
ZARZ^VDZENIE NR 61/2019 
WOJTA GMINY NUR 

z dnia 23 sierpnia 2019 r. 

w sprawie procedury przekazania Szkoly Podstawowej w Nurze, ktorej organem prowadzacym jest 
Gmina Nur, przez ust^puj^cego dyrektora 

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art.33 ust. 5 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorz^dzie gminnym (Dz.U. 
z2019r.. poz. 506 z pozn. zm.), art. 57 ust. 1 i 2, art. 10 ust. 1 ustawy zdnia 14grudnia 2016 r. Prawo 
swiatowe (Dz. U. z 2018 r., poz. 998 z pozn. zm.) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach 
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869) zarzqdza si? co nast?puje: 

§ 1. Wprowadza si? procedure przekazania skladnikow majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych 
oraz dokumentacji organizacji pracy, w przypadku zmiany osoby na stanowisku Dyrektora Szkoly 
Podstawowej w Nurze, dla ktorej organem prowadzacym jest Gmina Nur, stanowigcg zal^cznik do niniejszego 
zarzqdzenia. 

§ 2. Wykonanie zarzqdzenia powierza si? Dyrektorowi Szkoly Podstawowej w Nurze. 

§ 3. Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

Id; F9A20999-F4FE-437F-B6D9-A0CB28DC9C8B. Podpisany Strona I 



Zatqcznik do Zarz^dzenia Nr 61 /2019 Wqjta Gminy Nur z dnia 22 sierpnia 2019 r. 

Procedura przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji ksi^gowej, akt osobowych 
i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy, w przypadku zmiany dyrektora 
Szkoly Podstawowej w Nurze, dla ktorej organem prowadzacym jest Gmina Nur. 

1. Ilekroc w niniejszej procedurze jest mowa o: 
1) przekazuj^cym - nalezy przez to rozumiec ust?puj^cego dyrektora szkoly; 
2) przejmuj^cym - nalezy prze to rozumiec nowego dyrektora szkoly. 

2. Przekazuj^cy sporz^dza protokol zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji z nast^puj^cymi 
zal^cznikami: 

1) maj^tek trwaly i pozostale skladniki maj^tku, w tym wyposazenie wedlug wzoru 
stanowi^cego zal^cznik nr 1 do protokolu; 

2) dokumentacje organizacji pracy szkoly wedlug wzoru stanowi^cego zal^cznik nr 2 do 
protokolu; 

3) akta osobowe i dokumentacj? spraw kadrowych wedlug wzoru stanowi^cego 
zal^cznik nr 3 do protokolu; 

4) archiwum szkolne; 
5) inne dokumenty wedlug wzoru stanowi^cego zal^cznik nr 4 do protokolu. 

3. W protokole zdawczo-odbiorczym skladnikow majatkowych umieszcza si? wykaz 
przekazanej dokumentacji technicznej szkoly. 

4. Wzor protokolu zdawczo-odbiorczego stanowi zal^cznik do niniejszej procedury. 
5. Protokol zdawczo-odbiorczy podpisuj^: przekazuj^cy, przejmuj^cy oraz osoby w obecnosci 

ktorych nast^pilo przekazanie, jesii sytuacja taka miala miejsce. Protokoly te sporz^dza si? w 
trzech egzemplarzach po jednym dla przekazuj^cego, przejmuj^cego oraz organu 
prowadzacego szkol?. 

6. Dopuszcza si? modyfikacj? wzorow protokolow oraz zal^cznikow do nich w zakresie 
niezb?dnym dla wlasciwego przekazania jednostki przez przekazuj^cego przejmuj^cemu. 

7. Przekazanie dokumentacji dotyczacej: skladnikow majatkowych, dokumentacji technicznej, 
ksi?gowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy szkoly 
nast?puje najpozniej w ostatnim dniu pelnienia funkcji przez dyrektora przekazuj^cego 
szkol?. 
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Zal^cznik do procedury przekazania skladnikow 
majatkowych dokumentacji ksi^gowej, 
akt osobowycli i spraw kadrowych 
oraz dokumentacji organizacji pracy szkoly 

P R O T O K O L Z D A W C Z O - O D B I O R C Z Y M I E N I A 1 D O K U M E N T A C J I 

Szkoly Podstawowej w Nurze spisany w w dniu 20.. . r., pomi^dzy 

Pani^em , zwan^ym dalej „Przekazuj^cym 
a 
Pani^em 
W obecnosci przedstawiciela organu prowadzacego szkol?: 

, zwan^^ym dalej „Przejmuj^cym' 

1) 
2) 

w z w i ^ k u z przej?ciem przez Przejmuj^cego obowi^zkow dyrektora Szkoly Podstawowej w Nurze. 

Przekazujqcy zdaje calkowity maj^tek, sprawy zwi^zane z maj^tkiem oraz zarz^dzaniem jednostk^ 
organizacyjn^ Gminy Nur, w tym znajduj^ce si? w toku, w chwili sporzqdzenia niniejszego 
protokolu, wedlug nast?puj^cego wyszczegoinienia: 

1) maj^tek trwaly i pozostale skladniki maj^tku, w tym wyposazenie wedlug wzoru 
stanowi^cego zalqcznik nr 1 do protokolu; 

2) dokumentacje organizacji pracy szkoly wedlug wzoru stanowi^cego zal^cznik nr 2 do 
protokolu; 

3) akta osobowe i dokumentacj? spraw kadrowych wedlug wzoru stanowi^cego zal^cznik nr 3 
do protokolu; 

4) archiwum szkolne; 
5) inne dokumenty wedlug wzoru stanowi^cego zal^cznik nr 4 do protokolu. 

W ramach dokumentacji wymienionej w zaiacznikach do protokolu przekazano wykaz dokumentacji 
technicznej, dokumentacj? przegl^dow obiektu, ksi^zk? obiektu budowlanego (nr pozycji i data 
ostatniego wpisu) 

Z dniem 20...r. Przekazuj^cy przekazuje Przejmuj^cemu: 

1) klucze od szkoly i pomieszczeri budynku; 
2) klucze od szaf, biurka i sejfu; 
3) klucze do archiwum szkoly; 
4) pieczqtki i piecz?cie (wraz z wykazem i wzorami); 
5) programy komputerowe i dane zawarte na nosnikach informatycznych; 
6) sprz?t komputerowy b?dqcy w dotychczasowym uzytkowaniu Przekazujqcego, wraz 

z haslami dost?pu; 
7) kart? Athena do podpisywania przeiewow szkoly w Internet Banking; 
8) hasla dost?powe do systemu monitoringu szkoly. 
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Zat^cznik do procedury przekazania skladnikow 
majqtkowych dokumentacji ksi^gowej, 
akt osobowych i spraw kadrowych 
oraz dokumentacji organizacji pracy szkoly 

P R O T O K O L Z D A W C Z O - O D B I O R C Z Y M I E N I A I D O K U M E N T A C J I 

Szkoly Podstawowej w Nurze spisany w w dniu 20.. . r., pomi^dzy 

Pani^em zwan^ym dalej ^Przekazuj^cym 
a 
Pani^enn 
W obecnosci przedstawiciela organu prowadzacego szkol?: 

, zwan^ym dalej „PrzejmuJ4cym 

1) 
2) 

w zwi^zku z przej?ciem przez Przejmuj^cego obowi^zkow dyrektora Szkoly Podstawowej w Nurze. 

Przekazuj^cy zdaje calkowity maj^tek, sprawy zwi^zane z maj^tkiem oraz zarz^dzaniem jednostk^ 
organizacyjn^ Gminy Nur, w tym znajduj^ce si? w toku, w chwili sporz^dzenia niniejszego 
protokolu, wedlug nast?puj^cego wyszczegoinienia: 

1) maj^tek trwaly i pozostale skladniki maj^tku, w tym wyposazenie wedlug wzoru 
stanowi^cego zalqcznik nr 1 do protokolu; 

2) dokumentacje organizacji pracy szkoly wedlug wzoru stanowi^cego zal^cznik nr 2 do 
protokolu; 

3) akta osobowe i dokumentacj? spraw kadrowych wedlug wzoru stanowi^cego zal^cznik nr 3 
do protokolu; 

4) archiwum szkolne; 
5) inne dokumenty wedlug wzoru stanowi^cego zal^cznik nr 4 do protokolu. 

W ramach dokumentacji wymienionej w zaiacznikach do protokolu przekazano wykaz dokumentacji 
technicznej, dokumentacj? przegl^dow obiektu, ksi^zk? obiektu budowlanego (nr pozycji i data 
ostatniego wpisu) 

1) klucze od szkoly i pomieszczen budynku; 
2) klucze od szaf, biurka i sejfu; 
3) klucze do archiwum szkoly; 
4) piecz^tki i piecz?cie (wraz z wykazem i wzorami); 
5) programy komputerowe i dane zawarte na nosnikach informatycznych; 
6) sprz?t komputerowy b?dqcy w dotychczasowym uzytkowaniu Przekazuj^cego, wraz 

z haslami dost?pu; 
7) kart? Athena do podpisywania przeiewow szkoly w Internet Banking; 
8) hasla dost?powe do systemu monitoringu szkoly. 

Z dniem 20...r. Przekazuj^cy przekazuje Przejmuj^cemu: 
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Niniejszy protokol wraz z zal^cznikami, sporz^dzono w trzech jednobrzmi^cych egzemplarzach, 
z ktorych po jednym otrzymuj^: Przekazuj^cy, Przejmuj^cy oraz organ prowadz^cy szkoly. 

(podpis Przekazuj^cego) {podpis Przejmuj^cego) 

(podpis przedstawiciela organu prowadzacego szkol?) (kontrasygnata Glownego Ksi?gowego) 

4 
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Zal^cznik Nr 1 do Protokohi zdawczo-odbiorczego mienia i dokumentacji 

M A J A T E K T R W A L Y I P O Z O S T A L E S K L A D N I K I M A J ^ T K U 
S Z K O L Y P O D S T A W O W E J W N U R Z E 

\ Skladniki maj^tku trwalego i przedmioty nietrwale - wyposazenie wedlug arkuszy spisu 
z natury z dnia arkusze od numeru do numeru 

2. Wykaz dokumentacji technicznej: 
I ) Ksi^zka obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu) 

2) Przegl^d budowlany - roczny (nr pozycji i data ostatniego wpisu) 

3) Przegl^d budowlany - pi?cioIetni (nr pozycji i data ostatniego wpisu) 

3. Zbiory biblioteczne na kwot? z\, Hczba woluminow (wedlug protokolu kontroli 
zbiorow bibliotecznych z dnia r. 

4. Druki scislego zarachowania (wedlug protokolu inwentaryzacji z dnia r. 

(podpis Przejmuj^cego) (podpis Przekazuj^cego) 
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Zatgcznik Nr 2 do Protokolu zdawczo-odbiorczego mienia i dokumentacji 

D O K U M E N T A C J A O R G A N I Z A C J I P R A C Y S Z K O L Y 

1. Arkusz organizacji i aneksy do arkusza organizacji na rok szkolny z dnia 
2. Arkusze organizacyjne szkoly z lat - sztuk. 
3. Statut szkoly wraz z uchwalami zmieniaj^cymi. 
4. Akt zalozycieiski szkoly. 
5. Zarzqdzenia dyrektora szkoly, w tym dotycz^ce regulaminow, instrukcji i procedur, ostatnie 

zarz^dzenie z dnia 
6. Protokoly z posiedzeri Rady Pedagogicznej szkoly, ostatni protokol z dnia 
7. Ksi^zka kontroli wraz z protokolami kontroli przeprowadzanych przez organy zewn?trzne 

(nadzor pedagogiczny, sanepid, straz pozarna itp.). 
8. Prowadzone przez szkol? rejestry ( zarz^dzeri, umow itp.) - data ostatniego wpisu w rejestrze 

9. Informacja o trwaj^cych procedurach zamowieri publicznych 
10. Dokumentacja przebiegu nauczania (dotyczy dokumentacji zgodnie z rozporz^dzeniem ministra 

Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne 
przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej 
i opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U . z 2014 r., poz, 1170 z pozn. zm.)) 

11. Teczki aktowe spraw (wykaz wedlug numeracji Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt -
J R W A ) : (nr J R W A ) - ilosc teczek: 
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Zat^cznik Nr 3 do Protokolu zdawczo-odbiorczego mienia i dokumentacji 

A K T A O S O B O W E I D O K U M E N T A C J A S P R A W K A D R O W Y C H 

1. Akta osobowe wedlug ponizszego wykazu: 

L.p. Nazwisko i imi? Cz^sc A - ogolna 
liczba dokumentow 

Cz?sc B - ogolna 
liczba dokumentow 

Cz?sc C - ogolna 
liczba dokumentow 

2. Dokumenty dotycz^ce wykorzystanych i przysluguj^cych urlopow pracowniczych. 
3. Informacja o wszcz?tych procedurach awansu zawodowego nauczycieli. 
4. Informacja o odbywaj^cych si? w szkole stazach. 
5. Informacja o przydzialach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym / 
6. Wykaz emerytow, ktorzy obj?ci s^ funduszem swiadczeh socjalnych. 
7. Inne 
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Zal^cznik Nr 4 do Protokohi zdawczo-odbiorczego mienia i dokumentacji 

INNE D O K U M E N T Y W Y T W O R Z O N E P R Z E Z S Z K O L ^ 

1. ... 
2. ... 
3. . . . 
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