ZARZADZENIE NR 84/2019
Wadjta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 17 czerwca 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia procedury przekazywania zespotu szkét/szkoty podstawowej przez
ustepujacego dyrektora.

Na podstawie art.30 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019r. poz.
506), art. 10 ust. 1 pkt 4 i art. 57 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2018r.
poz.966) w zwigzku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach pu blicznych (Dz.U. z 2017r.
poz. 2077 ze zm.) zarzgdza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza sig procedure przekazywania skiadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo -
ksiegowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany na
stanowisku dyrektora zespotu/szkoty stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig wszystkim dyrektorom szkét, dla ktérych organem prowadzgcym
jest Gmina Godziesze Wielkie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 84/2019
Wajta Gminy Godziesze Wielkie

zdnia 17.06.2019r.

Procedura przekazywania skfadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej,
dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora zespotu/ szkoty

1.

10.

Ustepujgcy dyrektor zespotu/szkoty (przekazujacy) na podstawie wydanego zarzadzenia, ktére
zawiera zatgcznik w postaci harmonogramu, przeprowadza inwentaryzacje sktadnikow
majgtkowych, przynajmniej na miesigc przed przekazaniem szkoty.

Dyrektor zespotu/szkoty (przekazujacy) powotuje komisje inwentaryzacyjna.

O czynnosciach inwetaryzacyjnych przekazujgcy dyrektor zespotu/szkoty informuje na piémie
na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora zespotu/szkoty
przejmujgcego szkotg zwanego dalej dyrektorem przejmujacym. Przejmujacy dyrektor moze
uczestniczy¢ w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

Po zakoriczeniu inwentaryzacji dyrektor sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy mienia i
dokumentacji wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury. W protokole
Dyrektor zespotu/szkoty (przekazujacy) zawiera réwniez zapis o sposobie rozliczenia
ewentualnych rozbieznosci, ktére wyniktyby w toku prac komisji inwentaryzacyjnej.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét rozbieznoéci
dyrektor zespotu/szkoty (przekazujacy) dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

W protokole zdawczo - odbiorczym umieszcza sie wykaz przekazywanej dokumentacji
technicznej zespotu/szkoty.

Do obowigzkéw dyrektora przekazujgcego zespéi/szkote nalezy przygotowanie i
przedstawienie w trakcie przekazywania zespotu/szkoty , znajdujgcych sie w zespole/szkole
m/in.:

1)dokumentéw i wykazu dokumentacji ksiegowe;j,

2)akt osobowych i dokumentdw kadrowych wraz z ich wykazem,

3)dokumentacji organizacyjnej zespotu/szkoty,

4)pozostatej dokumentacji.

Protokdt zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w trzech egzemplarzach po jednym dla
przekazujgcego dyrektora zespotu/szkoly, przejmujacego dyrektora zespotu/szkoty oraz
referatu o$wiaty w Urzedzie Gminy Godziesze Wielkie

Protokot zdawczo-odbiorczy oraz zatgczniki do nich — po sprawdzeniu ich zgodnosci ze stanem
faktycznym - podpisuja: dyrektor zespotu/szkoty przekazujacy, dyrektor zespotu/szkoty
przejmujacy, z-ca gtownego ksiggowego — w sprawach majgtkowo-finansowych oraz osoby w
obecnodci ktérych nastapito przekazanie.

Czynnosci przekazania zespotu/szkoty powinny nastgpi¢ najpdzniej w ostatnim dniu petnienia
obowigzkow dyrektora zespotu/szkoly przez dyrektora przekazujacego.



Zatacznik nr 1 do procedury przekazywania
sktadnikdéw majatkowych, dokumentacji finansowo-
ksiegowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji
organizacyjnej w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora zespotu/szkoty

PROTOKOt ZDAWCZO-ODBIORCZY MIENIA | DOKUMENTACIH W

SPISANY W ittt et e se e ee e ere s e ssbsns b s e W ORI s sismsmimimsmmmvsssmmss s pomiedzy:
Przekazujacym:

PanTtg Ban o™ sowmsmmma s s s

a

Przejmujacym:

PANIG/PANEIM™ ..ot ceer e eee e eesresessessnssseesssssesss oo s

w obecnosci:

w zwigzku z przyjeciem przez Przejmujacego czynnosci
AYPEKEOIA. oot s et neeen e ee s N o oo mnems onses e peams s sien e bR amE T RS bR A RS e
Dyrektor Przekazujacy, przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem i
zarzadzaniem jednostka organizacyjna, w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzadzenia niniejszego

protokotu, wedtug nastepujgcego wyszczegdlnienia:

1) Majatek trwatly i pozostate sktadniki majatku w tym wyposazenia - Zatacznik nr 1;

2) Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkéw finansowych na
rachunku bankowym -zatgcznik Nr2;

3) Dokumentacja organizacyjna - zatacznik nr 3;

4) Akta osobowe i dokumentacja kadrowa- zatacznik nr 4;

5) Inne.



W ramach dokumentacji odzwierciedlajgcej majatek i pozostate sktadniki przekazano:

s 14 5t (o] 510y = v (oI Lo Luv [ Tr—
2) ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycjii data 0StatNiEBO WPISU...irevrriieieenrs i enssssreienas )

3) informacje i dokumentacje z przegladéw rocznych (nr pozycji i data ostatniego

L~ )
4) Decyzje w sprawie przekazania w trwaly zarzgd- nr...ocececvevvieennn, 7o [ ]
Fillo [o]=1 o F R Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu:

1) wszystkie klucze od jednostki i pomieszczef......coeenne.nn.., klucze od szaf, biurka i
S€JfU.urerer e, Klucze do archiwum jednostki......coieeinnne. ;

2) programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych.......cocoocveuececcneee, ,

3) sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujgcego wraz

z hastami dostepu.

Niniejszy protokot wraz z zatgcznikami sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych po

jednym egzemplarzu otrzymuja:

1)dyrektor Przekazujacy
2)dyrektor Przyjmujacy

3)referat oswiaty Urzedu Gminy Godziesze Wielkie

Podpis Przekazujacego: Podpis Przejmujgcego:



Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzonego w
sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, e szkofa jest organizacyjnie

przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

Data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego

Uwagi do protokotu dyrektora Przekazujgcego

Data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego

Uwagi do protokotu dyrektora Przejmujgcego

Data i czytelny podpis dyrektora Przejmujacego



Zafacznik nr 1 do protokotu zdawczo-
odbiorczego mienia i dokumentacji

Woitiinsssssssreasasissasisanissersosssnrersvnsrssansasssssssssssansessns .

1) Srodki trwate Na KWOLE ...veeeereeeses oo eeeese e eeeee e Zh, SEOWNIE: coveeee et
(wg arkuszu spisu z natury Nr........... na dzief.......ceeeervrevennnn, r-zafgeznik Nr1.1.);

2) Pozostate srodki trwate na KWot€.......ccoeevvcerreeeeerreeie e, PP (0111 o 1=
(wg arkusza spisu z natury Nr............. na dzief ....c.ccervennernn . -zatgcznik Nr1.2)

3) Sktadniki majatku ujete w ewidencji iloéciowej, liczba POZYC]iuu orureriveereerereecsecesirienene
(wg arkusza spisu z natury Nr............ N@ dZI€MA o.oveveeveerrerereinee, r. -zatacznik Nr 1.3)

4) Zbiory biblioteczne Na KWote.......coovvvveeeireeecrese e STOWNIE: .

(wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzief .................. r..-zatgcznik Nr 1.4)

5) Druki Scistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dzie ........... r.-zatgcznik Nr 1.5)

6) Wartosci niematerialne i prawne na kwWote.......cocooveeeveeeeevvecerinnn, zt,

3 (010,11 [ (=SS — (wg arkusza spisu z natury Nr.............. na dzien .....ceiveennn r.-
zatgcznik Nr 1.6)

7) Zapasy magazynowe na Kwote ..o, s [0 ][ —
(wg arkusza spisu z natury Nr......... na dzief ..o r. — zatgcznik nr zatgcznik Nr
1.7)

Podpis Przekazujgcego: Podpis Przekazujgcego:

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzonego w
sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego



Zatgcznik nr 2 do protokotu zdawczo-
odbiorczego mienia i dokumentacji

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkéw na

rachunkach bankowych

Lp. Wykaz dokumentow finansowo-KsiggoWYCh Na ZIEA ...uewvevreennesenneveserersssssssssessessssnsssenee
1. Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczokobiorca-kwota Termin rozliczenia
2, Zobowigzania wobec | Rodzaj dokumentu i wysokosci | Termin zaptaty
kontrahentéw i pracownikéw kwoty
3. Naleznosci wobec kontrahentéw | Rodzaj dokumentu i wysokoéé | Termin zaptaty
i pracownikow kwoty
4, Sprawozdania, zestawienia i | Dla kogo Uwagi
analizy do sporzadzenia
5. Sprawozdania: budietowe, Uwagi

finansowe, GUS z lat
ubiegtych....ccoeevceerrceien,

Wykazane w tabeli zobowigzania i naleznosci musza byé zgodne z zapisami w ksiegach rachunkowych
a saldo konta musi by¢ potwierdzone wyciggiem bankowym.

1.

Stan  srodkéw  pienieinych  na  wydatkowym  rachunku  bankowym 0
DIl s iiintnnseenssassassssassasisnsans senssnnsesinsss ssssmssess asa sesssbins KWOT. o sumsnssssmsmsaas stownie:...............
................................................................................................. - na dzien zamkniecia
KSigg.eousveerrerenennn.(data) ,poz. Ksiegowa nr ............. ; pozostate wyciagi niezaksiegowane -
o] SRS saldo konicowe............

DN ietinsiosanssnsssmessatassanmmestns vmasssivason e snsnsiinms Kwota... B 1 [51.1 3 || WSS ——
na dzien zamkniecia kSigg......coocovvvevrnnnen. (data) ,poz. Ksiegowa nr ................ ; pozostate wyciagi
niezaksiegowane -nr.........c......... saldo koncowe............

Stan srodkéw finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych

................................................................ - na dziert zamknigcia ksiag...................(data),
POZ......ccccnn.....Ksi€EOWA Nr...............; pOzOState wyciggi niezaksiegowane = nr.......cooooveeenns
saldo koricowe.................



dziert zamknigcia kSigg......ovvivarnn. (data), poz. KSiCEOWa Wik awwammssmusin ; pozostate wyciagi

niezaksiegowane — Nr......cuveeeneeee. saldo koncowe......ounauee..

5. Stan Srodkow na kontach POMOCNICZYCH VAt O NE .o ser v ese e et s s s eee e ses s
B ocesasncssommsmscemsms o INBEN S Bmnmessicnisonssonsess ey S T S B e na
dzient zamkniecia ksigg..........oouu..... (data), poz. KSiegowa Nr.....cveevveeecinvennen, ; pozostate wyciagi
niezaksiegowane — Nr......coccovvvvvvenene. saldo koncowe.................

Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujgcego

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzonego w
sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego



Zatgcznik nr 3 do protokotu zdawczo-
odbiorczego mieniai dokumentacji

Dokumentacja organizacyjna

1. Ksiega uczniow:

PP PP PTOYPOOORRRR 2 o 1 ¢} (1581 s TE=1 0 Bl o [ 11 F e U

B z ostatnim wpisem z dnia.....coeoco e

N S et d e VR R g o o SO ————————————
3. Arkusze organizacyjne szkoty z [at.......ccvecereeereeieecer s e e SZEUK  vsmaams s e e e
I L T W T O ——————————
5. Status szkoty wraz z uchwatami zmieniajgcymi tresé pierwotnego statutu- Szt.......occoovveerveeernnnn,
6. Akt/akty™ ZRtOZYCIBISKIE SZKON......ovv.oouvrivrcss et ceeies st et see e sereesses s sreesssee e sssees s s
CUN e W TG B et R ———————————
OStatnie ZArzgdzeni® Nl ... .o e e er s e serses eesesseeeesresasan Z2dNi@ecc e

8. Protokoty z posiedzer Rady Pedagogiczne] (0statni protokdt Z dniad.....eeerr e eeervesssoescesees o, )

9. Protokoty kontroli organdw zewnetrznych wg ksigzki kontroli
| SsEaki proteldt 2diia s e )
10 Dokumentacia PEFRON s s srmsmmsmmmmmsss s s s i s s s sstesr resseassssmmans

11. Baza danych oswiatowych w Systemie Informacji OSWiatowej z at.........oc.veeveeeveeer oo,

12. Prowadzone przez szkote rejestry:

* Rejestr uméw zawartych z podmiotami zewnetrznymi- z ostatnim wpisem z

0 | [ - R Ly
e Rejestr pieczatek i pieczeci- z ostatnim wpisem z dnia....ooocoeeveeeeeevvenn, i POTcssssscwesmumayrivis
e Rejestr faktur- z ostatnim wpisem z dnia.........oocovenee.. N 0 T T
* Rejestr legitymacji szkolnych — z ostatnim wpisem zdnia..................... JPOZ i
* Rejestrdrukow scistego zarachowania- z ostatnim wpisem z dnia............... JPOZeviieiee.

®  INNE TBJESTIY ittt et et et bt b et en s et et e ee et seesee e

13. Dokumentacja dotyczgca archiwum JRANOSTKI........ovverieiesiesieeeeeeeeeeereceesessseese e ree e ssssssmsees e sss s es

14. Dokumentacja dotyczgca awansow ZAWOAOWYCH........ccouvivieeeieieeie et creeee e e ses s s sens



L5, INNI@ gsvonsonnsmmsiunasssmsssissvsssss i sis e a5 Chn s rerm nne e e a ers A e A PR A8 A S AR £ AR e A A R AA e et nEe

Przekazujacy dokumenty Przyjmujgcy dokumenty

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

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzonego w

sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego



Zatacznik nr 4 do protokotu zdawczo-
odbiorczego mienia i dokumentacji

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace

sig w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego wyszczegélnienia:

1. Akta osohowe wedtug tabelinr 1

Tabela nr1 : Akta osohowe

Lp. Imie i nazwisko Czesc A-liczbha Czes¢ B -liczba Czes¢ C-liczba
pracownika dokumentéw dokumentow dokumentéw

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw;

3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli;
4. Informacja o odbywajgcych sie w jednostce stazach;
S I e e et e et et e et e e et et eeeee et
Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzonego w
sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego



