Zarzadzenie Nr 69/2022
Wajta Gminy Naruszewo

z dnia 18 lipca 2022 roku.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania szkoly podstawowej w przypadku

zmiany dyrektora szkoly, dla ktérej organem prowadzacym jest Gmina Naruszewo

Na podstawie art. 33 ust. 5, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.J. Dz.
U. 2022 poz. 559 ze zm.), art. 10 ust. 1 pkt. 4, art. 29 ust. 1 pkt. 3, art. 57 ust. 1 ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. 2021 poz. 1082 ze zm.), w zwiazku z art. 53
ustawy  z dnia 24 sierpnia 2009 B 0 finansach ~ publicznych

(tj. Dz. U. 2021 poz. 305 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ L

Wprowadza si¢ do stosowania procedur¢ przekazania skladnikéw majatkowych,
dokumentacji technicznej, dokumentacji finansowo-ksiggowej, dokumentacji kadrowej oraz
dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoty,

stanowiaca Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim dyrektorom szkél, dla ktorych organem

prowadzacym jest Gmina Naruszewo.
§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 69/2022
Wéjta Gminy Naruszewo

z dnia 18 lipca 2022 roku.

Procedura przekazania sktadnikéw majqtkowych, dokumentacji technicznej, dokumentacji
finansowo-ksiggowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej

w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoly

1. Ustepujacy dyrektor szkoly (zwany dalej dyrektorem przekazujacym) wydaje
zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych przynajmniej
na miesigc przed przekazaniem szkoty.

2. Dyrektor przekazujacy przeprowadza inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych
zgodnie z obowiazujacymi w jednostce procedurami.

3. O czynnoSciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoly informuje na
pi$mie, na co najmniej trzy dni przed rozpoczgciem inwentaryzacji, dyrektora szkoty
przejmujacego szkotg¢ (zwanego dalej dyrektorem przejmujacym) oraz organ
prowadzacy szkote. Dyrektor przejmujacy szkol¢ oraz przedstawiciel organu
prowadzacego szkol¢ majg prawo uczestniczy¢ w czynnoSciach inwentaryzacyjnych
na prawach obserwatora.

4. Przez dyrektora szkoty przejmujacego rozumie si¢ osobg przejmujacy szkolg, ktorej
organ prowadzacy powierzyl stanowisko dyrektora szkoty.

5. Po zakofczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujacy dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji (spisu z natury), w ktorej okresla sposéb rozliczenia ewentualnych
rozbieznosci, wyniktych w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej i sporzadza protokot
rozbiezno$ci. Nastepnie przygotowuje protokét  zdawczo-odbiorczy mienia
i dokumentacji, wedtug wzoru stanowiacego zatacznik do niniejszej procedury.

6. Arkusze spisowe, sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbiezno$ci, dyrektor przekazujacy dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

7. Dopuszcza sie¢ modyfikacj¢ protokotdow oraz zatacznikéw do nich, w zakresie
niezbednym do wilasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego
dyrektorowi przejmujacemu.

8. W protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikow majatkowych umieszcza si¢ wykaz

przekazywanej dokumentacji technicznej szkoty.



10.

11.

12.

Do obowiazkéw dyrektora przekazujacego nalezy przygotowanie znajdujacych sig
w szkole m.in.:

a) dokumentacji organizacyjnej szkoty,

b) pozostatej dokumentacji.
Protokét zdawczo-odbiorczy wraz z zalacznikami sporzadza si¢ w  trzech
egzemplarzach, po jednym dla dyrektora przekazujacego, dyrektora przejmujacego,
oraz do  ksiegowosci -  Zespolu  Obstugi  Placowek  O$wiatowych
w Naruszewie.
Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zalaczniki do nich, po sprawdzeniu ich zgodnosci
ze stanem faktycznym, podpisuja dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujacy oraz
glowny ksiggowy.
Czynnosci przekazania szkoly, wedlug niniejszej procedury, winny nastgpic
najpozniej w ostatnim dniu pelnienia obowiazkow dyrektora szkoty przez dyrektora

przekazujacego.




Zalacznik do procedury

PROTOKOL
zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

SPISANY W +.eneneetenininiieieiiiieieieaeaeieeaeaes QUL i 54 5 33 wammmasinta 51 5 5 pissammns o 4 5.5 pomigdzy:
Przekazujgcym:
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Przejmujacym:
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w obecno$ci:

W zwiazku z  przejeciem  przez  Przejmujacego czynnosci dyrektora
Dyrektor Przekazujacy przekazuje calkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz
zarzadzaniem jednostka organizacyjna, w tym znajdujace si¢ w toku, w chwili sporzadzania
niniejszego protokotu, wedtug nastgpujacego wyszczegolnienia:

1. Majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku — zatacznik nr 1.

2. Informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkéw finansowych —
zatacznik nr 2.
Dokumentacja organizacji szkoty — zalacznik nr 3.

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa — zatacznik nr 4.

@Sios W

Wykaz dokumentéw dotyczacych uczniéw danej szkoty — zatacznik nr 5.

6. Inne.
W ramach dokumentacji odzwierciadlajacej majatek i pozostale sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksiazke¢ obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu),
informacje i dokumentacj¢ z przegladéw rocznych (nr pozycji i data ostatniego wpisu).
Z dNECIN it Przekazujacy przekazuje

Przejmujacemu wszystkie klucze od szkoly i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu,



klucze od archiwum/sktadnicy akt szkoly, pieczatki i pieczgcie urzedowe jednostki oraz
imienne dyrektora, programy i dane zawarte na nos$nikach informatycznych, sprzgt
komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu Przekazujacego wraz z wykazem
zainstalowanego oprogramowania i hastami dostgpu.
Niniejszy protokét wraz z zalacznikami sporzadzono w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych po jednym otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujacy

2. Dyrektor Przejmujacy

3. Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Naruszewie

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

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

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

Podpis Gtéwnego Ksiggowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:

(podpis)

Oswiadczam, Ze wszystkie czynnosci zwiqzane z przekazaniem szkoly zostaly przeprowadzone
w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze szkola jest organizacyjnie

przygotowana do przejecia i rozpoczecia roku szkolnego.

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

(data i czytelny podpis Przekazujacego)



Uwagi do protokotu dyrektora Przekazujacego jednostke:

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

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

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

(data i czytelny podpis Przekazujacego)

Uwagi do protokotu dyrektora Przejmujacego jednostke:

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

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

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

(data i czytelny podpis Przejmujacego)



Zalacznik nr 1 do Protokotu zdawczo-odbiorczego

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku

(nazwa szkoly)
1. Srodki trwate na KwWote ..................... SIOWNIC: ..o
(wg arkusza spisu z natury nr ................ PIBATICE 3¢ 455 smmmmmmsonh x & 55 5ibcimnitunni § 555 b5 bebiiibd § 44 )
2. Pozostate $rodki trwate na kwote ................ SIOWNIC: ..ottt
(wg arkusza spisu z natury nr ................ NAAZIEN vt )
3. Warto$ci niematerialne i prawne na kwotg .............. sfownie: .....ccoooeiiiiiii,
(wg arkusza spisu z natury nr ................ NAAZIEN ..vvireiii e )
4. Sktadniki majatku, ujgte w ewidencji ilo§ciowej, liczba pozycji ....ccocovvvivvivniiininn.,
(wg arkusza spisu z natury nr ................ T8, BZIGH. somasins s o515 5 ssmasmnss s 4 5 4 sosmnmsanes s § 5 »5 aanisny )
5. Zbiory biblioteczne na kwotg ............... Stownie: ......ooiiii
liczba WOIUMINOW: ...ouetit ittt e e e e e et e e neas
(wg arkusza spisu z natury nr ................ NAAZICN ..t )
6. Diruki Seislepn ZaratlO WA R s ss « 1v5 s oo i s s 55 smesmmnss § i 55 55 5@W0088 K5 §5 55ARBEAEEE §1 45 bt
(wg protokotu inwentaryzacji na dzi€fl ..........coovvviiiiiiiiiiii i )

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

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



Zatacznik nr 2 do Protokotu zdawczo-odbiorczego

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie Srodkéw finansowych

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

(nazwa szkoty)

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przez Zespdt Obstugi Placowek Os$wiatowych w

Naruszewie.

Stan zobowigzan i naleznosci szkoty, wynikajacych z dokumentéw finansowo-ksiggowych:
1) Zobowigzania wydruk komputerowy z programu na dzien ...................cooeevvenennn...

2) Nalezno$ci wydruk komputerowy z programu na dziefl ............o.oovvvniiiiiniinninninnn.
Stan $rodkéw finansowych na biezacym rachunku bankowym

KERTOTAY 5515000580 4 5 schiammminininis o o « » o bisimimsaniusonsere s o ¢ + o 7esmsmsmEARIBLELELS 8 8 8 3 5 .85008201RAPIRLEVS 4 4 4 4 4 HS4ER BERERTSIALe 0 o 3 wimbeCHiatOTOTO IOt 4 ¢ ¢ ¢ i

T (01714 0} (<

Stan $rodkéw finansowych na biezacym rachunku bankowym ZFSS

Q7017 H

R (0)77411 (=

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



Zalacznik nr 3 do Protokotu zdawczo-odbiorczego

Dokumentacja organizacyjna

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

(nazwa szkoly)

1. Arkusz organizacyjny szkoly na rok szkolny ......................... Fi s o0 s bommninais i s s saass
2. Arkusze organizacyjne z lat ...................... e TTTUTCRR——— B2 s ousmmannes o5 550
3. Statut szkoty wraz z uchwatami zmieniajacymi tre$¢ pierwotnego stanu — szt. ...........

Ostatnia zmiana Uchwata Rady Pedagogicznej nr .................. zdnia ................

4. Akt zatozycielski szkoty.

5. Zarzadzenia dyrektora placéwki, w tym w zakresie regulamindéw, procedur — szt. ......
Ostatnie Zarzadzenie nr .................... ZdANIA oo,
6. Protokoty z zebran Rady Pedagogicznej (ostatni protokdt z dnia .......................... )
7. Protokoty kontroli organéw zewngtrznych wg ksiazki kontroli.
8. Informacja o trwajacych procedurach udzielania zamdéwien publicznych.
9. Prowadzone przez szkolg rejestry:
a) Rejestr.....cocovvviiiiiiiiiiiiiii z ostatnim wpisem z dnia .................
b) Rejestr ...ooovviiviiiiiiiiiiiiiiiii z ostatnim wpisem z dnia .................
10. Inne.

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

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



Zalacznik nr 4 do Protokotu zdawczo-odbiorczego

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa

1. Akta osobowe wg tabeli

(nazwa szkoty)

Czesé A Czes¢ B Czesc C Czes¢ D
Lp. Imig i nazwisko Liczba Liczba Liczba Liczba
dokumentéw | dokumentéw | dokumentéw | dokumentow
2. Dokumentacja ptacowa pracownikow.
3. Dokumentacja ZFSS.
4. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw.
5. Informacja o wszczgtych procedurach awansu zawodowego nauczycieli.
6. Informacja o obowigzujacych stazach.
7. Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym.

Podpis Przekazujacego

Podpis Przejmujacego




Zalacznik nr 5 do Protokotu zdawczo-odbiorczego

Wykaz dokumentow dotyczacych uczniéw

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

(nazwa szkoty)

Lp. Nazwa dokumentu

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

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego




