsammbsmeer ses savshsioss KsTEs e EFEsN EHHES o § 500U EwaTsa® M BB SO MM B e A3 BRI .

Zdniem .......ooeevininnnnn. 20...r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu:

1) klucze od szkoty i pomieszczen budynku;

2) klucze od szaf, biurka i sejfu;

3) klucze do archiwum szkoty;

4) pieczatki i pieczgcie (wraz z wykazem i wzorami);

5) programy komputerowe i dane zawarte na no$nikach informatycznych;

6) sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu Przekazujgcego, wraz
z hastami dost¢pu;

7) kart¢ Athena do podpisywania przelewow szkoty w Internet Banking;

8) hasta dostgpowe do systemu monitoringu szkoty.
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Zatacznik do procedury przekazania sktadnikow
majatkowych dokumentacji ksiggowej,

akt osobowych i spraw kadrowych

oraz dokumentacji organizacji pracy szkoty

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY MIENIA I DOKUMENTACIJI

Szkoty Podstawowej w Nurze spisany W ............coceeeninnnn. T L 20... r., pomigdzy
Panig/em ........oooviiiiiii , zwang/ym dalej ,,Przekazujagcym”
a
Panig/em .......cooiuininiiiiiiiii e , zwang/ym dalej ,,Przejmujgcym”
W obecnosci przedstawiciela organu prowadzacego szkofg:

) L

D s e A FA R AR A S A b

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego obowigzkow dyrektora Szkoty Podstawowej w Nurze.

Przekazujacy zdaje catkowity majatek, sprawy zwigzane z majatkiem oraz zarzgdzaniem jednostka
organizacyjng Gminy Nur, w tym znajdujace si¢ w toku, w chwili sporzadzenia niniejszego
protokotu, wedlug nastgpujacego wyszczegolnienia:

1) majgtek trwaly i pozostate sktadniki majatku, w tym wyposazenie wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1 do protokotu;

2) dokumentacje organizacji pracy szkoty wedhug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do
protokotu;

3) akta osobowe i dokumentacje spraw kadrowych wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3
do protokotu;

4) archiwum szkolne;

5) inne dokumenty wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do protokotu.

W ramach dokumentacji wymienionej w zatgcznikach do protokotu przekazano wykaz dokumentacji
technicznej, dokumentacje przegladow obiektu, ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data
OSIALNICE0 WPIBB). o vcvon asinnssssssdsssnsanewsossisayss sag e s sesssas ossunsoyvevssnsnsesnanames awmmms e ses .

Zdniem ........ccoeivinnnnn. 20...r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu:

1) klucze od szkoty i pomieszczen budynku;

2) klucze od szaf, biurka i sejfu;

3) klucze do archiwum szkoty;

4) pieczatki i pieczgcie (wraz z wykazem i wzorami);

5) programy komputerowe i dane zawarte na no$nikach informatycznych;

6) sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu Przekazujgcego, wraz
z hastami dostgpu;

7) kart¢ Athena do podpisywania przelewow szkoty w Internet Banking;

8) hasta dostgpowe do systemu monitoringu szkoty.
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Niniejszy protokot wraz z zatgcznikami, sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktérych po jednym otrzymuja: Przekazujacy, Przejmujacy oraz organ prowadzacy szkoty.

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

(podpis przedstawiciela organu prowadzacego szkolg) (kontrasygnata Glownego Ksiegowego)
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Zatacznik Nr 1 do Protokotu zdawczo-odbiorczego mienia i dokumentacji

MAJATEK TRWALY I POZOSTALE SKEADNIKI MAJATKU
SZKOLY PODSTAWOWEJ W NURZE

1. Skifadniki majatku trwatego i przedmioty nietrwate — wyposazenie wedtug arkuszy spisu

znaturyzdnia ................ arkusze od numeru .............. Ao DOMeY: o5 s wenosss :
2. Wykaz dokumentacji techniczne;j:
1) Ksigzka obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wWpisu) ....................e.
2) Przeglad budowlany — roczny (nr pozycji i data ostatniego wWpisu) ............cooevunns
3) Przeglad budowlany - pigcioletni (nr pozycji i data ostatniego wpisu) ..................
3. Zbiory biblioteczne na kwotg ................ z1, liczba woluminow (wedtug protokotu kontroli
zbiorow bibliotecznych z dnia ............. .
4. Druki $cistego zarachowania (wedtug protokotu inwentaryzacji z dnia ............ r.
(podpis Przejmujacego) (podpis Przekazujacego)
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Zatacznik Nr 2 do Protokolu zdawczo-odbiorczego mienia i dokumentacji

DOKUMENTACJA ORGANIZACII PRACY SZKOLY

I. Arkusz organizacji i aneksy do arkusza organizacji na rok szkolny ............ zdnia.......... .

2. Arkusze organizacyjne szkoty z lat ................. S sztuk.

3. Statut szkoty wraz z uchwatami zmieniajacymi.

4. Akt zalozycielski szkoty.

5. Zarzadzenia dyrektora szkoty, w tym dotyczgce regulamin6w, instrukcji i procedur, ostatnie
zarzadzenie z dnia .............

6. Protokoly z posiedzen Rady Pedagoglcznej szkoty, ostatni protokot z dnia ................. .

7. Ksigzka kontroli wraz z protokotami kontroli przeprowadzanych przez organy zewngtrzne
(nadzoér pedagogiczny, sanepid, straz pozarna itp.).

8. Prowadzone przez szkole rejestry ( zarzadzen, umow itp.) — data ostatniego wpisu w rejestrze

9. Informacja o trwajagcych procedurach zamoéwien publicznych ...

10. Dokumentacja przebiegu nauczania (dotyczy dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem ministra
Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej
i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2014 r., poz. 1170 z p6zn. zm.)) .........

11. Teczki aktowe spraw (wykaz wedtug numeracji Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt —
JRWA): ... (nr JRWA) —ilo$¢ teczek: .......... .
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Zatacznik Nr 3 do Protokotu zdawczo-odbiorczego mienia i dokumentacji

AKTA OSOBOWE I DOKUMENTACJA SPRAW KADROWYCH

1. Akta osobowe wedlug ponizszego wykazu:

L.p. | Nazwisko i imi¢

Czg$¢ A- ogdlna
liczba dokumentow

Czgs¢ B- ogolna
liczba dokumentow

Czgsc C- ogolna
liczba dokumentow

e A L o ol

Inne cooovvvvviniiinnn.n. .

Dokumenty dotyczace wykorzystanych i przystugujacych urlopéw pracowniczych.
Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli.
Informacja o odbywajacych si¢ w szkole stazach.
Informacja o przydzialach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ........ .
Wykaz emerytow, ktorzy objeci sg funduszem $wiadczen socjalnych.
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Zatacznik Nr 4 do Protokotu zdawczo-odbiorczego mienia i dokumentacji

INNE DOKUMENTY WYTWORZONE PRZEZ SZKOLE
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