10.

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 80 /2019
Starosty Gryfinskiego

z dnia 07 sierpnia 2019 r.

Procedura przekazywania skladnikéw majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki i dokumentow ksiegowych
w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placowki o§wiatowej

Przekazujacy dyrektor szkoty/placowki wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji
sktadnikow majgtkowych przynajmniej na miesigc przed przekazaniem szkoty/placowki oswiatowej,
z zastrzezeniem ust. 2.

W przypadku, gdy pelna inwentaryzacja przeprowadzona zostala w ciggu ostatniego roku,
przekazujacy dyrektor zarzadza i przeprowadza inwentaryzacje w drodze weryfikacji.

Przekazujacy dyrektor szkoty/placowki o$wiatowej powotuje komisje inwentaryzacyjng wg
obowigzujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacyjne;.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty informuje na pisSmie na co najmnie;j
trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora przejmujacego szkote/placowke. Przejmujacy
szkote/placowke dyrektor moze uczestniczy¢ w czynno$ciach inwentaryzacyjnych na prawach
obserwatora.

Po zakonczeniu inwentaryzacji przekazujacy dyrektor szkoty/placowki oswiatowej sporzadza protokot
zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji szkoty/placowki, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do
procedury.

W protokole dyrektor zawiera takze zapis o sposobie rozliczania ewentualnych rozbieznosci, ktore
wynikty w toku prac komisji.

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

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

Przekazujacy dyrektor szkoty/placowki o§wiatowej sporzadza do protokotu zdawczo-odbiorczego:

— zestawienie majatku trwalego i pozostatych sktadnikéw majatku szkoly/placowki, wg wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 1 do protokotu,

— informacj¢ o zobowigzaniach i nalezno$ciach oraz stanie $§rodkéw finansowych szkoty/placowki,
wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do protokotu,

— dokumentacj¢ organizacji pracy szkoty/placowki, wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 3 do
protokotu,

— zestawienie akt osobowych i dokumentacji kadrowej szkoty/placowki, wg wzoru stanowiacego
zatgcznik nr 4 do protokotu,

— wykaz dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym, wg wzoru stanowigcego zalgcznik
nr 5 do protokotu.

Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokotdéw oraz zatacznikdéw do nich w zakresie niezbednym dla
wlasciwego przekazania jednostki przez przekazujacego dyrektora dyrektorowi przejmujacemu.

Czynno$ci przekazania szkoty/placowki oswiatowej wg niniejszej procedury, koncza si¢ i zostaja
przekazane najpozniej w ostatnim dniu peilnienia obowigzkéw przez dyrektora przekazujacego
szkote/placowke o$wiatowa. Przekazanie dokumentacji odbywa si¢ przy udziale przedstawiciela
organu prowadzacego.



Zalacznik nr 1 do procedury

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY )
MIENIA I DOKUMENTACJI SZKOLY/PLACOWKI

SPISANY W ..oovivinninnn.n. wdniu ..., r. pomigdzy:

Przekazujacym:
Pania/Panem ..........ooiiiiiiii i e

Przejmujacym:
Panig/Panem ..o

w obecnosci:

1) e,
) el

w zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora szkoty/placowki .....................
Dyrektor Przekazujacy przekazuje calkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz

zarzadzaniem jednostkg organizacyjng, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania
niniejszego protokotu wszelkie sprawy, wedlug nastepujgcego wyszczegolnienia:

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

2) Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkoéw finansowych, jak zatgcznik nr
2.

3) Dokumentacja organizacji szkoty, jak zatgcznik nr 3.
4) Wykaz akt osobowych i dokumentacji spraw kadrowych, jak zalacznik nr 4.
5) Wykaz dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym, jak zatacznik nr 5.

6) Inne, jak zatgcznik nr 6.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej:

a) ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)

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

Z dniem .................... r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od
jednostki 1 pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki, programy
1 dane zawarte na no$nikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym
uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami
dostepu.



Niniejszy protokot wraz z zatgcznikami sporzadzono w czterech egzemplarzach, z ktorych po jednym
egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy,
2) dyrektor Przejmujacy,
3) gloéwny ksiegowy jednostki,

4) przedstawiciel organu prowadzacego.

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Oswiadczam, ze wszelkie czynno$ci zwigzane z przekazaniem szkoty zostaly przeprowadzone
w sposOb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, Zze szkola jest organizacyjnie
przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)



Zat. nr 1 do protokotu
zdawczo-odbiorczego

Majatek trwaly i pozostate skladniki
majatku szkoly/placéwki

Srodki trwate na kwote ............ stownie: .............. (wg arkusza spisu z natury nr ... na dzien
........... —zalacznik nr 1.1)

Pozostate srodki trwale na kwote ............... stownie: ............... (wg arkusza spisu z natury nr
...nadzien............ — zalacznik nr 1.2)

Wartosci niematerialne i prawne na kwote ........... stownie: ........... (wg arkusza spisu z natury
nr ... nadzien ........... — zalgcznik nr 1.3)

Sktadniki majatku ujgte w ewidencji ilo§ciowej, liczba pozycji .... (wg arkusza spisu z natury nr
...nadzien ........ — zalacznik nr 1.4)

Zapasy magazynowe na kwote ............ stownie: .......... (wg arkusza spisu z natury na dzien
.......... — zatacznik nr 1.5)

Zbiory biblioteczne na kwote ............ stownie: ......... ; liczba woluminow ..... (wg protokotéw
kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien ........ - zalgcznik nr 1.6)

Druki $cistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dzien ............... - zalgcznik nr
1.7).

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



Zat. nr 2 do protokotu
zdawczo-odbiorczego

Informacja o zobowiazaniach i nalezno$ciach oraz stanie Srodkow
finansowych szkoly/placéwki

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez .........

Stan zobowigzan i naleznos$ci szkoty/placowki wynikajacych z dokumentow finansowo-ksiggowych,
jak w tabelach 11 2.

Tabela nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentdw i pracownikow

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

Tabela nr 2. Nalezno$ci wobec kontrahentéw i pracownikéw

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

Stan $srodkéw finansowych na rachunku bankowymnr .......... (rachunek biezacy) — kwota ....... zt

(stownie: ................. )

Stan srodkéw finansowych na rachunku bankowymnr .......... (rachunek ZFSS) —kwota ....... 7t

(stownie: ................. )

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego




pracy szkoly/placowki
1. Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny ...../..... zdnia ......
2. Arkusze organizacyjne szkoty z lat .......... - ..... Szt
3. Statut szkoly wraz z uchwatami zmieniajacymi tre$¢ pierwotnego statutu — .....
Ostatnia zmiana: uchwata Rady Pedagogicznej nr .... z dnia .....
4. Akt zalozycielski szkoty
5. Zarzadzenia Dyrektora Szkoty w tym w zakresie regulaminéw, procedur — ....
6. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokoét z dnia ....)
7. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli
8. Prowadzone przez szkotg rejestry:
1) Rejestr ...... z ostatnim wpisem z dnia .....
2) Rejestr...... z ostatnim wpisem z dnia .....
9. Ksiegi uczniow
10. Dzienniki lekcyjne z lat ........... —.... szt
11. Dzienniki zaje¢ z lat ........... — .....szt.
12. Arkusze ocenzlat .......... —..... SZt.
13. Akta uczniéw z lat ......... —..... SZt.
14. Dokumentacja nadzoru pedagogicznego (nalezy wymienic jaka)
15. Dokumentacja awansu zawodowego
16. Inne: ..oovvviniiiiiii
17.Inne: ..ooooviiiiiiiii
Podpis Przekazujacego

Dokumentacja organizacji

Zat. nr 3 do protokotu
zdawczo-odbiorczego

szt.

szt.

Podpis Przejmujacego



Zat. nr 4 do protokotu
zdawczo-odbiorczego

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa szkoly/placéwkKi ...............
1. Akta osobowe wg tabeli nr 1

Tabela nr 1. Wykaz akt osobowych pracownikow szkoty/placowki ..................

Lp. Imi¢ i nazwisko Czgs¢ A Cze$¢ B Czes¢ C
liczba dokumentéw | liczba dokumentdéw | liczba dokumentow

Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikdéw
Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli
Informacja o obowiazujacych stazach

Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ...../.....

A o

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujgcego




Zat. nr 5 do protokotu
zdawczo-odbiorczego

Wykaz dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zakladowym

Lp. | Znak teczki

Tytut teczki

Daty skrajne

Kategoria
akt

Liczba
teczek

Podpis Przekazujacego

Podpis Przejmujacego
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