Zarzadzenie Nr 43./2025
Wijta Gminy Kurzetnik
z dnia 15 maja 2025 roku

W sprawie: wprowadzenia procedury przekazywania skladnikéw majatkowych, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placéowki

Na podstawie art. 30, ust. 2, pkt. 5, art. 33, ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465) oraz art. 57 w zwiazku z art. 29 ust.
1pkt 3 ustawy prawo oswiatowe (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 737) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza sig procedure przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji ksiggowe;,
dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji dotyczacej
organizacji pracy jednostki oraz dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany
dyrektora szkoly lub placowki stanowiacy Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom wszystkich szkét 1 placowek oswiatowych,
dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Kurzgtnik.

§3

Nadzor nad wykonaniem 1 przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza si¢
Kierownikowi Referatu Oswiaty.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.






Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 43./2025
Wéjta Gminy Kurzgtnik

z dnia 15 maja 2025 roku

Procedura przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placowki

1. Ustepujacy dyrektor szkoty lub placowki (zwany dalej dyrektorem przekazujacym) wydaje
zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji skladnikéw majatkowych przynajmniej na
miesigc przed przekazaniem szkoty.

2. Dyrektor przekazujacy przeprowadza inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatkowych zgodnie z
obowiazujacymi w jednostce procedurami.

3. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoly informuje na pismie co
najmniej trzy dni przed rozpoczgciem inwentaryzacji dyrektora przejmujacego szkolg
(zwanego dalej dyrektorem przejmujacym) oraz organ prowadzacy szkolg. Dyrektor
przejmujacy szkolg¢ oraz przedstawiciel organu prowadzacego maja prawo uczestniczyé w
czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

4. Przez dyrektora szkoly przejmujacego rozumie sig osobg, ktorej organ prowadzacy powierzyl
stanowisko dyrektora szkoty.

5. W sytuacji gdy w drodze konkursu zostal wyloniony kandydat na dyrektora, ale organ
prowadzacy nie dokonat jeszcze powierzenia stosownym zarzadzeniem obowiazkéw nowemu
dyrektorowi, o czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor przekazujacy informuje organ
prowadzacy.

6. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujacy sporzadza protokét zdawczo-
odbiorczy sktadnikéw majatkowych wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1 do niniejszej
procedury i dolacza do niego zalaczniki. W protokole dyrektor przekazujacy zawiera rowniez
zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktore wynikly w toku prac komisji
inwentaryzacyjnej.

7. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbiezno$ci dyrektor przekazujacy dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

8. Dopuszcza si¢ modyfikacje protokolu oraz zalacznikéw w zakresie niezbgdnym do
wladciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego dyrektorowi
przejmujacemu.

9. Protokot zdawczo-odbiorczy wraz z zatacznikami sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach po
jednym dla przekazujacego dyrektora szkoly, przejmujacego dyrektora szkoly oraz organu
prowadzacego szkole.



10. Protoko6t zdawczo-odbiorczy oraz zalaczniki - po sprawdzeniu ich zgodnoéci ze stanem
faktycznym - podpisuja: dyrektor szkoly przekazujacy, dyrektor szkoly przejmujacy,
przedstawiciel organu prowadzacego oraz osoby w obecnosci ktoérych nastapito przekazanie,
jesli taka sytuacja miata miejsce.

11. Czynnosci przekazania szkoty wedtug niniejszej procedury powinny nastapic¢ najpdzniej w
ostatnim dniu pelnienia funkcji przez dyrektora, przy udziale przedstawiciela organu
prowadzacego.

12. W sytuacji gdy w ostatnim dniu pelnienia funkcji przez dyrektora organ prowadzacy nie
powierzyl stanowiska dyrektora szkoly innej osobie, czynno$ci odbiorcze wynikajace z
niniejszej procedury wykonywane sa przez organ prowadzacy.

ot



Zatacznik Nr 1 do Procedury przekazywania skladnikéw majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA I DOKUMENTACJ W

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

(nazwa szkoty)
spisany wdnitl ........oooveiniiiiienn... , pomigdzy:

Przekazujacym:
|31 aVE Y o1 113+ o S

Przejmujacym:
T a2V o3 1 o P

w obecnosci:

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

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwiazane z majatkiem i
zarzadzaniem jednostkq organizacyjna, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia
niniejszego protokohu, wedtug nastgpujacego wyszczegdlnienia:

1) majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku - zat. nr 1;

2) informacja o zobowiazaniach i nalezno$ciach oraz stanie srodkéw finansowych — zal. 2;
3) dokumentacja organizacyjna szkoty — zal. nr 3;

4) akta osobowe i dokumentacja kadrowa — zal. nr 4;

5) wykaz dokumentéw dotyczacych uczniéw — zal. nr 5;

3) wykaz pieczgci - zatl. nr 6.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksiazke¢ obiektu budowlanego informacj¢ i dokumentacj¢ z
przegladow.

Z dniem .. ......oceciiiiiiiii, Dyrektor przekazujacy przekazuje Dyrektorowi
przejmujacemu wszystkie klucze od jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu,
klucze od archiwum jednostki, programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzgt
komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu Dyrektora przekazujacego wraz z
hastami dostgpu.



Niniejszy protokdt wraz z zalacznikami sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, z
ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujacy,
2. Dyrektor Przejmujacy,
3. Organ prowadzacy.

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Podpis przedstawiciela organu prowadzacego



Zatacznik Nr 1 do protokotu zdawczo-odbiorczego

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku

L A T OO PPPPPPPP
1. Srodki trwate na kwotg............c....... I (0} 411 (U
(wg arkusza spisu Z natury Nr........ccovveieiiieiiinniniiiiinenn. nadzief..............o.nne );
2. Pozostate $rodki trwale na kwote............ ,Stownie: ..o
(wg arkusza spisu Z NatULY MNF.....c.oeeineiiiieirieiere e vnnenen nadzien................. );
3. Zapasy magazynowe na kwotg ................... ,stownie: ...
(wg arkusza spisu z natury na dany dzief.......... );
4. Skladniki majatku, ujete w ewidencji ilo§ciowej, liczba pozycji........coeveieiiiiiiin.e.
(wg arkusza spisu Z natury nr.........cc.coeveviiieiiiiiiniiiieniaeen. nadzien................. );
5. Zbiory biblioteczne na kwotg ............... ,SIOWNIE: ..o
liczba woluminéw: ...............
(wg arkusza spisu Z natury nr..................... NAdZIEN ...oovviiiiiiiiiei e );
6. Druki §cislego zaraChOWania. ........oueeuiiiuiiniiii ettt et ee e eeeenae e
(wg protokolu inwentaryzacji na dzieq........... ).

(podpis Przejmujacego) (podpis Przekazujacego)






Zalacznik Nr 2 do protokolu zdawczo-odbiorczego

Informacja o zobowigzaniach i naleznos$ciach oraz stanie sSrodkéw finansowych

(nazwa szkoty)
Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przez Referat Oswiaty w Urzedzie Gminy w Kurzetniku.

Stan zobowiazan i naleznosci szkoly, wynikajacych z dokumentéw finansowo-ksiegowych:

1) Zobowiazania wydruk komputerowy z programu na dzief.............cecevevennnnnn..

2) Nalezno$ci wydruk komputerowy z programu na dzief.............coceviveeniiiininnnn

Stan srodkéw finansowych na biezacym rachunku bankowym

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmﬁj acego)






Zatacznik Nr 3 do protokohs zdawczo-odbiorczego

Dokumentacja organizacyjna

0000000 00500000 00000030C000 0000000000000 000000600008000000 000 60000000000 0000500600000¢000000000000

(nazwa szkoty)

1. Akt zatozycielski szkoty;

2. Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego na rok szkolny .........

(wersja papierowa i elektroniczna);

3. Arkusze organizacyjne szkoly/placowki z lat ......................... SZt.: ..o}

4, Statut szkoly/placowki wraz z uchwatami zmieniajacymi;

5. Uchwaly rady pedagogiczne;j (ostatni protokot z dnia........... );

6. Zarzadzenia dyrektora szkoty/placéwki (regulaminy, procedury, itp.) ostatnie zarzadzenie z
dnia....;

7. Protokoly posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokét zdnia ........................ );

8. Protokoty kontroli organéw zewngtrznych wedlug ksiazki kontroli;

9. Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, uméw, zaméwien publicznych, itp.
- data ostatniego wpisu w rejestrze.....);

10. Informacja o trwajacych procedurach udzielania zamowien publicznych;

L1, INNE: | i ciiiin s v nees esen vn e o 5550 0w vo o FWEERE 0 00 v e SEEEN e e a0 esoaianasannonres@Bhernencenares

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

podpisy 0s6b w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:






Zatacznik Nr 4 do Protokohu zdawczo-odbiorczego

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa

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

(nazwa szkoty)

1.Akta osobowe wedlug tabeli:

Lp. | Imig i nazwisko Czesé A Czes¢ B Czes¢ C Czes¢ D
liczba liczba liczba liczba
dokumentow | dokumentéow | dokumentéw | dokumentéw

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow;
3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli;
4. Informacja o odbywajacych sie¢ w jednostce stazach;

5. Dokumentacja ptacowa pracownikéw;

6. Dokumentacja ZFSS.

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)






Zatacznik Nr 5 do protokotu zdawczo-odbiorczego

Wykaz dokumentéw dotyczacych uczniow

........................................ (nazwa s
Lp. Nazwa dokumentu

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)






Zalacznik nr 6 do protokotu zdawczo-odbiorczego

Wykaz pieczeci

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

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)






