Zarzadzenie Nr Or.0050.89.2016
Wéjta Gminy Dabréwno
z dnia 17 sierpnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikéw majatkowych, akt
osobowych i1 spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora publicznej placowki oSwiatowe;j.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 pkt 3 i art. 33 ust 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t.j. z 2016 r., poz. 446 z p6zn. zm), W Zwigzku z art. 5¢ pkt 3 i art..
34a ust 1 ustawy z dnia 07 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz.
2156 z pdzn. zm.) zarzadzam , Co nastgpuje:

81.
Zobowiazuje dyrektorow wszystkich placowek os$wiatowych, dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Dabrowno do stosowania procedury przekazywania sktadnikow
majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji
pracy jednostki, w przepadku zmiany dyrektora, wedlug zasad opisanych w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wszystkich placowek oswiatowych, dla
ktérych organem prowadzacym jest Gmina Dgbroéwno

83.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr Or.0050.89.2016
Woéjta Gminy Dabréwno

z dnia 17 sierpnia 2016 r.

Procedura
przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora publicznej placowki oSwiatowe

1. Dyrektor placowki oswiatowej (przekazujacy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu na
dzien inwentaryzacji zdawczo odbiorczej, stan na dzien przekazania szkoty.

2. Dyrektor placéwki oswiatowej (przekazujacy) powotuje komisje inwentaryzacyjna,
wedlug obowiazujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacyjnej.

3. Dyrektor przejmujagcy ma prawo uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej
osobiscie.

4. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor placowki oswiatowej (przekazujacy) sporzadza
protokot zdawczo-odbiorczy skladnikéw majatkowych, wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik Nr 1 do niniejszej procedury. W protokole dyrektor placowki oswiatowej
(przekazujacy) zawiera zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktore
wynikly w toku prac komisji inwentaryzacyjnej i mogg ewentualnie by¢ wynikiem
rozliczenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej.

5. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznos$ci dyrektor placowki o§wiatowej (przekazujacy) dotacza do protokotu zdawczo-
odbiorczego.

6. Dyrektor placowki oS$wiatowe] (przekazujacy) w protokole zdawczo-odbiorczym
sktadnikéw majgtkowych umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

7. Dyrektor placowki oswiatowej (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy akt
osobowych 1 spraw kadrowych wedtug wzoru stanowigcego zalacznik Nr 2 do niniejszej
procedury.

8. Dyrektor placowki oswiatowej (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy
dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki, wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik Nr 3 do niniejszej procedury.

9. Dopuszcza si¢ modyfikacje protokotéw oraz zalacznikéw do nich w zakresie niezbednym
do wilasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego, dyrektorowi
przejmujgcemu.

10. Liczbe sporzadzonych egzemplarzy protokotow zdawczo-odbiorczych okreslaja wzory

zalacznikow 1, 21 3.

11. Przekazanie dokumentacji dotyczacej: skladnikow majatkowych, dokumentacji
technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacj¢ dotyczaca organizacji
pracy jednostki nastepuje najpdzniej w ostatnim dniu pelnienia funkcji przez dyrektora
(przekazujacego), przy udziale przedstawiciela organu prowadzacego placowke
o$wiatowg — pracownika ds. Oswiaty i Kultury w Urzedzie Gminy w Dagbroéwnie.



Zalacznik Nr 1

do Procedury

przekazywania sktadnikow majatkowych,

dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,

w przypadku zmiany dyrektora publicznej placowki o$wiatowe.

Protokot zdawczo-odbiorczy skladnikow majatkowych

Spisany wdniu ..........ceviiiii i ea e e, pomiedzy:

Przekazujacym: -Panig/Panem: ......... ..o e
I Przejmujgcym: Panig/Panem: ... .. ...
w obecnosci przedstawiciela organu prowadzacego jednostke: Pani/Pana: .......................

(Imig¢ i nazwisko — stanowisko)
W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:
(nazwa i adres jednostki)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje Dyrektorowi Przejmujacemu catkowity majatek oraz
sprawy zwigzane z majatkiem, w tym sprawy znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania
niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegdlnienia:
1) majatek trwaly i przedmioty nietrwate — wyposazenie i materiatly — wedlug inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej — spisy z natury w zatgczeniu do niniejszego protokotu;
2) dokumentacj¢ techniczng — wedtug wykazu (wypisac lub dotgczy¢ zalgcznik z wykazem);
3) ksigzka obiektu budowlanego (nr, poz. i data ostatniego wpisu);
4) protokoty badan instalacji oraz protokoty z przegladow okresowych wymaganych prawem
budowlanym, przepisOw p.poz oraz bezpieczenstwa i higieny pracy: (wypisac lub dolgczyé

zatgcznik z wykazem);
5) inne: (WYMIENIC JAKIC) . ..vueiniiti ittt ettt e et et et et et e e e e e aeeanens

Z dniem ... Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie
klucze od jednostki, klucze od szaf, biurka, i sejmu, klucze od archiwum jednostki, programy
1 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 (czterech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore
otrzymuja:

— dyrektor Przekazujacy,

— dyrektor Przejmujacy,

— Gl Ksiegowy jednostki,

— organ prowadzacy placowke o§wiatowa.



(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)
(podpis przedstawiciela organu
prowadzacego jednostke)
Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwiqzane 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 podpis dyrektora przekazujacego)



Zatacznik Nr 2

do Procedury

przekazywania sktadnikow majatkowych,

dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,

w przypadku zmiany dyrektora publicznej placéwki o§wiatowe.

Protokél zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

Spisany W dniu ..o pomigdzy:

Przekazujacym: -Panig/Panem: ......... ..o e
1 Przeymujacym: Panig/Panem: ....... ..o e
W obecnosci przedstawiciela organu prowadzacego jednostke: Pani/Pana: .......................

(Imig¢ i nazwisko — stanowisko)
W zwiazku z przeje¢ciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:
(nazwa i adres jednostki)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
sprawy znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedlug
nastepujacego wyszczegolnienia:
1) akta osobowe wedtug tabeli Nr 1 stanowiacej zatacznik do niniejsze protokotu;
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 ....................... ;
G L2 11

Niniejszy protokdt sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore
otrzymuja:

— dyrektor Przekazujacy,

— dyrektor Przejmujacy,

— Gt Ksiggowy jednostki,

— organ prowadzacy placowke o§wiatowa.

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

(podpis przedstawiciela organu
prowadzacego jednostke)



Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwiqzane 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 podpis dyrektora przekazujacego)



Akta osobowe biezace

Tabela Nr 1

do protokotu zdawczo-odbiorczego
akt osobowych i spraw kadrowych

L.p. | Imie¢ i Nazwisko Cze$é¢ A - liczba
dokumentéw

Czes¢ B —liczba
dokumentow

Czesc C - liczba
dokumentow

Akta osobowe archiwalne

L.p. | Imie¢ i Nazwisko Cze$¢ A —liczba | Czesé¢ B -liczba | Czesé C - liczba
dokumentow dokumentow dokumentow
,ANia
(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)




Zalacznik Nr 3

do Procedury

przekazywania sktadnikow majatkowych,

dokumentacji ksiegowe;j, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,

w przypadku zmiany dyrektora publicznej placéwki o§wiatowe.

Protokol zdawczo-odbiorczy dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki

Spisany wdniu ..........coviiiii i ee e en . pomiedzy:

Przekazujacym: -Panig/Panem: ......... ..o e
1 Przeymujacym: Panig/Panem: ....... ..o e
W obecnosci przedstawiciela organu prowadzacego jednostke: Pani/Pana: .......................

(Imig¢ i nazwisko — stanowisko)
W zwiazku z przeje¢ciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:
(nazwa i adres jednostki)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki wedlug
nastepujacego wyszczegolnienia:
1) arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (podac date ostatniego aneksu);
2) pierwotny statut jednostki, statuty zmieniane uchwatami rady pedagogicznej oraz akt
zatozycielski (poda¢ date ostatniej zmiany statutu dokonanej przez rad¢ pedagogiczng);
3) zarzadzenia dyrektora jednostki (regulaminy, procedury, itp.) — nr i data ostatniego
zarzadzenia;
4) protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokot z dnia);
5) protokoty kontroli organéw zewnetrznych, wedtug ksigzki kontroli;
6) prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, umow, zamowien publicznych itp.,
z podaniem dat ostatnich wpiséw w poszczeg6lnych rejestrach);

7) informacja o trwajacych procedurach udzielenia zamowien publicznych;
S L0 1S ;

Niniejszy protokét sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore
otrzymujg:

— dyrektor Przekazujacy,

— dyrektor Przejmujacy,

— Gt Ksiggowy jednostki,

— organ prowadzacy placowke oswiatowa.

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)



(podpis przedstawiciela organu
prowadzacego jednostke)
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 podpis dyrektora przekazujacego)



