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WOJT GMINY
KURZETNI

ZARZADZENIE 28/2013
WOJTA GMINY KURZETNIK
7 dnia 25 lipca 2013r.

W sprawic: wprowadzenia zasad i procedur przekazywania majatku
placowek o$wiatowych, dokumentacji ksiggowej, spraw kadrowych, akt
osobowych oraz dokumentacji organizacyjnej pracy placowki w zwigzku ze
zmiang na stanowisku dyrcktora.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2013, poz. 594jt.) w zwiazku z art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia
19911, o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004r. Nr 256, poz. 2572 z pdZn. zm.) zarzadzam, cO
nastepuje:

§1
Zobowiazuj¢ dyrektorow wszystkich szkél, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Kurzetnik do stosowania zasad i procedur  przekazywania: skladnikow majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczace]
organizacji pracy jednostki, W przypadku zmiany dyrektora szkoly, opisanych ~ w
zalacznikach od 1- 6 niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sic dyrektorom wszystkich szkol, dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Kurzetnik.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 28/2013 z dnia 25.07.2013r.

Zasady i procedury przekazywania majgtku placowek o$wiatowych,

dokumentacji ksiggowej, spraw kadrowych, akt osobowych oraz

dokumentacji organizacyjnej pracy szkoly, w zwigzku zc¢ zmiang na

(]

6.

10.

11.

stanowisku dyrektora.

Dyrektor przekazujacy szkole, wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji
przynajmniej na miesiac przed przejeciem szkoly przez dyrektora przejmujacego.
Dyrektor przekazujacy szkolg przeprowadza inwentaryzacje zgodnie z obowiazujaca
instrukcja inwentaryzacji obowigzujaca w danej jednostce.

Dyrektor przejmujacy ma prawo osobiScie uczestniczy¢ w pracach komisji
inwentaryzacyjnej.

Po zakonhczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujacy sporzadza protokol zdawezo-
odbiorezy poszezegolnych skladnikow majatkowych, zgodnie ze wzorem opisanym w
zalgczniku Nr 2 i Tabeli Nr 1 do tego zalacznika. W protokole tym dyrektor
przekazujacy zapisuje sposob rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikly w
czasie pracy komisjl inwentaryzacyjnej.

Arkusze spisowe sporzadzone podczas przeprowadzonej inwentaryzacji oraz
ewentualne protokoty rozbieznosci dyrektor przekazujacy dolacza do protokolu
przekazania.

Dyrektor przekazujacy w protokole przekazania tj. zdawezo - odbiorczym
poszczegolnych skladnikow majatkowych, dofacza wykaz dokumentacji technicznej,
Dyrektor przckazujacy — sporzadza protokol zdawczo - odbiorczy dokumentow
ksiegowych zgodnie ze wzorem opisanym w zalaczniku Nr 3 i Tabeli Nr 1 do tego
zalacznika.

Dyrektor przekazujacy przekazuje pieczeel imienne, pieczgei 1 pleczatki szkoly
zgodnie z zalacznikiem Nr 4 1 likwiduje pieczatke imienna wlasna.

Dyrektor przekazujacy sporzadza protokol zdawczo — odbiorezy dokumentow
dotyczacych organizacji pracy szkoly wedlug wzoru opisanego w zataczniku Nr 5,
tabela Nr 1 do tcgo zalgcznika,

Dyrektor przekazujacy sporzadza protokot zdawezo - odbiorczy akt osobowych,
wedlug wzoru opisancgo w zataczniku Nr 6 do zarzadzenia. '
Dopuszeza si¢ modyfikacje wzoréw protokolow oraz zataeznikow do nich w zakresie
niezbednym do wlasciwego przekazania szkoly przez dyrektora przekazujacego
dyrektorowi przejmujacemu

. Protokoly zdawczo odbiorcze oraz zalaczniki do nich podpisuja:  dyrektor

przekazujacy, dyrektor przejmujacy, gtowny ksiggowy jednostki oraz przedstawicie
Urzedu Gminy.

Przekazanie dokumentacji dotyczacej skladnikow majatkowych, dokumentacji

ksicgowej, technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy szkoly nastapi najpoznicj w ostatnim dniu funkcji
dyrektora, przy udziale przedstawicicla Urzgdu Gminy Kurzetnik wskazanego przez
Wojta Gminy.



Zaltacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 28/2013 z dnia 25.07.2013r.
Protokol zdawezo- odbiorcezy skladnikow majatkowych.
Spisany wdnind e roku pomigdzy:

Przekaznjacym - Panig / PANem: «ocninananvmssiniii i sssisisioss

i Przejmujaeym - Pania/Pancm: ...
w obecnosci:
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W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora
p | . )

(nazwa szkoly)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje caly majatek oraz sprawy zwiazane z majatkiem, w tym

znajdujace sic w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokolu, wedlug pomizszego
wyszczegdlnienia:

I Majgtek trwaly i przedmioty nietrwale - wyposazenie

2 Srodki trwale w uzytkowaniu (przedmioty nictrwale)
3 Wykiaz dokamentac)i teChICZITE] « soummmansis im0 s s s Gt s o o s SR i s bt s

4 Ksiazke obicktu budowlanego (protokdt badan instalacji — data ostatniego wpisu)

a) przeglad budowlany- roczny — data ostatniego WPISU .......cocooviiiiiiiiiiiiiniiinn
b) przeglad budowlany-pigcioletni — data ostatniego WPISU .........ooviviiiiniiiiinn

¢) inné—=data ostatNiSEo WDISH ..o s s i iorym s S T s T S e e s



TS| 011 | IR TUN Przekazujgcy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie klucze od
jednostki i pomieszezen, klucze od szaf, biura i sejlu, klucze od archiwum, programy i dane zawarte
na nosnikach informatyeznych, sprzet komputerowy bedacy w uzytkowaniu dyrcktora przekazujacego

wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dosigpu.

Niniejszy protokél wykonano w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore
otrzymujg:

Przekazujacy

Przejmujacy

Glowny Ksiggowy Szkoly

Pracownik ds. Ogwiaty Urzedu Gminy w Kurzgtniku.

.hb);x.);—-

1. Przekazujacy / podpis/

2. Przejmujacy/ podpis/

3. Glowny Ksiggowy Szkoty/ podpis/

4. Podpis przedstawiciela Urzedu Gminy w Kurzgtniku

Jednoczesnic o$wiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwiazane Z przekazaniem szkoly
zostaly przeprowadzone w sposob zgodny ze stanem faktycznym i rzetelny. Stwierdzam, ze

szkola jest organizacyjnic przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

Data i podpis dyrektora przekazujacego



Zafacznika Nr2 do Zarzadzenia Nr 28/2013 z dnia 25.07.2013r

.~ Tabela Nr 1

SRODKI TRWALE , WYPOSAZENIE I MATERIALY
1. Budynki

L.p. i ; is Wartos¢
G Nr pozycji ksiegi Opis artosé

inwentarzowej

Ogdlem:

2.Budowle

L.p. ) : —
( 8 N Nr pozycji ksiggi Opis Wartosé

inwentarzowej

Ogolem:

3. Wyposazenie i materialy
- dotgezy¢ Arkusze spisu z natury z przeprowadzonej ostatnio inwentaryzacji i jej rozliczenie.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

podpis Glownego Ksiggowego Szkoly podpis Przedstawiciela Urzedu Gminy
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 28/2013 2 dnia 25.07.2013r.

Protokol zdawezo-odbiorezy dokumentow ksiggowych

SPISANY W ANIU. .. .ovvennieneriinnssrenesninees pomigdzy:
Przekazujacym - Pania/PANCIII. .. uerereessrebiisissinssersmmssmmsnemmy st e e
i Przejmujacym - Panig/Panemi.........oooooeerrenieenes DTSR ORI, .. : -

w obecnoscl:
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W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnoéci dyrektora szKoly:

(nazwa 1 adres szkoly)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacig ksiggowa oraz sprawy zwiazane z obstuga
rachunkowa jednostki, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego
protokotu, wedlug tabel nr 1 do niniejszego zatacznika.

Niniejszy protokot sporzadzono w 4 (cztercch) jednobrzmiacych cgzemplarzach, ktore
otrzymujg:

Dyrektor przekazujacy,

Dyrektor przejmujacy,

Glowny Ksiegowy Szkoly,
Przedstawicicl Urzedu Gminy Kurzetnik

podpis Przckazujacego podpis Przejmujacego
podpis Glownego Ksiggowego Szkoly podpis Przedstawiciela Urzedu Gminy

Oéwiadczam, ze przeprowadzone czvnnoéei zwiazane s z przekazaniem iednostki zostaly

przep } a j y
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka
jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i podpis dyrektora przekazujacego)



Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 28/2013 z dnia 25.07.2013r

= Tabela Nr 1

Lp. Nazwa dokumentow ksiggowych
1 Raport kasowy l Kwota na dzien przekazania Uwagi
P p 5
2 Wykaz zaliczek nicrozliczonych Zaliczkobiorca - kwola Termin rozliczenia
* Zobowiazania wobec kontrahentow i | Rodzaj dokumentu i wysokosc kwoty Termin zaplaty
pracownikow
4 Naleznosci wobee kontrahentow i Rodzaj dokumentu i wysoko$¢ kwoty | Termin zaplaty
pracownikow
9 Sprawozdania, zestawienia i analizy do Dla kogo Uwagl
sporzadzenia
8 Druki $cislego zarachowania -rodzaj Stan Uwagl
7 - 1 Inne

podpis Przekazujacego

podpis Gtownego Ksiggowego Szkoly

podpis Przejmujacego

podpis Przedstawiciela Urzedu Gminy



-

Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 28/2013 z dnia 25.07 2013r

Protokol przekazania pieczeci imiennych, pieczeci i picczatek szkoly

IJp.

Picczgtka lub pieczeé

Z dniem ...

Przekazujacy przekazuje Przyjmujacemu picczecie szkoly i pieczecic

imienne, bedace na stanic dyrektora przekazujacego, zgodnie z powyzszymi wzorami, oraz
protokot likwidacji pieczatek imiennych Zdajacego

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

podpis Glownego Ksiegowego Szkoly podpis Przedstawicicla Urzgdu Gminy



Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 28/2013 z dnia 25.07.2013

Protokol zdawezo-odbiorezy dokumentow dotyezgeych organizacji prac

szkoly '
Spisany W dniv ..ot pomigdzy
Przekazujacym - Pania/Panemm:...........oouiiiiiiiiiiinii i
i Przejmujgeym = Pania/PaneIniii. oo e v emmmsn rveransnmsmsrsans nrasass snsnass ssd adsas dnsasiavigaenyassva s
w obecnosci:
P AT P AT S RTINS RO oo sovims s s oot s S S 5 SN 3 R A5 S50 S S AN -

(nazwa i adres szkoly)
Dyrektor przekazujacy przekazuje: zgodnie z wymienionymi w Tabeli Nr 1 do niniejszego
zalacznika:

I. statut szkoly oraz akty zalozycielskie i inne dokumenty organizacyjne szkoly/data ostatnie)

zmiany dokonanej przez rade pedagogiczna,

arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego/data ostatniego aneksw/,

zarzadzenia, regulaminy, procedury dyrektora szkoly/nr i daty - ostatnie /,

protokoty posiedzen rady pedagogicznej/protokdt ostatni z dnia.../,

protokoty kontroli organdéw zewngtrznych zgodnie z ksiazka kontroli,

prowadzone przez szkolg rejestry/ data ostatniego wpisu w rejestrze/,

dokumentacja archiwum zakladowego,

procedury udziclania zamowien publicznych,

dokumentacja przebiegu nauczania,

0. inne dokumenty pedagogiczne oraz pozostate dokumenty zwiazane z organizacjg pracy w
szkole, wraz ze¢ spisem ich podajac, liczbg porzadkowa 1 rodzaju dokumentu.

b

'—*'_\DOOH-.]O'\UI_.IL_L.J

podpis Przckazujacego podpis Przejmujacego
podpis Glownego Ksiggowego Szkoly podpis Przedstawiciela Urzedu Gminy

Os$wiadezam, Ze przeprowadzone czynnosci zwigzane sg z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposdb rzetelny 1 zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka
jest organizacyjnie przygotowana do przejgeia i do rozpoczgcia roku szkolnego.

(data i podpis dyrektora przekazujacego)
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Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 28/2013 z dnia 25.07.2013r.

Tabela Nr 1

Dokumentacja organizacyjna i pedagogiczna zwigzana z organizacjg pracy w

szkole

Lp. Rodzaj dokumentu

Data
wytworzenie

podpis Przekazujacego

podpis Glownego Ksiggowego Szkoly

podpis Przejmujacego

podpis Przedstawiciela Urzedu Gminy



Zalgeznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 28/2013 z dnia 25.07.2013r.

Protokoél zdawczo-odbiorezy akt osobowych

SpPisany WABIY ..vprs oo GG pomigdzy

Przekazujacym - Pania/PanCI: s vsvess s vivass s ananiss com i idass s s vos ivass s sevaessio s ssvsaonns
i Przejmujacym - Pania/PancImii.........ooiiioini e
w obecnosci:
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(nazwa i adres szkoly)
Dyrektor przekazujacy przekazuje teczki akt osobowych pracownikow szkoly wg ponizszej
tabeli

Lp. 3 Imi¢ i nazwisko pracownika
;
L
podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

podpis Glownego Ksiggowege Szkoly podpis Przedstawicicla Urzgdu Gminy



