— S — Zarzadzenie nr 72/2023
NOJT GMINY

38-230 Nowy Zmigrod Wajta Gminy Nowy Zmigrod
pow. Jasto
woj. podkarpackie Z dnia 24.08.2023r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania Szkoly Podstawowej im. ks. kardynala Stefana
Wyszyiskiego w Desznicy przez ust¢pujacego dyrektora

Na podstawie art. 30, art.33 ust 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U.z2023 r. poz. 40 z p6zn. zm.), art. 10 ust. | pkt 4 art.57 ust. 2 pkt | ustawy zdnia 14 grudnia
2016 r. Prawo oswiatowe (tj. Dz. U. z 2031 r. poz. 90), w zwigzku z art. 53 ustawy
zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 1270).

zarzadzam, co nastgpuje:
§1
Dokonac¢ przekazania majgtku Szkoly Podstawowej im. ks. kardynala Stefana Wyszynskiego w
Desznicy w zakresie:
a) skladnikéw majatkowych,
b) dokumentacji technicznej,
o dokumentacji szkolnej,
d aktosobowych i spraw kadrowych, w tym znajdujacych sie w toku realizacji,
e) drukow scistego zarachowania,
f) pieczeci,
g funduszu swiadczen socjalnych.
§2
Przekazanie majatku szkoly, o ktérym mowa § 1 lit a winno nastapi¢ na podstawie
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przeprowadzonej zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia
1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 120).

§3
Przekazanie dokumentacji, o ktorym mowa § 1 lit. b-g winno nastgpic¢ na podstawie protokotow
zdawczo - odbiorezych.

§4
I. Osoba zdajaca szkole jest Pani Grazyna Krajciewicz- obecny dyrektor szkoty. a osobg
przejmujgca jest Pani Celina Miskowicz, ktorej powierzono funkcje dyrektora szkoly z
dniem 1 wrzesnia 2023 r,

9

. Przekazania szkoly nalezy dokona¢ w obecnosei przedstawiciela organu prowadzgcego
Pani Jolanty Brojek — Dyrektora Centrum Uslug Wspdinych
Magdaleny Chopiak - referenta
§5

Termin przekazania ustala si¢ na dzien 31 sierpnia 2023r.



§6

Termin zlozenia protokolu wraz z rozliczeniem inwentaryzacyjnym ustala sie na dzien 31
sierpnia 2023r.

§7
Procedura przekazania skladnikéw majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji organizacyjnej pracy jednostki w przypadku zmiany dyrektora szkoly stanowi
zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Greegorz Bara



WOJT GMINY

38.230 Nowy Zmicrréd Zalacznik do Zarzadzenia Nr 72/2023
' o i Wajta Gminy Nowy Zmigréd z dnia 24
woj. podkarpackie sierpnia 2023r.

Procedura przekazania skladnikow majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji organizacyjnej przez jednostki w przypadku zmiany dyrektora szkoly

I. Dyrektor Centrum Ustlug Wspdlnych w uzgodnieniu z przekazujacym dyrektorem szkoly wydaje
zarzgdzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej sktadnikow majatkowych przed
przekazaniem szkoly, z zastrzezeniem ust. 2.

[

.Dyrektor Centrum Uslug Wspolnych w uzgodnieniu z przekazujacym dyrektorem powoluje komisje
inwentaryzacyjng wg obowigzujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacyjnej.

3.0 czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoly informuje dyrektora przejmujgcego
szkole. Przejmujacy szkole dyrektor moze uczestniczy¢ w czynnosciach inwentaryzacyjnych na
prawach obserwatora.

4. Po zakonczeniu inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przekazujacy dyrektor szkoly sporzadza protokét
zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji szkoly, wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do
procedury. W protokole dyrektor zawiera takze zapis o sposobie rozliczania ewentualnych
rozbieznosci, ktore wynikly w toku prac komisji.

5. Arkusze spisowe sporzgdzone w trakcie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej oraz ewentualny protokot
rozbieznosci przekazujacy dyrektor dolacza do protokotu zdawcezo-odbiorczego.

6. W protokole zdawczo-odbiorczym umieszcza si¢ wykaz przekazywanej dokumentacji technicznej
jednostki.

7. Przekazujacy dyrektor szkoty sporzadza do protokolu zdawczo-odbiorczego:

- zestawienie majatku trwalego i pozostatych skladnikow majatku szkoly, wg wzoru stanowiacego
zalagcznik nr 1 do protokotu,

- dokumentacje organizacji pracy szkoly, wg wzoru stanowigcego zafgcznik nr 1 do protokotu,

- zestawienie akt osobowych i dokumentacji kadrowej szkoty/placowki, wg wzoru stanowigcego
zalacznik nr 3 do protokotu,

- wykaz o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkow na rachunku bankowym, jako zatgcznik
nr 4

8. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzorow protokotow oraz zalgcznikéw do nich w zakresie niezbednym dla
wlasciwego przekazania jednostki przez przekazujacego dyrektora dyrektorowi przejmujacemu.

9.Czynnosci przekazania szkoly wg niniejszej procedury, konczg si¢ i zostajg przekazane najpozniej w
ostatnim dniu pelienia obowigzkow przez dyrektora przekazujacego szkole. Przekazanie
dokumentacji odbywa si¢ przy udziale przedstawiciela organu prowadzacego.



Zal. nr | do procedury

Protokol zdawezo — odbiorezy mienia i dokumentacji
Szkoly Podstawowej im. ks. kardynala Stefana Wyszynskiego w Desznicy

spisany w Desznicy w dniu 31 sierpnia 2023 r. pomiedzy:
Przekazujgcym:

Panig Grazyng Krajciewicz

Przejmujgcym:

Pania Celing Miskowicz

w obecnosci:

Pani Jolanty Brojek — Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych

Magdaleny Chopiak - referenta

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Kks.
kardynata Stefana Wyszynskiego w Desznicy — Dyrektor Przekazujgey przekazuje calkowity
majgtek oraz sprawy zwigzane z majgtkiem oraz zarzadzaniem jednostka organizacyjng, w tym
znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu wszelkie sprawy, wedtug
nastepujgcego wyszcezegolnienia:

l) Majatek trwaty i pozostate sktadniki majgtku w tym wyposazenia, jako zatacznik nr 1.

2) Dokumentacja organizacji szkoty, jak zalgcznik nr 2.

3) Wykaz akt osobowych i dokumentacji spraw kadrowych, jak zalgcznik nr 3.

4) Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie sSrodkoéw na rachunku bankowym.,

jako zalacznik nr 4

W ramach dokumentacji odzwierciedlajace] majatek i pozostale sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej:

a) Decyzje w sprawie przekazania w trwaly zarzad —nr .................. zdnia.....ooo
by ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycii [ data ostatniego wpisu)

(protokoty badan instalacyjnych)
¢) przeglad budowlany roczny (nr pozycji i data ostatniego wpisu)
d) przeglad budowlany piecioletni (nr pozycji i data ostatniego wpisu)

Z dniem 31 sierpnia 2023 r. Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie klucze od
jednostki i pomieszezen, klucze od szaf, biurka, pieczatki, pieczecie urzedowe jednostki oraz
imienne dyrektora, programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet
komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujgcego wraz z
wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.



Niniejszy protokol wraz z zalgeznikami sporzadzono w czterech egzemplarzach. z ktérych

po jednym egzemplarzu otrzymuja:

I) dyrektor Przekazujacy,

2) dyrektor Przejmujacy,

3) przedstawiciel organu prowadzgcego,

4) akta szkoty.

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy osob w
obecnosci ktoryeh nastapifo przekazanie

majatku:
L somommras s s s e S S
T

(opis niezatatwionej sprawy oraz wyjasnienia dyrektora Przekazujacego)

Informacja o komisyjnym zniszczeniu imiennej pieczeci dyrektora Przekazujacego

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem Szkoty Podstawowej im. ks.
kardynala Stefana Wyszynskiego w Desznicy zostaty przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny
ze stanem taktycznym. Potwierdza, ze szkota jest organizacyjnie przygotowana do przyjgcia i
rozpoczecia roku szkolnego 2023/2024

(data i czytelny podpis Przekazujacego)

Uwagi do protokotu dyrektora Przekazujacego jednostke:



(data i czytelny podpis Przekazujacego)

Uwagi do protokotu dyrektora Przyjmujgcego jednostke:

(data i czytelny podpis Przyjmujgcego)



Zal. nr 1 do protokotu zdawezo-odbiorczego

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku
Szkoly Podstawowej im. ks. kardynala Stefana Wyszynskiego w Desznicy

1.Srodki trwate na kwote ............ STOWNIE! cooviimmanors (wg arkusza spisu z natury nr ... na
dzien 31 sierpnia 2023r.

2. Pozostate srodki trwate na kwote ........... ... stownie: ... (wg arkusza spisu z
natury nr ... dzien 31 sierpnia 2023r.

3. Wartosci niematerialne i prawne na kwote ........... SOWNIE: ovamiann (wg arkusza spisu z
natury nr ... dzien 31 sierpnia 2023r.
4. Sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji .... (wg arkusza spisu z

natury nr ... dzien 31 sierpnia 2023r.

5.Zbiory biblioteczne na kwote ............ stownie: .........: liczba woluminow ..... (wg

protokotow kontroli zbiorow bibliotecznych na dzien 31 sierpnia 2023r.

6.Pieczecie znajdujace sie na stanie szkoly

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujgcego



Zal. nr 2 do protokotu zdawczo-odbiorczego

Dokumentacja organizacji
Szkoly Podstawowej im. ks. kardynala Stefana Wyszynskiego w Desznicy

I. Arkusz organizacyjny szkoly na rok szkolny ...../.....z dnia ......

2. Arkusze organizacyjne szkoty z lat szL.

3.Statut szkoly wraz z uchwatami zmieniajacymi tresc¢ pierwotnego statutu szt
Ostatnia zmiana: uchwala Rady Pedagogicznej nr .... z dnia ...

4. Akt zalozycielski szkoly

5. Zarzadzenia Dyrektora Szkoty w tym w zakresie regulaminow, procedur — ... szt.
6. Protokoly z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokot zdnia ....)

7. Protokoly kontroli organow zewnetrznych wg ksigzki kontroli

8. Baza danych oswiatowych w Systemie Informacji Oswiaty z lat.....................

9. Prowadzone przez szkole rejestry:

1) Rejestr ... z ostatnim wpisem z dnia .....

2) Rejestr ... z ostatnim wpisem z dnia .....

10, Ksiegi uczniow

1) e z ostatnim wpisem z dnia

3 RS - z ostatnim wpisem z dnia ...

11.Dzienniki lekeyine z lat ...szt.

12.Dzienniki zajec z lat .....szL.

13.Arkusze ocen z lat ..... szt.

14. Akta uczniow z lat ... szt.

I5.Dokumentacja nadzoru pedagogicznego (nalezy wymieni¢ jaka)

16. Dokumentacja awansu zawodowego (nalezy wymienic jaka)
I7.Dokumentacja zwigzana z BHP, (nalezy wymieni¢ jaka)

18. Dokumentacja zwigzana z pomoca zdrowotna. (nalezy wymienic jaka)

19. Wszelkie umowy. ktore zwierala szkota, (nalezy wymienic jakie)

20.INNET e

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego



Zal. nr 3 do protokotu zdawczo-odbiorczego

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa
Szkoly Podstawowej im. ks. kardynala Stefana Wyszynskiego w Desznicy

I. Akta osobowe wg tabeli nr |

Tabela nr 1. Wykaz akt osobowych pracownikow Szkoty Podstawowej im. ks. kardynata
Stefana Wyszynskiego w Desznicy

Lp.| Imig¢i nazwisko Czesé A Czese B Czes¢ C
pracownika . . .
liczba liczba liczba
dokumentow dokumentow dokumentow
"

2. Dokumentacja czasu pracy pracownikow
3.Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow

4.Dokumentacja ZFSS

N

Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli
6.Informacja o obowiazujacych stazach

7.Informacja o przydziatach czynnosdci dla nauczycieli w roku szkolnym ...../.....

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego



Zal. nr 4 do protokotu zdawczo-odbiorczego

t2

Podpis Przekazujacego

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie Srodkéw na rachunku bankowym

Szkoly Podstawowej im. ks. kardynala Stefana Wyszynskiego w Desznicy

Ostatnia pozycja ksiggowa ksiegi glownej na dzien 31 sierpnia 2023r. nr pozycji

Stan zobowiazan i naleznosci szkoly wynikajacy z dokumentow finansowo-ksiggowych:

- zobowiazania wobec kontrahentéw i pracownikow na dzief 31 sierpnia 2023r. .................ooee

- naleznosci od kontrahentéw i pracownikow na dzien 31 sierpnia 2023r. .....

Stan srodkow pienieznych na rachunku bankowym
......................................... - kwota
Saldo kont zgodne z wyciagiem bankowymnr .........

Stan srodkédw pienigznych na rachunku bankowym
......................................... - kwota

Saldo kont zgodne z wyciagiem bankowymnr .........

Stan $rodkow pienieznych na rachunku bankowym ZESS N oo
kwota ............ Zh, STOWRIET . 1 eiercmimmnisiemsn masmmn i wimmon spmnsm it 6 450 095 A B

Saldo kont zgodne z wyciggiem bankowymnr .........

Sprawozdania doSPOrzgdZeniay v uwcrms cossmssmsssrmmns v smnmar saysmrsnns s 4

Informacja o stanie mienia komunalnego

wydatkow nr
zl, stownie:

dochodow nr
71, stownie:

Podpis Przejmujacego

C?ﬁrzegam Bar



