WO T
GMINY KRZYZANOWICE
woj. §laskie

Zarzgdzenie Nr 0050.146.2019
Wodjta Gminy Krzyzanowice

z dnia 12.08.2019r.

w sprawie procedury przekazania placoéwki oswiatowej, ktérej organem
prowadzacym jest Gmina Krzyzanowice, przez ustepujacego dyrektora lub
osobe pelniaca obowiagzki dyrektora

Na podstawie art.30 ust.2 pkt.2 i art. 33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2019 r. p0z.506 z p6Zn.zm.), art.10 ust.1, art.
57 ust.1 i 2 ustawy z dnia 14.12.2016r. Prawo oswiatowe (t.j. Dz.U. z 2019 poz.
1148) oraz art. 53 ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.z
2019 poz. 869 )

zarzgdzam co nastepuije:

§ 1

Woprowadzam procedure przekazania skfadnikéw majgtkowych, dokumentaciji
ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji
pracy, w przypadku zmiany osoby na stanowisku dyrektora lub osoby petnigcej
obowiazki dyrektora placoéwki oswiatowej, dla ktdrej organem prowadzgcym jest
Gmina Krzyzanowice, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam dyrektorom i osobom petnigcym obowigzki

dyrektora placéwek oswiatowych Gminy Krzyzanowice oraz Dyrektorowi
GZOKSIT w Krzyzanowicach.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







WOJT '
GMINY KRZYZANOWICE Zatacznik Nr 1
woi. Slgskie do Zarzadzenia

- Nr0050.146.2019
Wojta Gminy Krzyzanowice
z dnia 12.08.2019r.

PROCEDURA PRZEKAZANIA SKELADNIKOW MAJATKOWYCH,
DOKUMENTACJI KSIEGOWEJ, AKT OSOBOWYCH | SPRAW KADROWYCH
ORAZ DOKUMENTACJI ORGANIZACJI PRACY, W PRZYPADKU ZMIANY
DYREKTORA LUB OSOBY PELNIACEJ OBOWIAZKI DYREKTORA,
PLACOWKI OSWATOWEJ, DLA KTOREJ ORGANEM PROWADZACYM JEST
GMINA KRZYZANOWICE

1 Ustepujacy dyrektor lub osoba petnigca obowigzki dyrektora jednostki
(Przekazujacy), na podstawie wydanego =zarzadzenia, przeprowadza
inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych, do ostatniego dnia sprawowania urzedu
dyrektora jednostki.

2. O czynnosciach inwentaryzacyjnych Przekazujacy informuje na pismie-

na co najmniej pig¢ dni przed rozpoczgciem inwentaryzacji- osobe przyjmujaca
stanowisko dyrektora Iub osobe pehiaca obowigzki dyrektora jednostki
(Przyjmujgcego) oraz Dyrektora GZOKSIT. Przyjmujacy oraz pracownik GZOKSIT
w Krzyzanowicach lub osoba wskazana przez organ prowadzgcy moze
uczestniczy¢ w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

3. Po zakonczeniu inwentaryzacji Przekazujgcy dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji (spis z natury), w ktorej- o ile bedzie to wymagane- okreéla sposob
rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, jakie wynikly w toku pracy komisji
inwentaryzacyjnej, a nastgpnie przygotowuje protokdt zdawczo-odbiorczy mienia
i dokumentacji wedtug wzoru, jaki stanowi zatgcznik do niniejszej procedury.
Procedura odbywa sie z udziatem pracownikéw GZOKSIT w Krzyzanowicach.

4, Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny
protokot rozbieznosci Przekazujacy dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego
(stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia).

5. W protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikéw majgtkowych umieszcza sie
wykaz przekazanej dokumentacji technicznej jednostki.
6. Do obowigzkow Przekazujacego nalezy przygotowanie i przedstawienie

w trakcie przekazania placowki;

1) majatku trwatego i pozostatych sktadnikow majatku, w tym wyposazenie
placowki,

2) informacji o zobowigzaniach i naleznosciach oraz $rodkach finansowych,

3) dokumentacji organizacji szkoty,

4) akt osobowych i dokumentacji spraw kadrowych,

5) dokumentacji technicznej, kluczy, pieczeci, haset dostepu,

5) innych dokumentéw, jesli takowe wytworzono.

7. Dopuszcza sig modyfikacje wzordw protokotéw oraz zatgcznikéw do nich
w zakresie niezbednym dla wtasciwego przekazania jednostki. Ewentualna



modyfikacja wymaga pisemnej-zgody Dyrektora GZOKSIT.

8. Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza sig w trzech egzemplarzach,
po jednym dla Przekazujgcego, Przyjmujacego oraz GZOKSIT-u.
9. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do tych dokumentow (po

sprawdzeniu ich zgodnosci ze stanem faktycznym) podpisuja Przekazujacy
i Przyjmujacy. w zakresie finansowym- gtéwny Ksiegowy GZOKSIT-u.

10.  Czynnos$ci przekazania szkoty wedtug niniejszej procedury winny nastgpic
najpdzniej w ostatnim dniu petnienia obowigzkéw przez Przekazujgcego.




WOJT o
GMINY KRZYZANOWICE atacznik Nr2

woi. §laskie do Zarzgdzenia
Nr 0050.146.2019
Wojta Gminy Krzyzanowice
z dnia 12.08.2019r.

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA | DOKUMENTACJI
KSIEGOWEJ, KADROWEJ, UCZNIOWSKIEJ, ORGANZACYJNEJ

spisany W.................. w dniu ...... pomiedzy:

Przekazujacym:
PaninPa|J1qen¥ ................................................................

Przyjmujacym:
Pan)?q/ Pjaqngm ...............................................................

w obecnosci:

1)
2)
3)

w zwigzku z przejeciem przez Przyjmujgcego czynnosci dyrektora

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane

z majatkiem oraz zarzgdzaniem jednostkg organizacyjng, w tym znajdujace sie
w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego
wyszczegolnienia:

1) majatek trwaly i pozostate sktadniki majatku w tym wyposazenia

- zalgcznik Nr 1

2) informacje o zobowigzaniach i naleznosciach oraz $rodkach finansowych

- zalgcznik Nr 2

3) dokumentacje organizacji szkoty — zatgcznik Nr 3

4) akta osobowe i dokumentacje spraw kadrowych - zatacznik Nr 4

5) wykaz dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego

—zalgcznik Nr 5



6) klucze 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 przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dostepu — zatgcznik Nr 6
7) dokumentacje ksiggowg — zatacznik Nr 7
8) pieczecie szkoty — — zalacznik Nr 8
9) dokumentacje archiwalng — zatacznik Nr 9

10) inne - zatgacznik nr 10.

Niniejszy protokdét wraz z zatgcznikami sporzadzono w 3 jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy
2) dyrektor Przyjmujacy
3) dyrektor GZOKSIT
Inrqneiupa?cﬁui: nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie
1)
2)
3)

o$wiadczam, Zze wszelkie czynnos$ci zwigzane 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 Przekazujgcego data i czytelny podpis dyrektora Przyjmujacego




wOJT

ZANOWICE
GM'N\/ﬁ%asm Zat. nr1

do protokotu zdawczo
odbiorczego mienia i
dokumentacji ksiggowej,
kadrowej, uczniowskiej,
organizacyjnej w

MAJATEK TRWALY | POZOSTALE SKLADNIKI MAJATKU

1. srodki trwate na kwote .............. stownie:(wg arkusza spisu z natury
] PP na dzien ................ r. - zatgcznik nr 1.1),

2. pozostate srodki trwate na kwote............. stownie:(wg arkusza spisu
znatury nr.........coec.... na dzien ............... r. - zalgcznik nr 1.2),

3. wartosci niematerialne i prawne na kwotg ...................... stownie:(wg
arkusza spisu z natury nr.... na dzien .............r. - zatacznik nr 1.3),

4. sktadniki majgtku ujete w ewidenciji ilosciowej, liczba pozycji... (wg arkusza
spisu z natury nr ....... na dzien ................. r.- zatacznik nr 1.4),
. zapasy magazynowe na kwote.................. stownie: (wg arkusza
spisu z natury na dzief..........cocoeeveveueeeenenn.... r— zatgcznik nr 1.5),
6. zbiory biblioteczne na kwots............ stownie:........cecc...... liczba

woluminow...(wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzied ....r-
zatacznik nr 1.6)

7. druki Scistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dzien ...r-
zatagcznik nr 1,7

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecno$ci ktérych nastapito przekazanie

majatku

Podpis Przekazujacego:

Podpis Przyjmujacego:



2

WOJT

KRZYZANOWICE
GMINY O daaie Zat.nr 2

do protokotu zdawczo
odbiorczego mienia i
dokumentacji ksiggowe;j,
kadrowej, uczniowskiej,
organizacyjnej w

INFORMACJA O ZOBOWIAZANIACH | NALEZNOSCIACH ORAZ NALEZNYM
STANIE SRODKOW FINANSOWYCH (W TYM O STANACH LICZNIKOW
ENERGII ELEKTRYCZNEJ, WODY | GAZU)

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez

Stan zobowigzan i naleznosci jednostki wynikajacych z dokumentdw finansowo
ksiegowych - jak w tabela 1 i 2.

Tabela nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikow

Lp. Nazwa kontrahenta/ imie i |[Kwota na dzien ...... r. [Termin zapfaty
nazwisko pracownika

Tabela nr 2. Naleznosci wobec kontrahentow i pracownikow

Nazwa kontrahenta/ Kwota na dzien ..r.  [Termin zaptaty Uwagi
imie i nazwisko
pracownika




wOIT
GMINY KRZYZANOWICE

woi.$laskie Zat nr3
do protokotu zdawczo
odbiorczego mienia i
dokumentacji ksiegowej,
kadrowej, uczniowskiej,
organizacyjnej w

DOKUMENTACJA ORGANIZACJI PRACY ORAZ DOKUMENTACJA
UCZNIOWSKA

Ksiega ucznidéw z ostatnim wpisem z dnia ........2...
Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny 2..../2.. z dnia.............

Arkusze organizacyjne szkoty z lat .... - szt....

W

Statut szkolty wraz z uchwatami zmieniajacymi tre$¢ pierwotnego statutu

Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogicznej nr...z dnia........
5. Akt zatozycielski placowki
6. Zarzadzenia Dyrektora placowki w tym w zakresie regulamindw,
PIOCEAUL = SZL... e ittt e et e e e e e e e eeereeeeeeenens
Ostatnie zarzadzenie nr............ Z dnia.....
7. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokét z dnia )-
szt. ......
8. Protokoty kontroli organdéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli- szt.........
9. Prowadzone przez placowke rejestry:
1) Rejestr.....covveennnnn.... z ostatnim wpisem z dnia................
2) Rejestr.....cocooeoeen. z ostatnim wpisem z dnia................
10. INNE: NP. UMOWY..oiiiiiie it eeeee e eee e e e e

11. Inne:



SPIS ZDAWCZO ODBIORCZY NR ......

materiatow (np. uczniowskiej)... przekazanychdo ............ W oinriennernnn s
Znak teczki .
Tytul teczki (hasto .
Lp (sy_m bol. klasyfikacyjne z wykazu Daty skrajne Uwagi
. | klasyfikacyjny akt) od —do
z wykazu akt)
1 2 3 4 5
Podpis Przekazujgcego

Podpis Przyjmujgcego




PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY

Sporzadzony W dniU:........ccovveiiiniiiie v pomigdzy:

LICZNIK ENERGII ELEKTRYCZNEJ:

NRLICZNIKA. ... STAN: ...,
LICZNIKI WODY ZIMNEJ:

NRLICZNIKA. ... STAN. ...,
NRLICZNIKA. ... STAN. ...
LICZNIK GAZU:

NRLICZNIKA:. ... STAN: . ...,

Podpis Przekazujgcego

Podpis Przyjmujgcego



Stan rachunku bankowego na dzien................

Podpis Przekazujgcego

Podpis Przejmujgcego

Podpis giéwnego ksiegowego GZOKSIT



WOIT
GMINY KRZYZANOWICE
woi, §laskie Zat 4
art. nr

do protokotu zdawczo
odbiorczego mienia i
dokumentacji ksiegowej,
kadrowej, uczniowskiej,
organizacyjnej w

AKTA OSOBOWE | DOKUMENTACJA KADROWA

1. Akta osobowe wedtug tabeli nr 1

Tabela Nr 1 Wykaz akt osobowych pracownikdw w...........cccveeeeenne ...

Czes¢ A Cze$c B Czes¢ C Cze$¢ D
Lp. Imie i Nazwisko Liczba Liczba Liczba Liczba
dokumentéw dokumentdéw dokumentoéw dokumentdw
2 3 4 5 6

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw

stan nadzien .....ccccccoou..... r.

Imig i nazwisko Urlop wykorzystany w tym na zgdanie Urlop niewykorzystany
wypoczynkowy




3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego

nauczycieli,
Imie i nazwisko Termin wszczecia Stopien awansu
nauczyciela procedury zawodowego

4. Informacja o obowigzujacych w szkole stazach- w formie tabelarycznej

5. Dokumentacja dot. badan lekarskich- informacja o terminach badan

6. Dokumentacja dotyczgca czasu pracy pracownikow, ksiegi wyjsé
stuzbowych

7. Dokumentacja dotyczaca ZFSS

Podpis Przekazujgcego

Podpis Przyjmujgcego



wOIT
GMINY KRZYZANOWICE
wini €laskie
Zat. nr5

do protokotu zdawczo
odbiorczego mienia i
dokumentac;ji ksiegowej,
kadrowej, uczniowskiej,
organizacyjnej -w .........

DOKUMENTACJA TECHNICZNA

min.
l. Ksigzka obiektu budowlanego z okresu od/do
w tym
Roczny przeglad obiektu -(nr pozycji i data przegladu)
5-letni przeglad obiektu -(nr pozyciji i data przegladu)
Protokot okresowej kontroli przewoddéw kominowych -(nr pozycji i
ata przegladu)
Protokot okresowej kontroli instalacji gazowej -(nr pozycji i data
rzegladu)
Kontrola sprzetu gasniczego -(nr pozyciji i data przegladu)
Protokot z badania ochrony instalacji elektrycznej-(nr pozyciji i data
przegladu)
7. Protokot z badania stanu instalacji odgromowej -(nr pozyciji i data
przegladu)
Il. Dokumentacja budowlana, mapy, szkice, rozliczenia inwestyc;ji

Y e R A e

Podpis Przekazujgcego

Podpis Przyjmujgcego



wOJT

GMINY KRZYZANOWICE

wai. §laskie

Zat.nr6
do protokotu zdawczo
odbiorczego mienia i
dokumentacji ksiggowej,
kadrowej, uczniowskiej,
organizacyjnej w .......

KLUCZE, HAStLA DOSTEPU

Lp.

Lokalizacja kluczy

llos¢ kluczy

np. dotyczy sali nr ...

np. dotyczy sejfu w pokoju nr.

Wykaz oprogramowania
szkoly gdzie dostep jest za
posrednictwem hasta

Osoba
korzystajaca z

oprogramowania

Hasto dostepu
(lokalizacja)

Podpis Przekazujgcego

Podpis Przyjmujgcego



WO IT
GMINY KRZYZANOWICE

wini §lgskie Zat.nr7

do protokotu zdawczo
odbiorczego mienia i
dokumentacji ksiegowe;,
kadrowej, uczniowskiej,
organizacyjnejw ..........

DOKUMENTACJA KSIEGOWA

Dokumentacja ksiggowa znajdlplée sie w_Gminnym Zespole Oswiaty,
Kultury, Sportu i Turystyki w Krzyzanowicach kféry prowadzi sprawy
ptacowo-ksiegowe jednostki.

PROTOKOL. ZDAWCZO-ODBIORCZY
przekazania dokumentacji ksiegowe;
za okres 2...-2..

1. Ewidencja srodkdw trwatych,

2. Rejestry pism kierowanych do jednostek zewnetrznych,

3.  Oryginaty dokumentow ksiegowych znajdujgcych sig¢ w jednostce,
Podpis Przekazujgcego

Podpis Przyjmujacego



wWOIT
GMINY KRZYZANOWICE

wol.§laskie

PIECZECIE JEDNOSTKI

1.

[~

|

|

[

o

Podpis Przekazujgcego

Podpis Przyjmujgcego

Zat. nr 8
do protokotu zdawczo
odbiorczego mienia i
dokumentacji ksiegowej,
kadrowej, uczniowskiej,
organizacyjnej w ............



wWOIT
GMINY KRZYZANOWICE
woi. §laskie
Zat.nr9

do protokotu zdawczo
odbiorczego mienia i
dokumentacji ksiegowej,
kadrowej, uczniowskiej,
organizacyjnej w.........

DOKUMENTACJA ARCHIWALNA

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej data (miejscowosc)
przekazujgcej materiaty archiwalne)

SPIS ZDAWCZO ODBIORCZY

materiatdw archiwalnych—przekazanych do archiwum w

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

Lp Z?:;r:li(;zlk' Tytut teczki (hasto Daty skrajne
. . klasyfikacyjne z wykazu Uwagi
. | klasyfikacyjny akt) od - do
z wykazu akt)
1 2 3 4 5
Podpis Przekazujgcego

Podpis Przyjmujgcego




wOoIJT
GMINY KRZYZANOWICE
wol. §laskie
Zat. nr 10

do protokotu zdawczo
odbiorczego mienia i
dokumentacji ksiegowe;,
kadrowej, uczniowskiej,
organizacyjnej

Wl
INNE DOKUMENTY —w tym
1. Sprawozdanie z zamoéwijen publicznych za okres od......- do....
2. Deklaracji podatku od nieruchomosci

Podpis Przekazujgcego

Podpis Przyjmujacego



