Zarzadzenie Nr 72 /2021
Wéjta Gminy Kolbaskowo
z dnia 21 czerwca 2021 1.

w sprawie procedury przekazania placoéwki o§wiatowej prowadzonej
przez Gming Kolbaskowo w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora

Na podstawie art. 30 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2020, poz.713 z pdzn.zm.), art. 10 ust. 1 pkt 4 1 art. 57 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 1.
Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2020r., poz.910 z péZn.zm.) w zwigzku z art. 53 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021r. poz.305), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam procedurg przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej,
dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy i pieczgci placowki oswiatowej
w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora, stanowiacg zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Z przekazania placoéwki oswiatowe] sporzadza si¢ protokot zdawczo-odbiorczy mienia i
dokumentacji zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom placéwek oswiatowych dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina Kotbaskowo oraz dyrektorowi Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkot w Kolbaskowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

Malgo ta/S(c{f{z'Ecgé"/



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 72/2021
Wojta Gminy Kotbaskowo
z dnia 21 czerwca 2021 r.

Procedura przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej,
dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy i piecz¢ei placowki
oswiatowej w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora

1.

Przekazujacy dyrektor placowki oéwiatowej (zwany dalej Przekazujgcym) wydaje
zarzgdzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych przynajmniej na
miesige przed przekazaniem placowki o§wiatowej.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor informuje na piSmie, na co
najmnigj trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji, dyrektora przyjmujacego placowke
o$wiatowsg (zwanego dalej Przyjmujacym). Przyjmujacy dyrektor moze uczestniczy¢ w
czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

Przez przyjmujacego dyrektora rozumie si¢ osobe przejmujaca placowke oswiatows, ktora
organ prowadzacy powotal na stanowisko dyrektora placowki oswiatowe] na kolejng
kadencjg lub osobe, ktorej powierzyl pelnienie obowigzkéw dyrektora w stosownym
trybie.

Po zakonczeniu inwentaryzacji Przekazujacy sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy
mienia i dokumentacji zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Zarzadzenia.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokoét
rozbiezno$ci Przekazujacy dotacza do protokotu zdawcezo-odbiorczego.

Dopuszcza sie modyfikacje protokolow oraz zalacznikéw do nich w zakresie niezbednym
do wlasciwego przekazania jednostki przez Przekazujacego - Przyjmujgcemu.

Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza sig w czterech egzemplarzach, po jednym dla
Przekazujacego, Przyjmujacego, gtéwnego ksicgowego ZEAS i organu prowadzacego.
Czynnosci przekazania placdwki o§wiatowej wg niniejszej procedury winny si¢ zakonczyé
najp6zniej w ostatnim dniu pelnienia obowigzkoéw przez Przekazujacego, z tym, ze
dokumentacje placowki nalezy przekaza¢ w terminie uzgodnionym przez organ
prowadzacy, Przekazujgcego i Przejmujacego, nie pdzniej niz do 20 sierpnia .........r.

Przekazanic dokumentacji odbywa sie przy udziale przedstawicieli organu prowadzgcego.



Zatacznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 72/2021
Wojta Gminy Kotbaskowo
z dnia 21 czerwca 2021 r.

Protokot
zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

spisany W dnill ..oveveriiiiiene e pomicdzy:

Panig/Panem ............c.cooviiiiiiiiii , Zwang/zwanym dalej
Przekazujacym

a

Pania/Panem .......ocvneiinirn it , Zwang/zwanym dalej
Przyjmujgcym

w obecnosci przedstawiciela organu prowadzacego placowke:

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

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

/ nazwa i adres placéwki oswiatowej/

Przekazujacy zdaje catkowity majatek, sprawy zwigzane z majatkiem, w tym znajdujace sig

w toku w chwili sporzgdzania niniejszego protokotu, wg nastgpujacego wyszczegdlnienia:

1) majatek trwaly i pozostate skladniki majgtku, w tym wyposazenie — zalgcznik nr 1 do
protokotu,

2) dokumentacje techniczng jednostki, tj., ksiazke obiektu budowlanego (nr pozycji i data
ostatniego wpisu), dokumentacje z przegladow obiektu;

3) dokumentacje organizacyjna jednostki, wg zalacznika nr2 do protokotu;

4) informacje o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkéw finansowych, wg
zatacznika nr 3 do protokotu;

5) dokumentacj¢ kadrowg oraz pieczecie wg zalgcznika nr 4 do protokohy;



6) dokumentacje przebiegu nauczania w rozumieniu rozporzadzenia MEN w sprawie
dokumentacji przebiegu nauczania,
7) inne dokumenty — zatgcznik nr 5 do protokotu.

Z dniem .o, Przekazujgcy przekazuje Przyjmujacemu wszystkie
klucze do jednostki i pomieszezen, klucze do szaf, biurka i sejfu, klucze do archiwum jednostki,
programy i inne dane zawarte na nosnikach informatycznych, telefony, sprzet komputerowy
bedacy w dotychczasowym uZywanib. dyrektora wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dostgpu.

Niniejszy protokot sporzadzono w czterech egzemplarzach, ktdre otrzymuja:
1) dyrektor przekazujacy,
2) dyrektor przyjmujacy,
3) glowny ksiggowy ZEAS,
4) organ prowadzacy.

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

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

podpis przedstawiciela organu prowadzacego

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem fakiyczrym.

data i podpis Przekazujgcego



Zatgeznik nr 1
do protokotu zdawczo-odbiorczego
Zdnia .o

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatkowe

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1. Srodki trwale na KWote ............oovvveeriren. (stownie zt: ..o
wg arkusza spisu z natary nr ... 02 dzief ......ooovvovorn.y zalgoznik L1

2. Pozostate srodki trwale nakwote ... {stownie zt: ................ L
g, arkusza, SIS Z ANy T ..., 02 AZICA rrrrrrerrerenne zatnenik 12,

3. Wartodci niematerialne i prawne na kwotg ............cooceennen. (stownie zt: ............
wg protokotu weryfikacji na dzichs ....................,zalgemik 13.

4, Skladniki majgtku vjete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji ............. wg arkusza
spisu z natury nadziefi .................. , Zataczniki 1.4.

5. Zapasy magazynowe nakwotg ................. (stowniezk: ...
we arkusza spisu 2 naty o ......... na dziefs .................., zalocznik 15.

6. Zbiory biblioteczne na kwotg ............... (stowniezh ...,
........................................ ), liczba woluminéw ............... wg protokolu
kontroli zbioréw bibliotecznych na dzieft .................. , Zalgcznik 1.6.

7. Druki $cistego zarachowania, wg protokotu inwentaryzacji na dzieﬁ ......................

zatgcznik 1.7.

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

podpis Przekazujacego podpis Przyjmujacego



Zatacznik nr 2
do protokotu zdawczo-odbiorczego
ZANIA oo

Dokumentacja organizacyjna

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

1. Arkusz organizacji na rok szkolny .................. zdnia

2. Arkusze organizacji placéwki zlat ..................... E POV sztuk.

3. Statut placowki wraz z uchwalami zmieniajacymi, ostatnia zmiana z dnia ............

4. Akt zatozycielski placowki.

5. Zarzadzenia dyrektora placowki (regulaminy, procedury, itp.) — ostatnie zarzadzenia
zdnia ..o

6. Protokoly posiedzen rady pedagogicznej — ostatni protokét z dnia ................

7. Protokoly kontroli organdéw zewnetrznych wraz z ksigzka kontroli.

8. Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, rejestr umow, rejestry
zamdwien publicznych, itp.) — data ostatniego wpisu w rejestrze.

9. Teczki aktowe spraw ( wykaz wg Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt — JRWA):
1) (numer JRWA) ....... —iloé¢ teczek .

10. Inne.

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

podpis Przekazujacego podpis Przyjmujacego



Zalgcznik nr 3
do protokotu zdawczo-odbiorczego
ZANIA v,

Informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkéw
finansowych

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

/ nazwa placéwki oswiatowej/

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w
Kotbaskowie.

Tabela nr 1. Zobowiazania wobec kontrahentéw i pracownikow
Stan na dziefn: .......ccocviiviniiinne

Lp. | Nazwa kontrahenta/ imi¢ i nazwisko pracownika Kwota Termin zaptaty

Tabela nr 2. Naleznosci wobec kontrahentdw i pracownikoéw
Stanna dzien: ..........ccovniiiennnn

Lp.| Nazwa kontrahenta/ imi¢ i nazwisko pracownika Kwota Termin zaplaty

Stan $rodkdéw finansowych na rachunku bankowym zakladowego funduszu $wiadczen
SOCIAIMYCH N L. i -kwota ..o
(SHOWILE Zh: oo e )

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

podpis Przekazujacego podpis Przyjmujgcego



Zalgeznik nr 4
do protokotu zdawczo-odbiorczego

z dnia

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa

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

/nazwa placéwki oswiatowej/

1. Akta osobowe wg ponizszego wykazu:

Lp. Nazwisko 1 imig Czgs¢ A-ogdlna | Czedc B -ogdlna | Czesé C — ogolna
liczba liczba liczba
dokumentéw dokumentéw dokumentdw
2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach wypoczynkowych.
3. Informacja o wszezetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli.
4. Informacja o odbywajacych si¢ w placéwce stazach.
5. Informacja o przydziatach czynnosci.
6, Tnme .......oooviviiiiiiin
Wykaz pieczeci:
Zdniem ............ooeeiinn Przekazujacy przekazuje Przyjmujacemu nastepujgce pieczgcic

szkoty i pieczecie imienne, bedgce na stanie dyrektora przekazujgcego:

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

--------------------------------------------------------------------------

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

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

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

podpis Przekazujacego podpis Przyjmujacego




Zatacznik nr 5
do protokotu zdawczo-odbiorczego
zdnia ..o

Inne dokumenty

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

podpis Przekazujacego podpis Przyjmujgcego



