Zarzadzenie nr 67/2020
Burmistrza Gminy Miloslaw
z dnia 13 sierpnia 2020 r.

W sprawie wprowadzenia procedury przekazania zespolu, szkoly, przedszkola, dla
ktorych organem prowadzacym jest Gmina Miloslaw, przez ustepujgcego dyrektora

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt. 4 i art. 57 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
Prawo o$wiatowe (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 910) oraz art. 53 ustawy o finansach publicznych
z dnia 27 sierpnia 2009 r. (j. Dz. U. 22019 poz. 869 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania procedure przekazania sktadnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy w przypadku Zmiany
na stanowisku dyrektora, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim dyrektorom zespotow, szkét, przedszkoli,
dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Mitostaw.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 67/2020
z dnia 13 sierpnia 2020 r. w sprawie
wprowadzenia procedury przekazania
zespolu, szkoly, przedszkola, dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina
Milostaw, przez ustgpujacego dyrektora

Procedura przekazania zespolu, szkoly, przedszkola, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Miloslaw, przez ust¢pujacego dyrektora

Ustgpujacy dyrektor zespotu, szkoly, przedszkola, zwany dalej przekazujacym, na
podstawie wydanego zarzadzenia rozpoczyna inwentaryzacj¢ skladnikéw majatkowych,
przynajmniej na dwa tygodnie przed przekazaniem zespotu, szkoty, przedszkola.

O czynno$ciach inwentaryzacyjnych dyrektor przekazujacy informuje na pismie na co
najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora zespotu, szkoty,
przedszkola  przejmujacego placowke, zwanego dalej przejmujacym. Dyrektor
przejmujgcy moze uczestniczyé w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach
obserwatora.

Po  zakonczeniu inwentaryzacji  dyrektor przekazujagcy  dokonuje  rozliczenia
inwentaryzacji (spisu z natury), okresla sposéb rozliczenia ewentualnych rozbieznosci
Jakie wynikly w toku pracy komisji inwentaryzacyijnej, a nastepnie przygotowuje protokdt
zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji wedtug wzoru, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
procedury.

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

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

Do obowiazkéw dyrektora przekazujacego nalezy przygotowanie i przedstawienie w
trakcie przekazania zespotu, szkoly, przedszkola:

dokumentéw i wykazu dokumentacji ksiggowej (znajdujacej sic w placowce),

akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,

dokumentacji organizacji pracy szkoty.

Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokotéw oraz zatgcznikéw do nich w zakresie
niezbgdnym dla wiasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujgcego
dyrektorowi przejmujgcemu.

Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach po jednym dla dyrektora
przekazujacego, dyrektora przejmujacego, organu prowadzacego zespdt, szkole,
przedszkole.

Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zatgczniki do tych dokumentéw - po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisujg dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujgcy
oraz Skarbnik Gminy Mitostaw - w zakresic spraw majatkowo -finansowych. Ponadto
w/w dokumenty podpisuja osoby w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie szkoty, jezeli
sytuacja taka miata miejsce.

Czynnosci przekazania szkoty - wedtug niniejszej procedury - winny nastapi¢ najpozniej
W ostatnim dniu pefnienia obowiazkéw dyrcktora zespotu, szkoly, przedszkola przez
dyrektora przekazujgcego.

Przez dyrektora przejmujacego rozumie si¢ osobe przejmujgca zespdl, szkole,
przedszkole, kt6rg organ prowadzgcy powolat na stanowisko dyrektora szkoty na kolejng
kadencje¢ lub osobe, ktérej powierzyl petnienie obowiazkow dyrektora zespotu, szkoty,
przedszkola, w stosownym trybie.



Zalacznik nr 1 do procedury przekazania
zespotu, szkoly, przedszkola, dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina

Milostaw, przez ustgpujacego dyrektora

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA I DOKUMENTACIT .o

SPISANY W eevvereeereeecreeeee. Wdniu s e, 20 ...... r. pomiedzy:

Przekazujgcym:

Panig/Panem .........ccoceueieicreeeieeeeeeeee e,
a

Przejmujacym:

Pania/ Panem .........ccoouiviiieiecieccoe e,

w obecnosci:

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem
oraz zarzadzaniem jednostkg organizacyjna, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili
sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug nastepujacego wyszczegblnienia:
1) majatek trwaly 1 pozostate skladniki majatku w tym wyposazenia, zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do protokotu,
2) informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkow finansowych,
zgodnie z zatacznikiem nr 2 do protokotu,
3) dokumentacj¢ organizacji szkoly, zgodnie z zalacznikiem nr 3 do protokotu,
4) akta osobowe i dokumentacje spraw kadrowych, zgodnie z zalacznikiem nr 4 do
protokotu,
5) inne, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do protokotu,
W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksiazke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)
.................................... ;informacje i dokumentacje z przegladéw rocznych (nr pozycji i data

Z dniem........coceevvvvvrieireenn. 20.r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie
klucze od jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum
jednostki, programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy
bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem
zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokét wraz z zalgcznikami sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy

2) dyrektor Przejmujacy



Zal. nr 1 do protokotu zdawczo -

odbiorczego mienia i dokumentacji

.......................................... W oteseensussnesnsenssseosson
1.srodki trwale na kwotg ................... sfownie: ...,
(wg arkusza spisu z natury nr ...... ER A1 o B r - zatgcznik nr 1.1),

2. pozostale srodki trwate na kwotc .................. stownie:..........oooii
(wg arkusza spisu z natury nr ........ na dziefl .......coccceeervennnnnn. r - zalgcznik nr 1.2),
3.wartosci niematerialne i prawne na Kwot€ ...........ocoeceveveveueueeennn.. stownie: ......cccceeennnnn,
(wg arkusza spisu z natury nr .... na dZief ........oooeeeveevereeereeenn. r - zalgcznik nr 1.3),

4.sktadniki majgtku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji ... (wg arkusza spisu z natury
or........ N AZIEN .cvvvvrereereeieeeece e, r- zatgcznik nr 1.4),

5.zapasy magazynowe na Kwote ....................... stownie: ..........oooo
(wg arkusza spisu z natury na dzienf ...........ccooeeeeveveeeeenennn.. r - zalgcznik nr 1.5),

6.zbiory biblioteczne na kwote ............... STOWINIC ....eceivieieieecee e,
liczba woluminow ............ (wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzieni

.................................................... r - zalgcznik nr 1.6)

7.druki Scistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzaciji na dziefi............................
........................................ r - zalgcznik nr 1.7)

Podpis Przekazujgcego:

Popis Przejmujacego :



Zat. Nr 2 do protokotu zdawczo -

odbiorczego mienia i dokumentacji

Informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkéw

finansowych

Stan zobowigzan i naleznosci szkoty wynikajacych z dokumentéw finansowo ksiegowych -

jak w tabelach 11 2.

Tabela nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikow

' Lp. | Nazwa kontrahenta, imie¢ i nazwisko
pracownika

Kwota na dzien

]

Termin zaptaty |

Tabela nr 2. Naleznosci wobec kontrahentéw i pracownikéw

|—Lp. Nazwa kontrahenta, imi¢ i nazwisko
pracownika

Kwota na dzien

Termin zaplaty

Stan Srodkow finansowych

biezacym

rachunku

bankowym nr

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

Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym zakladowego funduszu $wiadczen
SOCJAIMYCR I Lottt et

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

Podpis Przekazujacego

Podpis Przejmujacego



Zat. Nr 3 do protokotu zdawczo -
odbiorczego mienia i dokumentacji

sporzadzonego w dniu...............
Dokumentacja organizacji pracy ..........oeeeeeeeeerseseeenenerersns
W octeereneseinmssnesssssosssnsosansnnnnnrs
1. Arkusz organizacyjny szkoly na rok szkolny 20..../20.. Z dnia .o..vveveeeoeeoooo
2.Arkusze organizacyjne szkoty z lat .............. - szt ...
3.Statut szkoty wraz z uchwalami zmieniajacymi tresé pierwotnego statutu - szt ...................
Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogicznej nr ............ Zdnia ............
4. Akt zalozycielski placowki
5. Zarzadzenia Dyrektora placowki w tym w zakresie regulamindw, procedur - szt ..............
Ostatnie zarzadzenie nr ........... Zdnia .........
6. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokot z dnia................. )

7. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksiazki kontroli

8. Prowadzone przez placéwke rejestry:

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

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

9. TANE © oo

10, INNE: ottt ettt

Przekazujacy w/w dokumenty: Przejmujacy w/w dokumenty:

(podpis) (podpis)



Zal. Nr 4 do protokotu zdawczo -

odbiorczego mienia i dokumentacji

................................................................................................................. W oritireeeeeeeeeireranens
Lp. | Imi¢ i nazwisko | Cze$¢ A liczba | Czesé B liczba Czes¢ C liczba | Czesé D liczba |
_ dokumentéw | dokumentéw dokumentéw | dokumentéw |

1 2 3 4 5 6

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw,

3. Informacja o wszczgtych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,

4. Informacja o obowiazujgcych w szkole stazach,

5. Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym,

Przekazujacy w/w dokumenty

Przejmujacy w/w dokumenty



