ZARZADZENIE NR 98/2024
WOITA GMINY NOWY ZMIGROD
z dnia 26 lipca 2024r.

W sprawie wprowadzenia procedury przekazania Szkoty Podstawowej w tezynach przez
ustepujacego dyrektora

Na podstawie art. 30, art.33 ust 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609), art. 10 ust. 1 pkt 4 art.57 ust. 2 pkt 1 ustawy z
dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 737), w zwiazku z art.
53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
1270),

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Dokonac przekazania majatku Szkoty Podstawowej w tezynach w zakresie:
a sktadnikow majatkowych,

b dokumentacji technicznej,

dokumentacji szkolnej,

e o

akt osobowych i spraw kadrowych, w tym znajdujacych sie w toku realizacji,
drukoéw Scistego zarachowania,

D
—

pieczeci,

P ]

9 funduszu swiadczen socjalnych.

§2
Przekazanie majatku szkoty, o ktérym mowa § 1 lit a winno nastgpi¢ na podstawie
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przeprowadzonej zgodnie z ustawa z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.z 2023 r. poz. 120).

§3
Przekazanie dokumentacji, o ktérym mowa § 1 lit. b-g winno nastapi¢ na podstawie
protokotow zdawczo - odbiorczych.
§4
1. Osoba zdajgcg szkote jest Pani Teresa Stos - obecny dyrektor szkoty, a osoba
przejmujacy jest Pani Dorota Butka, ktérej powierzono funkcje dyrektora szkoty
zdniem 1 wrzesnia 2024 r.
2. Przekazania szkoty nalezy dokona¢ w obecnosci przedstawiciela organu
prowadzacego;
Pani Jolanty Brojek — Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
Pani Krystyny Baran - Samodzielnego referenta ds. ptac.



§5

Termin przekazania ustala sie na dzien 30 sierpnia 2024r.

§6
Termin ztozenia protokotu wraz z rozliczeniem inwentaryzacyjnym ustala sie na dzier
30 sierpnia 2024r.

§7
Procedura przekazania sktadnikéw majgtkowych, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji organizacyjnej pracy jednostki w przypadku zmiany dyrektora
szkoty stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 98/2024
Wéjta Gminy Nowy Zmigréd
z dnia 26 lipca 2024r.

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

I. Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w uzgodnieniu z przekazujgcym dyrektorem szkoty
wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej sktadnikow
majatkowych przed przekazaniem szkoty, z zastrzezeniem ust. 2.

2.Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w uzgodnieniu z przekazujgcym dyrektorem powotuje
komisje inwentaryzacyjng wg obowiazujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacyjnej.

3.0 czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty informuje dyrektora
przejmujacego szkote. Przejmujacy szkote dyrektor moze uczestniczyé w czynnosciach
inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

4.Po zakonczeniu inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przekazujgcy dyrektor szkoty sporzadza
protokét zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji szkoty, wg wzoru stanowigcego zatacznik
nr 1 do procedury. W protokole dyrektor zawiera takie zapis o sposobie rozliczania
ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikty w toku prac komisji.

5.Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej oraz ewentualny
protokot rozbieznosci przekazujacy dyrektor dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

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

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

-zestawienie majatku trwatego i pozostatych sktadnikow majatku szkoty, wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1 do protokotu,

- dokumentacje organizacji pracy szkoty, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do protokotu,

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

- wykaz o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie srodkéw na rachunku bankowym, jako
zatgcznik nr 4

8.Dopuszcza sie modyfikacje wzoréw protokotéw oraz zatgcznikéw do nich w zakresie
niezbednym dla wtasciwego przekazania jednostki przez przekazujgcego dyrektora
dyrektorowi przejmujgcemu.

9.Czynnosci przekazania szkoty wg niniejszej procedury, koricza sie i zostajg przekazane
najpozniej w ostatnim dniu petfnienia obowigzkéw przez dyrektora przekazujgcego szkote.
Przekazanie dokumentacji odbywa sie przy udziale przedstawiciela organu prowadzacego.
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Zat. nr 1 do procedury

Protokot zdawczo — odbiorczy mienia i dokumentacji
Szkoty Podstawowej w tezynach

spisany w tezynach w dniu 30 sierpnia 2024 r. pomiedzy:
Przekazujgcym:

Panig Terese Stos

Przejmujgcym:

Panig Dorota Butka

w obecnosci:

Pani Jolanty Brojek — Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
Pani Krystyny Baran - Samodzielnego referenta ds. ptac

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci Dyrektora Szkoty Podstawowej w
tezynach — Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z
majgtkiem oraz zarzadzaniem jednostka organizacyjna, w tym znajdujace sie w toku w
chwili sporzadzania niniejszego protokotu wszelkie sprawy, wedtug nastepujgcego
wyszczegolnienia:

I) Majatek trwaty i pozostate sktadniki majgtku w tym wyposazenia, jako zatgcznik nr
1.

2) Dokumentacja organizacji szkoty, jak zatgcznik nr 2.

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

4y Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie érodkéw na rachunku
bankowym, jako zatgcznik nr 4

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majgtek i pozostate sktadniki przekazano
wykaz dokumentacji techniczne;j:

a} Decyzje w sprawie przekazania w trwaty zarzad — nr .................. s 1 PR

b) ksiazke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego  wpisu)
(protokoty badan instalacyjnych)

c) przeglad budowlany roczny (nr pozycji i data ostatniego wpisu)

d) przeglad budowlany pigcioletni (nr pozycji i data ostatniego wpisu)

e) inne (nazwa, nr pozycji i data ostatniego wpisu)

Z dniem 30 sierpnia 2024 r. Przekazujacy przekazuje Przejmujagcemu wszystkie klucze
od jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka, pieczatki, pieczecie urzedowe
jednostki oraz programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet
komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujgcego
wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokét wraz z zatgcznikami sporzadzono w trzech egzemplarzach,



z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymujg:
1) dyrektor Przekazujacy,

2} dyrektor Przejmujacy,

3) przedstawiciel organu prowadzgcego,

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w
obecnosci ktérych nastgpito przekazanie
majatku:

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

(opis niezatatwionej sprawy oraz wyjasnienia dyrektora Przekazujacego)

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem Szkoty Podstawowej
w tezynach zostaty przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.
Potwierdza, ze szkofa jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i rozpoczecia roku
szkolnego 2024/2025

(data i czytelny podpis Przekazujgcego)

Uwagi do protokotu dyrektora Przekazujgcego jednostke:

(data i czytelny podpis Przekazujacego)

Uwagi do protokotu dyrektora Przyjmujgcego jednostke:

(data i czytelny podpis Przyjmujgcego)

W T\
-
mgrGrzegorz Bdra



Zat. nr 1 do protokotu zdawczo-odbiorczego

Majatek trwaly i pozostate sktadniki majatku
Szkoty Podstawowej w teiynach

I.Srodki trwate na kwote ............ stownie: .............. (wg arkusza spisu z natury nr ... na
dzien 30 sierpnia 2024r.

2.Pozostate srodki trwate na kwote ............... sfownie: ............... (wg arkusza spisu z
natury nr ... dziert 30 sierpnia 2024r.

3.Wartosci niematerialne i prawne na kwote ........... stownie: ........... (wg arkusza spisu z

natury nr ... dzien 30 sierpnia 2024r.

4.Sktadniki majgtku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji .... (wg arkusza spisu z
natury nr ... dzien 30 sierpnia 2024r.

5.Zbiory biblioteczne na kwote ............ stownie: ......... ; liczba wolumindw ..... (wg

protokotow kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien 30 sierpnia 2024r.

6.Pieczecie znajdujace sie na stanie szkoty

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego
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Zat. nr 2 do protokotu zdawczo-odbiorczego
Dokumentacja organizacji
Szkoty Podstawowej w tezynach

I.Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny ...../..... z dnia ......
2.Arkusze organizacyjne szkoty z lat szt.

3.Statut szkoty wraz z uchwatami zmieniajacymi tresé pierwotnego statutu szt.
Ostatnia zmiana: uchwata Rady Pedagogicznej nr .... z dnia .....
4. Akt zatozycielski szkoty
5.Zarzadzenia Dyrektora Szkoty w tym w zakresie regulaminéw, procedur — ... szt.
6.Protokoty z posiedzer Rady Pedagogicznej (ostatni protokdt z dnia ....)
7.Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli
8.Baza danych oswiatowych w Systemie Informacji Odwiaty z lat......cc.cceeen.....
9.Prowadzone przez szkote rejestry:
1) Rejestr ...... z ostatnim wpisem z dnia .....
2 Rejestr ...... z ostatnim wpisem z dnia .....
10.  Ksiegiuczniow
1) srrrrresnerrressnnan e z ostatnim wpisem z dnia .....
2) v z ostatnim wpisem z dnia .....
I1.Dzienniki lekcyjne z lat.szt.
12.Dzienniki zajec¢ z lat... szt.
13.Arkusze ocen z lat... szt.
14.Akta uczniéw z lat.. szt.
I15.Dokumentacja nadzoru pedagogicznego (nalezy wymienié jaka)
16.Dokumentacja awansu zawodowego (nalezy wymieni¢ jaka)
17.Dokumentacja zwigzana z BHP, (nalezy wymieni¢ jaka)
18.Dokumentacja zwigzana z pomocg zdrowotng, (nalezy wymienic jaka)
19.Wszelkie umowy, ktére zwierata szkota, (nalezy wymienié jakie)
200N ovnvvevenmmmmimamisss
Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego
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Zat. nr 3 do protokotu zdawczo-odbiorczego

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa
Szkoty Podstawowej w tezynach

1.Akta osobowe wg tabelinr 1
Tabela nr 1. Wykaz akt osobowych pracownikéw Szkoty Podstawowej w tezynach

Lp. | Imie i nazwisko Czesc A CzescB Czesc C
pracownika liczba liczba liczba
dokumentow dokumentow dokumentéw

2.Dokumentacja czasu pracy pracownikow

3.Informacja o wykorzystanych i przystugujgcych urlopach pracownikdéw
4.Dokumentacja ZFSS

5.Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli
6.Informacja o obowigzujgcych stazach

7.Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ...../.....
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Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujgcego
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Zat. nr 4 do protokotu zdawczo-odbiorczego

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkéw na rachunku bankowym
Szkoty Podstawowej w teiynach

1. Ostatnia pozycja ksiggowa ksiegi gtownej na dzieri 30 sierpnia 2024r. nr pozycji
2. Stan zobowiazan i naleznosci szkoty wynikajacy z dokumentéw finansowo-ksiegowych:
- zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikéw na dzied 30 sierpnia 2024r.

- naleznosci od kontrahentéw i pracownikéw na dzien 30 sierpnia 2024r.
3. Stan srodkow pienigeznych na rachunku bankowym wydatkOw N1 .c....eeeeeeeeeeeeeveeeeeeeeeeseean
— kwota ............ ZE, STOWIIR. ettt e et e neeseeeee e e e
Saldo kont zgodne z wyciggiem bankowym nr .........
4. Stan srodkéw pienieznych na rachunku bankowym dochodOW Nr.....oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
— kwota ............ ZE, STOWNIE: e et
Saldo kont zgodne z wyciggiem bankowym nr .........
5. Stan $rodkéw pienieznych na rachunku bankowym ZFSS NI cooeooeeoeooeoeeeeeeeeeeereeeenn -
kwota ............ Bl SlOmies i e
Saldo kont zgodne z wyciggiem bankowym nr .........
6. Sprawozdania do SPOrzadzenia: ...ttt e eee e ee e e e aen enens
7. Informacja o stanie mienia komunalnego

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego
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