Zarzadzenie Nr 51/2012
Wéjta Gminy Tuczepy
z dnia 03 sierpnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikow majatkowych, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w
przypadku zmiany dyrektora szkoly.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /t.j. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 z pdzn. zm./ oraz art. 5 ust. 7 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty /
Dz. U. z 2004 r. Nr 256. poz. 2572 z pézn. zm. zarzadzam co nastepuje:

§1
Zobowiazuje dyrektorow wszystkich szkot dla ktorych organem prowadzacym jest gmina Tuczepy
do stosowania procedury przekazywania skiadnikéw majatkowych, akt osobowych 1 spraw
kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
dyrektora szkoly. opisanej w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom wszystkich szkol oraz dyrektorowi Gminnego
Zespotu Obstugi Szkot 1 Przedszkoli w Tuczepach.

§3
Zobowiazuje dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Szkoét i Przedszkoli w Tuczepach do przestania
niniejszego zarzadzenia do wszystkich dyrektorow szkol, dla ktérych organem prowadzgcym jest
gmina Tuczepy.

§4

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Gminnego Zespotu Obstugi Szkot i
Przedszkoli w Tuczgpach.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 51/2012
Wojta Gminy Tuczepy
z dnia 03 sierpnia 2012 roku

PROCEDURA PRZEKAZYWANIA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH, AKT OSOBOWYCH
I SPRAW KADROWYCH ORAZ DOKUMENTACIJI DOTYCZACEJ ORGANIZACJI PRACY
JEDNOSTKI PRZY ZMIANIE DYREKTORA SZKOLY.
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6.

10.

14.

Dyrektor szkoly /przekazujgcy/ wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji
przynajmniej na miesiac przed przejgciem szkoly przez dyrektora przejmujacego.

Dyrektor szkoly /przekazujacy/ powotuje komisje inwentaryzacyjna, wedlug obowiazujace)
w jednostce instrukcji inwentaryzacyjnej.

Dyrektor szkoly /przekazujgcy/ informuje na pismie dyrektora przejmujacego o dniu i
godzinie rozpoczecia prac zwigzanych z dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego
przynajmniej na trzy dni przed jego rozpoczgciem.

Dyrektor przejmujacy uczestniczy w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie.

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty /przekazujacy/ sporzadza protokot zdawczo-
odbiorczy sktadnikow majatkowych wedlug wzoru stanowiacego zalaeznik A do niniejszej
procedury. W protokole dyrektor szkoly /przekazujacy/ zawiera réwniez zapis o sposobie
rozliczenia ewentualnych rozbieznosci. ktore wynikly w toku pracy Kkomisji
inwentaryzacyjnej.

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

Dyrektor szkoly /przekazujacy/ sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy akt osobowych i
spraw kadrowych wedlug wzoru stanowigcego zalgeznik B do niniejszej procedury.
Dyrektor szkoly /przekazujacy/ sporzadza protokol zdawczo-odbiorczy dokumentow
dotyczacych organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowiacego zalaeznik C do
niniejszej procedury.

Dopuszeza si¢ modyfikacje wzorow protokolow oraz zatacznikow do nich w zakresie
niezbednym do wlasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego
dyrektorowi przejmujacemu.

Liczbe sporzadzonych egzemplarzy protokotow zdawczo-odbiorczych okreslaja wzory
zalacznikow A, B1 C.

. Protokol zdawczo-odbiorczy A oraz zalaczniki do niego podpisuja kolejno: dyrektor

przekazujacy. glowny ksiggowy, dyrektor przejmujgcy oraz osoby w obecnosci ktorych
nastapilo przekazanie. jesli taka sytuacja miala miejsce.

. Protokoly zdawczo-odbiorcze B i C oraz zalaczniki do nich podpisuja kolejno: dyrektor

przekazujacy. dyrektor przejmujacy oraz osoby w obecnosci ktorych nastapilo przekazanie.
jesli taka sytuacja miala miejsce.

. Przekazanie dokumentacji dotyczacej: skladnikow majatkowych, akt osobowych i spraw

kadrowych oraz dokumentacje dotyczaca organizacji pracy jednostki nastgpuje najpozniej w
ostatnim dniu pelnienia funkcji dyrektora, przy udziale przedstawiciela Urz¢du Gminy
wskazanego przez Wojta Gminy.

Przez dyrektora /przekazujacego lub przejmujacego/ rozumiemy rowniez osobg, ktore]
organ prowadzgcy powierza pelnienie obowiazkow dyrektora w mysl art. 36a ust. 5 ustawy
z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty /Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z pozn.
zm./
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Zalacznik A do procedury

Protokot
zdawczo—odbiorczy
sktadnikow majatkowych
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W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki.........cccooooiiiiininnn

/nazwa jednostki i adres/
Dyrektor Przekazujacy przekazuje calkowity majatek oraz sprawy zwiazane z majatkiem, w tym
znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedlug nastepujacego
wyszczegolnienia:
1/ majatek trwaly i przedmioty nietrwale — wyposazenie wedtug tabeli nr 1
Zodniem ... Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze
od jednostki i pomieszczen, klucze od szaf i sejfu, klucze od archiwum jednostki, programy i dane
zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym
uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i
hastami dostepu.
Niniejszy protokot sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1/ dyrektor Przekazujacy,
2/ dyrektor Przejmujacy.
3/ Glowny ksiggowy jednostki
4/ Dyrektor GZOS 1 P

podpis Przekazujacego podpis Glownego Ksiggowego

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

podpis Przejmujgcego
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Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob w obecnosci ktorych nastapilo przekazanie majatku:

Oswiadczam, e przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
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 Przekazujgcego/



Tabela nr 1

Do protokohu
zdawczo-odbiorczego
sktadnikéw majatkowych

1. Maszyny, urzadzenia, sprz¢t gospodarczy, srodki transportu

L.p. iNr pozycji z ksiggi inwentarzowej Opis llosé
2. Przedmioty nietrwate — wyposazenie wedlug prowadzonych ewidencji.
L.p Nr z ewidencji Opis [los¢
| o |
L |
3. Inne

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

podpis Przejmujacego

Tuczegpy. dnia ..o

podpis Gléwnego Ksiggowego
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Zatacznik B do procedury

Protokot
zdawczo-odbiorczy
akt osobowych i spraw kadrowych

[
Przejmujacym -Pania/Panem: .. ... e
w obecnosci:

0] P2 TR0 10 T (e OO U OO PO PSP
W zwiagzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostKi.......ccooooiiiniiiiiiiiiiiiinnn

/mazwa jednostki i adres/
Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace si¢ w
toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedlug nastepujacego wyszczegolnienia:
I/ Akta osobowe wedtug tabelinr 1.
2/ Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow,
3/ Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,
4/ Informacja o odbywajacych si¢ w jednostce stazach,
5/ Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ...................... T NN——
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Niniejszy protokol sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1/ dyrektor przekazujacy

2/ dyrektor przejmujacy

3/ dyrektor GZOS i P

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego
Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:
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Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone w
sposcb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, Ze jednostka jest organizacyjnie przygolowana
do przyjecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

/data i czytelny podpis dvrektora przekazujgeego/



Tabela nr 1
do protokotu zdawczo-odbiorczego
akt osobowych i spraw kadrowych

Akta osobowe

L.p. Imig i nazwisko Czesc A Czesc B Czes¢ C
liczba dokumentow | liczba dokumentow | liczba dokumentow
| . .
]
| [
S M— e =
podpis Przekazujgcego podpis Przejmujgcego
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Zatacznik C do procedury

Protokot
zdawczo-odbiorczy
dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki

SPISANY W AU cviiiiiiiiiecieiieieee et pomigdzy:

Przekazujacyin- Pania/Paneii .o immmsmivmesvo s sasssanes i vodssi s seahs o baesa s st aaesossiesis aris rivsiass sosnisssssnaaaens

i

Przeimujacym — Pani@/PaICIT s asvivsrsriisssossssston oo moims s s s i s S 566 i s s ss s ss

w obecnosci:

L/ PANI/PANAL ..ottt ettt et s et e bt a e st s b bt ek e at e oAb b bt e bt e At et eab e ettt e e e aneen
SIATIOWISKES sonmrmrmmrie e s e st v e T T T B BT s P T

2/ PANT/PANA: .« . oottt e ee e e e ee e s et e et eae e e st e eae e e te e Ae e oAt eeat e ekt e e s et eAn e eabe e esbeaennee e e e e e e e e s
STAMOWISKON s sennsanvsvuns svans comsmyynmreesmnisssssss ooves svisess T8 s 5 5ma s S0 oA L 3 1 G 8 A S s TR

/nazwa jednostki i adres/
Dyrektor Przekazujgcy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki wedlug nastgpujacego
wyszcezegolnienia:
1/ Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego /wersja papierowa — data ostatniego aneksu/
2/ Pierwotny statut jednostki, statuty zmieniane uchwatami rady pedagogicznej oraz akty zatozycielskie /data
ostatniej zmiany dokonanej przez rade pedagogiczna/
3/ Zarzadzenia dyrektora szkoly /regulaminy, procedury itp. - nr i data ostatniego zarzadzenia.

4/ Protokoty posiedzen rady pedagogicznej /ostatni protokdl z dnia..........cooiiiiiiiiiiiiiiiccs /
5/ Protokoly kontroli organoéw zewnetrznych wg ksiazki kontroli.

6/ Prowadzone przez jednostke rejestry /data ostatniego WPISL.......ccuciriiriiiiiiiiicniiess s /
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Niniejszy protokot sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja:
I/ dyrektor przekazujacy

2/ dyrektor przejmujacy

3/ dyrektor GZOS i P

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0so6b w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly 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 przekazujgcego/
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