Elektronicznie podpisany przez:
Krzysztof Molenda
dnia 16 sierpnia 2023 r.

ZARZADZENIE NR 115/2023
WOJTA GMINY LELOW

z dnia 14 sierpnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikow majatkowych, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki i dokumentéw ksiegowych w przypadku
zmiany dyrektora szkoly lub placowki oSwiatowej

Na podstawie art. 57 ust.1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2023r. poz. 900),
art. 53 ustawy zdnia 27 sierpnia  2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z2023r. poz.1270
z pdzn. zm.) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2023r.
poz. 40 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania procedure¢ przekazywania skladnikow majatkowych, akt osobowych
1 spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub
placowki o$wiatowej, stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkot i placowek o$wiatowych, ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Lelow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Lelow

Krzysztof Molenda

Elektronicznie

KrzySZtOf podpisany przez

Krzysztof Molenda

M O I en d Data: 2023.08.16

10:41:52 +02'00°
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 115/2023
Wojta Gminy Lelow
z dnia 14 sierpnia 2023 r.

Procedura przekazywania skladnikow majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych oraz

dokumentacji organizacji pracy jednostki w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placowki
oSwiatowej

1. Dyrektor szkoly lub placowki Przekazujacy wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku, gdy pelna inwentaryzacja przeprowadzona zostata w ciggu ostatniego roku, przeprowadza
si¢ inwentaryzacje w drodze weryfikacji.

3. Dyrektor Przekazujacy powotluje komisje inwentaryzacyjna.

4. O czynnos$ciach inwentaryzacyjnych Przekazujacy dyrektor informuje na pismie na co najmniej trzy dni
przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora Przejmujacego szkot¢/placéwke. Przejmujacy szkole/placowke
dyrektor moze uczestniczy¢ w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

5. Po zakonczeniu inwentaryzacji Przekazujacy dyrektor szkoly/placowki o$wiatowej sporzadza protokot
zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji szkoty/placéwki wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do
procedury. W protokole Dyrektor zawiera takze zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktore
wynikly w toku prac komisji.

6. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokdt rozbieznoS$ci
Przekazujacy dyrektor dotagcza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

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

8. Przekazujacy dyrektor szkoty/placéwki o§wiatowej sporzadza do protokolu zdawczo-odbiorczego:

- zestawienie majatku trwatego i pozostatych sktadnikow majatku szkoty/placowki, wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 1 do protokotu,

- informacje o stanie $rodkéw finansowych szkoly/placowki wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do
protokotu,

- dokumentacje organizacji szkoty/placowki, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do protokotu,

-zestawienie akt osobowych i dokumentacji kadrowej szkoly/placowki, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr
4 do protokotu,

-wykaz dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zakltadowym, wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 5 do
protokotu.

9. Czynnosci przekazania szkoty/placowki oswiatowej wg niniejszej procedury, konczg si¢ i zostaja

przekazane najpdzniej w ostatnim dniu pelnienia obowigzkow przez dyrektora Przekazujacego
szkole/placowke oswiatowa, Przekazanie dokumentacji odbywa si¢ przy udziale przedstawiciela organu
prowadzacego.

10. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzordw protokotdéw oraz zalacznikéw do nich w zakresie niezbednym dla
wlasciwego przekazania jednostki przez dyrektora dyrektorowi Przyjmujacemu.

Zalacznik Nr 1 do Procedury przekazywania
sktadnikow majatkowych, akt osobowych i spraw

kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy

jednostki w przypadku zmiany dyrektora szkoly
lub placowki o§wiatowej
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PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY MIENIA I DOKUMENTACJI SZKOLY/PLACOWKI

OSWIATOWEJ
] 01 11} A WANIU .o r. pomigdzy:
Przekazujacym:
Pania/Panemm ...... ..o e
Przejmujacym:
Paniag/Paneim ........couiiiti i

w obecnosci przedstawiciela organu prowadzacego:

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz
zarzadzaniem jednostkg organizacyjng, w tym znajdujace si¢ w toku chwili sporzadzania niniejszego
protokotu wszelkie sprawy, wg nastepujacego wyszczegolnienia:

1. Majatek trwaly i pozostate sktadniki w tym wyposazenie, jako zalacznik nr 1

2. Informacje o stanie srodkoéw finansowych jako zalacznik nr 2

3. Dokumentacj¢ organizacji szkoty/ placéwki jako zatacznik nr 3

4. Wykaz akt osobowych i dokumentacji spraw kadrowych. jako zalacznik nr 4

5. Wykaz dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym jako zatgcznik nr 5

6. Inne jako zatgcznik nr 6
W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz
dokumentac;ji techniczne;j:

a) Ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycjii data ostatniego

(protokoty badan instalacyjnych)

b) Przeglad budowlany roczny (nr pozycji i data ostatniego wpisu)

Zdniem .....ooiiiiii e r. Przekazujacy przekazuje Przyjmujgcemu

Wszystkie klucze od jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum
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jednostki, programy i dane zawarte na no$nikach informatycznych, sprzet komputerowy,

telekomunikacyjny bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz

zainstalowanego oprogramowania i hastami dostegpu.

z wykazem

Niniejszy protokot wraz z zatgeznikami sporzadzono w czterech egzemplarzach, z ktorych po jednym

egzemplarzu otrzymuja:
1) Dyrektor Przekazujacy
2) Dyrektor Przyjmujacy
3) Glowny Ksiggowy

4) Przedstawiciel organu prowadzacego

Podpis PrzekazujgCego ......cccevvverierieiienieciesieseresieestee e sinesnesine e

Podpis Przejmujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:

Os$wiadczam, ze wszelkie czynnos$ci zwigzane z przekazaniem szkoly zostaty przeprowadzone

W sposob rzetelny i1 zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze szkota jest organizacyjnie

przygotowana do przejecia i rozpoczgcia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)

Zatacznik Nr 1 do protokotu zdawczo-odbiorczego

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku szkoly/placowki o§wiatowej

mienia i dokumentacji szkoty/placowki

1. Srodki trwate na KWOLEe i e Stownie:
...................................................................................................................... wg arkusza
spisu Z natury 111 S na
dzien

2. Pozostate srodki trwate na KWOote o Stownie:

wg arkusza spisu Z natury 1) P na dzien

3. Wartosci niematerialne i prawne na kwote

N2 (014 08 [ P
wg arkusza spisu Z natury 1) S na dzien

4. Sktadniki majatkowe ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji

wg arkusza spisu Z natury ) G PP na dzien
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wg arkusza spisu Z natury 1) S na dzien
6. Zbiory biblioteczne na kwote Stownie:
Liczba wolumindw ..., wg protokotéw kontroli zbiorow bibliotecznych na dzien
7. Druki Scistego zarachowania wg protokotu inwentaryzacji na dzien

8. Wyposazenie wg kart inwentarzowych pomieszczen (Ewidencja ta powinna zapewnia¢ identyfikacje
poszczegblnych przedmiotéw, miejsc ich uzywania i 0s6b odpowiedzialnych za ich stan.)

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
Zalacznik Nr 2 do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji szkoty/placowki

Informacje o stanie Srodkéw finansowych

1. Stan srodkow finansowych na rachunku bankowym nr
.......................................................................................... ( rachunek biezacy)
Kwota.......oooooviiii, zt
SO, .ot e
2. Stan srodkow finansowych na rachunku bankowym nr
.......................................................................................... ( rachunek ZFSS)
Kwota......ooooviiiiiiiii 7t
2 (013 1<
3. Stan srodkow finansowych na rachunku bankowym nr
.......................................................................................... (inne rachunki:
Kwota.......oooiiiiiiiii zt
I (017 01 L= PPN
Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Zalacznik Nr 3 do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji szkoty/placowki
Dokumentacja organizacji pracy szkoly/placéwki

1. Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny  ............ [ociainnnnn z dnia
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2. Arkusze organizacyjne szkoty zlat ... 7/ TR
3. Statut szkoty wraz z uchwalami zmieniajacymi tres¢ pierwotnego statutu — szt. .......................

4. Akt zalozycielski szkoty

5. Zarzadzenia Dyrektora Szkoty- szt. ............. w tym w zakresie regulaminéw,
procedur — szt. ............
6. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokoét z dnia ......... )

7. Protokoty kontroli organow zewnetrznych wg ksiazki kontroli
8. Prowadzone przez szkole/placowke rejestry:

1) Rejestr

z ostatnim wpisem z dnia

2) Rejestr

z ostatnim wpisem z dnia

3) Rejestr

z ostatnim wpisem z dnia

9. Ksigga uczniow

10. Dzienniki lekcyjne zlat ...................coinll 7/ P
11. Dzienniki zaje¢ zlat ...................oooeee 7/ TR
12. Arkusze ocenzlat ...l —SZt i

13. Aktauczniow zlat ................ooeieinnnn. S SZE i

14. Dokumentacja nadzoru pedagogicznego (nalezy wymieni¢ jaka)

16. Inne

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
Zalacznik Nr 4 do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji szkoty/placowki
Akta osobowe i dokumentacja kadrowa szkoly placéwki
1. Akta osobowe wg tabeli nr 1 (wzor)
Tabela nr 1.
Wykaz akt osobowych pracownikow pedagogicznych (w porzadku alfabetycznym)
Lp. Nazwisko i1 imi¢ Czgs¢ A

Liczba
[ 06) 1101150110 ) AP
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Liczba
1 06) 11011510110 ) AN

Czes¢ C
Liczba

dokumentow

Czeg$¢ D
Liczba

dokumentow

Tabela nr 2.

Wykaz akt osobowych pracownikoéw niepedagogicznych (w porzadku alfabetycznym)
Lp. Nazwisko i imi¢ Czgs¢ A

Liczba

dokumentow

Czes¢ D
Liczba

dokumentow

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw (osobno pedagogicznych
1 niepedagogicznych w porzadku
Y221 o] 74 174 1 1)
3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli (w porzadku
alfabetycznym,

z podziatem na stopnie awansu zawodowego)

4. Informacja o obowiazujacych stazach (w porzadku alfabetycznym)

5. Informacje o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ............... Jociiiiiiiiii,
B e
Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
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