Zarzadzenie nr 27/2015
Burmistrza Rychwata

z dnia 30 czerwca 2015 r.

w sprawie: wprowadzenia procedury przekazywania sktadnikéw majatkowych, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany

dyrektora publicznej placowki oswiatowe;j.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 pkt 3 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013, poz. 574 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 5¢ pkt 3
i art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004r. Nr 256, poz. 2572
z p6in. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:
§1
Zobowigzuje dyrektoréw wszystkich placowek os$wiatowych, dla ktérych organem
prowadzacym jest gmina Rychwat do stosowania procedury przekazywania sktadnikéw majatkowych,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora szkoty i placéwki o$wiatowej, opisanej w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wszystkich placéwek o$wiatowych, dla
ktorych organem prowadzacym jest gmina Rychwat.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ

Gminy i Miasta Rychwat
s

Stefan Dziamara



Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 27/2015
Burmistrza Rychwata

z dnia 30 czerwca 2015 .

Procedura przekazywania skfadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
dyrektora szkoty i placowki oswiatowej

1. Dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujacy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji
przynajmniej na miesigc przed przejeciem szkoty/przedszkola przez dyrektora przejmujgcego.

2. Dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujacy) powotuje komisje inwentaryzacyjna, ktérej jest

" przewodniczgcym, wedtug obowigzujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacji.

3. Dyrektor przejmujacy ma prawo uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie.

4. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujacy) sporzadza protokét
zdawczo-odbiorczy sktadnikéw majatkowych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik A do niniejszej
procedury. W protokole dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujacy) zawiera réwniez zapis o sposobie
rozliczenie ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikly w toku prac komisji inwentaryzacyjnej.

5. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét rozbieznosci
dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujgcy) dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

6. Dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujacy) w protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikéw
majgtkowych umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

7. Dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy akt osobowych
i spraw kadrowych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik B do niniejszej procedury.

8. Dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentéw
dotyczacych organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowigcego zatacznik C do niniejszej
procedury.

9. Dopuszcza sig modyfikacje wzoréw protokotéw oraz zatacznikdéw do nich w zakresie niezbednym
do wtasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego dyrektorowi przejmujgcemu.
10. Liczbg sporzadzanych egzemplarzy protokotéw zdawczo-odbiorczych okreslaja wzory zatacznikéw
A BiC.

11. Protokoty zdawczo-odbiorcze A oraz zataczniki do nich podpisuja kolejno: dyrektor przekazujacy,
ksiggowy jednostki, dyrektor przejmujacy oraz osoby w obecnosci ktérych nastgpito

przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.

12. Protokoty zdawczo-odbiorcze C oraz zatgczniki do nich podpisujg kolejno: dyrektor przekazujacy,

dyrektor przyjmujacy oraz osoby w obecnosci ktérych nastapito przekazanie, jesli taka sytuacja

miata miejsce.




13. Przekazanie dokumentacji dotyczacej: sktadnikdbw majgtkowych, dokumentacji technicznej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacje dotyczacq organizacji pracy jednostki nastepuje
najpozniej w ostatnim dniu petnienia funkcji dyrektora, przy udziale przedstawiciela Urzedu Gminy i

Miasta Rychwat wskazanego przez Burmistrza Rychwata.



Zatacznik A do procedury

Protokot zdawczo-odbiorczy sktadnikow majatkowych
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W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora jednostki:

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujgcy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majgtkiem, w tym
znajdujgce sie w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego
wyszczegdlnienia:

* majatek trwaty i przedmioty nietrwate — wyposazenie wedtug tabelinr 1,

* wykaz dokumentacji techniczne;j:

- ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu):

(protokdt badan instalacji)
* przeglad budowlany — roczny (nr pozycji i data ostatniego Wpisu): ........ccceevveeeeeceeeveeenennen.
* przeglad budowlany — piecioletni (nr pozycji i data ostatniego Wpisu): ......ccccceevevverveneee..

* inne (nr pozycji i data 0StatNIEGO WPISU): weeueeveerirueerieiecieeie ettt

Zdniem ........ooeveriernnnenn. Przekazujacy przekazuje Przyjmujagcemu wszystkie klucze tj. 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 przekazujgcego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

* dyrektor przekazujacy,
* dyrektor przejmujacy,

* ksiegowa jednostki.



(podpis Przekazujgcego) (podpis ksiegowej jednostki)

(podpis Przejmujgcego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb w obecnosci, ktérych nastapito przekazanie majatku:

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

Oséwiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane sq z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze

jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)



Srodki trwate

Tabela nr 1 do protokotu
zdawczo-odbiorczego
sktadnikéw majgtkowych

* Budynki
I.p. | Nr pozycji z ksiegi inwentarzowej Opis
* Budowle
I.p. | Nr pozycji z ksiegi inwentarzowej Opis

* Maszyny, urzadzenia, sprzet gospodarczy, srodki transportu

I.p. | Nr pozycji z ksiegi inwentarzowej Opis ilos¢
* Przedmioty nietrwate — wyposazenie wedtug prowadzonych ewidencji

I.p. | Nr pozycji z ksiegi inwentarzowej Opis ilos¢
* Inne

I.p. | Nr pozycji z ksiegi inwentarzowej Opis ilos¢
(podpis Przekazujacego) (podpis ksiegowej jednostki)

(podpis Przejmujacego) Rychwat, dnia .......ccooeeeveeeeceeeece e




Zatacznik B do procedury

Protokét zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych
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W zwiazku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora jednostki:
(nazwa i adres jednostki)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujgce
sie w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegélnienia:
« akta osobowe wedtug tabelinr 1,
« informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw,
« informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,
* informacja o odbywajgcych sie w jednostce stazach,
« informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ..o

* inne:

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiagcych egzemplarzach, ktdre otrzymuja:
* dyrektor przekazujacy,

* dyrektor przejmujacy,

* ksiegowy jednostki,

(podpis Przekazujgcego) (podpis ksiegowej jednostki)

(podpis Przejmujacego)



Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktdrych nastgpito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane sg z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
Jjednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)



Tabelanr1
do protokotu zdawczo-odbiorczego
N akt osobowych i spraw kadrowych
| Akta osobowe - biezgce
l.p. | Imie i nazwisko Czes¢ A — liczba | Cze$¢ B — liczba | Czes¢ C — liczba
dokumentéw dokumentow dokumentow
(podpis Przekazujgcego) (podpis Przejmujgcego)

Rychwat, dnia......ccccieieicciveie e,



Zatacznik C do procedury

Protokét zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki
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W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:
(nazwa i adres jednostki)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki wedtug
nastepujacego wyszczegdlnienia:
* arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa i elektroniczna
— data ostatniego aneksu),
* pierwotny statut jednostki, statuty zmieniane uchwatami rady pedagogicznej oraz akty
zatozycielskie (data ostatniej zmiany dokonanej przez rade pedagogiczna),
* zarzadzenia dyrektora szkoty/przedszkola (regulaminy, procedury, itp.) — nr i data
ostatniego zarzadzenia,
* protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokét z dnia.............),
* protokoty kontroli organéw zewnetrznych wedtug ksigzki kontroli,
* prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, umow, zaméwier publicznych itp.
- data ostatniego wpisu w rejestrze),
* informacja o trwajacych procedurach udzielania zaméwien publicznych,
* inne:
Niniejszy protokot sporzgdzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
* dyrektor przekazujacy,
* dyrektor przejmujacy,
* ksiegowy jednostki

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)



Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktdrych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane sg z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, Zze
jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)



