ZARZADZENIE NR 12/2023
WOJTA GMINY SICIENKO

z dnia 24 stycznia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku
zmiany dyrektora placowki oSwiatowej

Na podstawie art. 30, ust. 2, pkt. 5, art. 33, ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2023 r. poz. 40) oraz art. 57, ust. 1 ustawy z 14 grudnia 2016 r. prawo o§wiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082D)
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedur¢ przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji ksiggowej,
dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki
oraz dokumentacji kancelaryjnej ipieczeci w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placowki stanowiaca
zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom placowek o§wiatowych Gminy Sicienko, a nadzér nad
wykonaniem i przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta Gminy Sicienko.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

mgr Piotr Chudzynski

Dz 2022 r. poz. 655, poz. 1079, poz. 1116, poz. 1383, poz. 1700, poz. 1730 i poz. 2089
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 12/2023
Wajta Gminy Sicienko

z dnia 24 stycznia 2023 roku

Procedura przekazywania sktadnikow magtkowych, dokumentaciji ksiegowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dtyczacej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora placoéwki oswiatowej

1. Dyrektor placowki éwiatowej (przekazucy) wydaje zargdzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji przynajmniej na migsiprzed dat przekazania placowki.

2. W niniejszej procedurze nie stosuje & 4 ust. 2 Instrukcji Inwentaryzacyjnej pragj
Zarzpdzeniem Nr 77/2022 Woéjta Gminy Sicienko z dnia ZErmnia 2022 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjne;.

3. Dyrektor placowki przekazagy w porozumieniu z dyrektorem placéwki przejgaym (lub
nauczycielem, ktéremu powierzono petnienie olakdw dyrektora) meze postanowd
0 przeprowadzeniu inwentaryzacji w sposob uprosagzjgsli inwentaryzacja petnha przeprowadzona
byl w okresie krétszym i 12 mies¢cy. Uproszczenie polega na zgséniu spisu z natury
przeprowadzeniem inwentaryzacji w drodze weryfikacj

4. Dyrektor placowki  (przekazagy) powoluje komisj inwentaryzacyjp, wedlug
obowigzujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacyjnej.

5. O czynnéciach inwentaryzacyjnych dyrektor placéwki inforrauja pimie organ prowadzy.
Przedstawiciel organu prowagzgo ma prawo uczestnigézyw pracach komisji inwentaryzacyjnej na
prawach obserwatora.

6. O czynnéciach inwentaryzacyjnych dyrektor placowki inforraujna pémie dyrektora
przejmupcego. Dyrektor przejmagy ma prawo uczestniczyv pracach komisji inwentaryzacyjnej.

7. Dokumenty ogdlnodogine mog by¢ udostpnione przejmujcemu placéwk jedynie za zgodd
dyrektora przekazagego i w jego obecroi.

8. Dokumenty obkjte ustawy o ochronie danych osobowych, w przypadku kiedy eRior
przejmupcy nie jest nauczycielem tej placowki udgstia se do wghdu na podstawie stosownego
upowanienia.

9. Po zakéaczeniu inwentaryzacji dyrektor placowki spgiza protokét zdawczo-odbiorczy
sktadnikbw magtkowych wedtug wzoru stanowdego zacznik Nr 1 do niniejszej procedury.
W protokole dyrektor placowki (przekazgy) zawiera rownig zapis 0 sposobie rozliczenia
ewentualnych rozbimosci, ktére wynikly w toku prac komisji inwentaryzgog,.

10. Arkusze spisowe spadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny @kot rozbieznosci
dyrektor placowki (przekazagy) dohcza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

11. Dyrektor placowki (przekazgy) sporadza protokét zdawczo-odbiorczy akt osobowych
i spraw kadrowych wedtug wzoru stang@eggo zajcznik Nr 2 do niniejszej procedury.

12. Dyrektor placowki (przekazgy) sporadza protokdt zdawczo-odbiorczy dokumentow
dotyczcych organizacji pracy jednostki wedlug wzoru staiacego zadcznik Nr 3 do niniejszej
procedury.

13. Dopuszcza simodyfikacg protokotdw oraz zatznikdw do nich w zakresie niegnym do
wiasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przajgeego dyrektorowi przejmagemu.

14. Protokoly zdawczo-odbiorcze spaiiza s¢ wtrzech egzemplarzach po jednym dla
przekazujcego dyrektora placéwki, przejmgepgo dyrektora placéwki, oraz organu prowgeno
placowle.
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15. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz gzahiki do nich - po sprawdzeniu ich zgodaioze
stanem faktycznym - podpisujdyrektor placéwki przekazagy, dyrektor placowki przejmggy oraz
osoby w obecniwi ktorych nastpito przekazanie, jd taka sytuacja miata miejsce.

16. Czynnéci przekazania placowki powinny nasic najp&niej w ostatnim dniu petienia
funkcji przez dyrektora, przy udziale przedstaweierganu prowadzego.
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Zatacznik Nr 1

do Procedury przekazywania sktadnikow gtiepwych, dokumentacji ksgowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentiayczcej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora placowki

PROTOKOL )
ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA | SKEADNIKOW MAJ ATKOWYCH
w
spisany W dniu ..o, ponadzy:
Przekazujcym:
P AN P AN .. e e e e
Przejmugcym:
P AN P AN eI e e e
w obecndci:
L)
)

w zwigzku z prze¢ciem prze@rzejmujacego czynndci dyrektora.................coovennnn.

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity magiek oraz sprawy zwrane z majtkiem
i zarmadzaniem jednostk organizacyjn, w tym znajdujce sé w toku w chwili sporzdzenia
niniejszego protokotu, wedtug naptijacego wyszczegolnienia:

1) maptek trwaly i pozostate sktadniki mgku w tym wyposaeniazgodnie z zadcznikiem Nr 1,

2) informacja o zobowkaniach i nalenosciach oraz staniesrodkow finansowychzgodnie
Z zahcznik Nr 2;

3) wykaz przekazanych piegi.

W ramach dokumentacji odzwierciedle¢] maptek i pozostale sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, lkgke obiektu budowlanego .............cooiiiiiiiiii
(Nr  pozyciji i data ostatniego wpisu)informacg i dokumentag z przegidow
....................................... (Nr pozycji i data ostatniego wpisu)

Z dniem .................... Dyrektor przekazgy przekazuje Dyrektorowi przejmygemu wszystkie
klucze od jednostki i pomieszazeklucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archivjednostki,
programy i dane zawarte na s$nkach informatycznych, spgz komputerowy bdacy

w dotychczasowymaytkowaniu Dyrektora przekazigego wraz z hastami degu.

Niniejszy protoko6t wraz z zatznikami sporzdzono w 4 jednobrzrgcych egzemplarzach, z ktérych
po jednym egzemplarzu otrzymuj

1) Dyrektor Przekazagy

2) Dyrektor Przejmujcy

3) Organ prowadgy

Podpis Przekazggego Podpis Przejmagego
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Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecn&torych nasfpito przekazanie majku:

Oswiadczam, ze wszelkie czynrimi wigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowaazon
w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznymwieodzam,ze jednostka jest organizacyjnie
przygotowana do przgjia i do rozpocgeia roku szkolnego.

data i czytelny podpis Dyrektora Przekazejgo
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Zatacznik Nr 1
do Protokotu zdawczo — odbiorczego mienia i skhadwi maptkowych

Maj atek trwaty i pozostate sktadniki majatku

1. Srodki trwate na Kwaf....................... , Stownie: Lo
(wg arkusza spisu z natury, Nr na dany fiziestanowicy zahcznik Nr 1.1);

2. Pozostaterodki trwate na kwaf........................ L SIOWNIE: e
(wg arkusza spisu z natury Nr na dany fiziesstanowdcy zahcznik Nr 1.2.);

3. Sktadniki magtku ujte w ewidencji ildciowej, liczba pozycCji ..........cooiiiiiiiiiinnn.
(wg arkusza spisu z natury Nr na dany fiziesstanowicy zagcznik Nr 1.3);

4. Zapasy magazynowe ha Kwot.................. , Stownie:
(wg arkusza spisu z natury Nr na dany fizistanowacy zahcznik Nr 1.4);

5. Zbiory biblioteczne na kwet............... ystownie: Lo,

liczba wolumindéw: ............... (wg protokotu kontroli zhiéw bibliotecznych na dzie
.................. - stanowjcy zahcznik Nr 1.5);

6. Druki scistego zarachowania (wg protokotu na dzie.. - stanowacy zahcznik Nr 1.6).

Podpis Przejmudgrego Podpis Przekazgego
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Zatacznik Nr 2
do Protokotu zdawczo — odbiorczego mienia i skhadwi maptkowych

Wykaz dokumentow finansowo-ks¢gowych

L.p. Wykaz dokumentow finansowo-kgowych
1. Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczkobiordawota Termin rozliczenia
> _Zoboquan[a od kontrahentéw Rodzaj dokumentu i wysoké Termin zaplaty
i pracownikow kwoty
3. _Nale’zn0sc! V\{obec kontrahentc Rodzaj dokumentu i wysoké Termin zaplaty
i pracownikow kwoty
n Sprawozda_nla, zestawienia i anaI'Z~DIa kogo Uwagi
sporzdzenia
5. Drukscistego zarachowania - rodza| Stan Uwagi
6. Inne

Wykazane w tabeli zobowiania i nalenosci musz by¢ zgodne z zapisami w kgjach
rachunkowych, a saldo rachunku bankowego muspleywierdzone wyagiem bankowym.

Stan srodkow finansowych na podstawowym rachunku wydatkow Nr
kwota ......covviiiii i, SIOWNIE ..t
Stan srodkow finansowych na podstawowym rachunku dochodOwNr
kwota .........cooiviiiii SHOWNIE. .. e e e e
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Ztacznik Nr 2

do Procedury przekazywania sktadnikow gtiepwych, dokumentacji ksgowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentamyczicej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora placowki

Protokot zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kdrowych

SPISANY W ANIU vt i e e e e e e poradzy:

Przekazuicym - Pami/Panem: ...t e e e e
i Przejmuficym - Pami/Panem: ... ..ot e e e e e e
w obecndci:

© PANI PaNA: .. e
STANOWISKO: ... ettt e e e e et e e
o PN PANA: ... e
Stanowisko

w zwiagzku z przegciem przez Przejmagego czynnfci dyrektora jednostki:

(nazwa i adres jednostki )
Dyrektor Przekazypy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawydwd, w tym znajduce
sie w toku w chwili sporzdzania niniejszego protokotu, wedtug r@stigcego wyszczegolnienia:

1. Akta osobowe wedtug tabeli nr 1;

2. Informacja o wykorzystanych i przystugeych urlopach pracownikéw;
3. Informacja o wszezych procedurach awansu zawodowego nauczycieli;
4. Kartoteki odzigy roboczej pobranej w ramach przepisow BHP;

LT 10

(podpis Przekazuagego) (podpis Przejmuagego)

Podpisy 0s6b, w obecga ktorych nasipito przekazanie matku:
L)

Oswiadczam, ze przeprowadzone czyn§ zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stda&tyicznym. Potwierdzanre jednostka jest

organizacyjnie przygotowana do prasp i do rozpocgcia roku szkolnego / kontynuacji roku
szkolnego.

(data i czytelny pod pis dyrektora przekazejgo)
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Tabelanr 1 -

Akta osobowe

L.p.

Imie i nazwisko

Nazwa i data
ostatniego dokumentu

(podpis Przekazuagego)

(podpis Przejmuaggo)

Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikdw:

Stan na dzi&

Lp.

Imi¢ i nazwisko

Rodzaj urlopu:

wypoczynkowy,
okolicznaciowy, (...)

Do wykorzystania
(dni/godzin)

(podpis Przekazyggego)

(podpis Przejmuggo)

Informacja o wszcztych procedurach awansu zawodowego hauczycieli:

Lp.

Imie i nazwisko

Data wszcgcia
postpowania

Planowany termin
zakaczenia
postpowania

(podpis Przekazuagego)

(podpis Przejmuaggo)
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Zatacznik Nr 3

do Procedury przekazywania sktadnikow gtiegwych dokumentacji ksgowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentamyczcej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora placowki

Protokot zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotycgcych organizacji pracy jednostki

spisany W dniu ........coeeeeeeiiiiiii e pomgdzy:
Przekazuicym - PamlPanem: ........cccoiiiiiiiiiiiiicic it r e rae e e aeaaaaaas
i PrzejmuiiCym - Pari/Pan@Mm: .........uuuiuiiiieiiiiiiiiiiierieereeeereeeeeeeees teeeteaattttettesaaaaaaeaaeeesaeeaassnnnns

w obecnéci:

PANITPANAL ...t et fee e e e s
STANOWISKO: ..ottt e ettt e e ekt e e em et e e et et e e e et e e e e e e e e e e e e e
PANITPANG ......eeeiieiie ettt e e e s

Stanowisko:

Dyrektor Przekazuapy przekazuje dokumenty dotywe organizacji pracy placéwki wedtug
nastpujacego wyszczegélnienia:

1. Akt zataycielski szkoty;

2. Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organyimego (wersja papierowa i elektroniczna data
OSEANIEYO ANEKSU): .ttt ittt et e et et et e e et et e et e e e e e e

. Arkusze organizacyjne placowki z lat ......cc...cco.oooeennn. 574 S ;

. Statut placowki wraz z uchwatami zmiea@mi — ostatnia zmiana z dnia ................c..coeeeee ;
. Uchwaty rady pedagogicznej — ostatnia z dnia ..................... ] P ;

. Zaradzenia dyrektora placoéwki - ostatnie z dnia .............. NUMEE oot ee e ;

. Protokoty posiedzerady pedagogicznej (ostatni protokdt Z dni.eeeeee.veeeeeieiiiiiene i, );

. Protokoty kontroli organdw zewtrznych wedtug kgizki kontroli — ostatni wpis z dnia ............ ;

© 00 N o 00 h~ W

. Prowadzone przez jednostiejestry (rejestr zagedzer, uméw, zamowig publicznych, itp.:

Lp. Nazwa rejestru Ostatni wpis — data i numer

10. Informacja o trwacych procedurach udzielania zamofvmiblicznych;

0I5 T 1 =

(podpis Przekazagego) (podpis Przejmuaggo)
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Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecn&torych nasfpito przekazanie majku:

1) e e

Oswiadczam, ze przeprowadzone czyn§d zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stda&tyicznym. Potwierdzanre jednostka jest
organizacyjnie przygotowana do prgeg i do rozpocgeia roku szkolnego / kontynuaciji pracy.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazegigo)

10
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Zatacznik Nr 4

do Procedury przekazywania sktadnikow gtiegwych dokumentacji ksgowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentamyczcej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora placowki

Wykaz dokumentéw dotycacych ucznidéw danej placowki

L.p. Nazwa dokumentu

11
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