WOJT GMINY Zarzadzenie Nr OS$W.0050.78.2019

Rajcza Wojta Gminy Rajcza
34-370 Rojcza ul. Gérska 1 z dnia 5 czerwca 2019r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania przedszkola lub szkoly.

Na podstawie art.57 i zwigzku z art. 29 ust.] pkt.3 ustawy prawo oéwiatowe ( Dz.U. z 2018 r.
poz. 996 ) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2019 r.
poz. 869 ) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadzam procedure przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji pracy szkoly /przedszkola, w przypadku zmiany

na stanowisku dyrektora szkoty lub przedszkola, dla ktérego organem prowadzacym jest Gmina
Rajcza.

§2
1. Ustepujacy dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujacy) na podstawie wydanego zarzadzenia
przeprowadza inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatkowych, przynajmniej na miesigc przed przekazaniem
szkoly/przedszkola.

2. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy informuje na pi$mie na co najmniej trzy dni
przed rozpoczgciem inwentaryzacji dyrektora szkoly/przedszkola przejmujacego szkote/przedszkole.
Przejmujacy moze uczestniczy¢ w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

3. Po zakoniczeniu inwentaryzacji przekazujacy dokonuje rozliczenia inwentaryzacji (spisu z natury)
zudzialem gléwnego ksiggowego referatu wiasciwego ds. oswiaty Gminy Rajcza, w ktérej o ile
bedzie to wymagane — okresla si¢ sposéb rozliczenia ewentualnych rozbieznosci wyniklych w toku
pracy komisji inwentaryzacyjnej, a nastgpnie przygotowuje protokét zdawczo odbiorczy mienia
i dokumentacji wedtug wzoru jak w zataczniku do niniejszej procedury.

4. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokél rozbieznosci
przekazujacy dolacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

5. W protokole zdawczo-odbiorczym skladnikow majatkowych umieszcza si¢ wykaz przekazywanej
dokumentacji technicznej jednostki.

6. Do obowigzkéw przekazujacego nalezy przygotowanie i przedstawienie w trakcie przekazania
szkoty/przedszkola:

1) dokumentéw i wykaz dokumentacji ksiggowej

2) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,

3) dokumentacji i organizacji pracy szkoly/przedszkola

7. Dopuszcza si¢ modyfikacj¢ wzoréw protokotdéw oraz zatgcznikéw do nich w zakresie niezbednym
dla wlasciwego przekazania jednostki przez przekazujacego przejmujacemu.



8. Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach po jednym dla przekazujacego,
przejmujacego oraz referatowi wlasciwemu ds. o§wiaty Gminy Rajcza.

9. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zalaczniki do tych dokumentéw — po sprawdzeniu ich zgodnosci
ze stanem faktycznym — podpisuja przekazujacy, przejmujacy oraz glowny ksiggowy referatu
wiasciwego ds. o§wiaty Gminy Rajcza — w zakresie spraw finansowych. Ponadto w/w dokumenty
podpisuja osoby w obecnosci ktérych nastapito przekazanie szkoly/przedszkola, jezeli sytuacja taka
miala miejsce.

10. Czynnos$ci przekazania szkoly — wedlug niniejszej procedury — winny nastapi¢ najpdzniej
w ostatnim dniu pelnienia cbowiazkéw przez ustepujacego dyrektora szkoly/przedszkola.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkol i1 przedszkoli, dla ktdrych organem
prowadzacym jest Gmina Rajcza.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

%
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr OSW.0050.78.2019
Wojta Gminy Rajcza

z dnia 5 czerwca 2019 r.
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Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwiazane z majatkiem oraz
zarzadzeniem jednostka organizacyjng, w tym bedace w toku w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu wedtug nastepujacego wyszczegélnienia:

1) Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku, w tym wyposazenia, jak zalacznik nr 1;

2) Informacja o zobowigzaniach i naleznos$ciach oraz stanie $rodkéw finansowych, jak

zalacznik nr 2;

3) Dokumentacj¢ organizacji szkoly, jak zalacznik nr 3;

4) Akta osobowe i dokumentacje spraw kadrowych, jak zalacznik nr 4;

51 Inne ...

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano: wykaz
dokumentacji technicznej, ksigzk¢ obiektu budowlanego, informacje i dokumentacie
z przegladéw rocznych.

L e s e 20 .. r. Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie klucze
od szkoty i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum szkoly, programy
i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy
w dotychczasowym uzytkowaniu Przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dostgpu. Niniejszy protok6t wraz z zalacznikami sporzadzono
w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) Przekazujgcy

2) Przejmujacy

3) Kierownik referatu wlasciwego ds. oswiaty.

Przekazujacy Kierownik referatu wlasciwego ds. o$wiaty: Przejmujacego:

/ podpis / / podpis / / podpis /
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Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem szkoly zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze szkota
jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

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

/ data, podpis dyrektora przejmujacego /



Zatacznik Nr1
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

Majatek trwaty i pozostate skiadniki majatkowe

1. Srodki trwate
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2. Pozostate srodki trwate
wg arkusza spisu z natury od nr ... do nr.... Na dzZief ....coceevveeeeevececnennns 205 1.
na kwote:.....cccceunee.. SIOWIHE TIOEYCN: . i iincioneess
Obce pozostate srodki trwate
wg arkusza spisu z natury od nr ... do nr.... Na dzief ...ccoveveevevevrereeveerenes 20557
na kwote:.......eureern. Stownie ztotych: ....cvervvvveervnneninnne
Materiaty:
wg arkusza spisu z natury od nr ... do nr.... Na dzief ........cceeevvcviveevinnnnn. 20 L T
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wg arkusza spisu z natury od nr ... do nr.... Na dzief ....cceeeveccvennnnn 20 .l T
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3. Zbiory biblioteczne:
wg arkusza spisu z natury od nr ... do nr .... Na dzief .......cccceveevrvierirnrennn. 20 L T
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4. Wartosci niematerialne i prawne:
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5. Sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji ...cccoeoveeeeerrecerucrcecrne
( wg arkusza spisu z natury od Nr ... do nr .... Na dzief ......cccceecveevcvevevecneninnennn. 200 T
6. Druki scistego zarachowania ( wg protokotu inwentaryzacji na dzien ........cccceeveveenenee
Przekazujacy: Gtéwny ksiegowy Przejmujacy:
/ podpis / / podpis / / podpis /



Zatacznik Nr 2
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

Zania o ansis T £

Informacja o zobowigzaniach i nalezno$ciach oraz stanie srodkéw finansowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przez referat wiasciwy ds. o$wiaty Gminy Rajcza.

Stan zobowigzan i naleznosci szkoty wynikajgcych z dokumentéw finansowo — ksiegowych
wykazano w tabelinr 1i 2.

Tabela nr 1 Zobowigzania

Lp. [Nazwa kontrahenta, imie i |[Kwota na dzien Termin zapfaty
nazwisko pracownika L e

Tabela Nr 2 Naleznosci

Lp. [Nazwa kontrahenta, imie i |Kwota na dzien Termin zapfaty
nazwisko pracownika SR R e e g

-



Stan $rodkow finansowych na biezacym rachunku bankowym o numerze:

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

KWORE i nio st saduiibirarns soivichance OIS IO o b i
Stan srodkoéw finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu $wiadczen

socjalnych o numerze

RVIRIER o iiimmilii it s aio OWEIE RROEV Ol i i

Przekazujacy Gtowny ksiegowy Przejmujacy

/ podpis / / podpis / / podpis /

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



Zatacznik Nr 3
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji
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10.

. Arkusze organizacyjne szkoty z lat

Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny 20.../20... z dnia

Statut szkoty wraz z uchwatami zmieniajacymi tres¢ pierwotnego statutu nr ................

Akt zatozycielski szkoty.

Zarzadzenia dyrektora, w tym w zakresie regulamindéw, procedur — szt........cocovvevevnnnne.
Protokoty z zebrar Rady Pedagogicznej ( ostatni protokdt z dnia .......c.ceeeveeveceevennee.
Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksiazki kontroli.

Prowadzone przez szkote rejestry:

1 Relesteionan

& RO L i bt it

Pieczgcie ( nazwy i wzor pieczatek w zataczniku do dokumentacji organizacyjnej)
Inne ..o

Przekazujacy Przejmujacy

/ podpis / / podpis /



Zatacznik Nr 4
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

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

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa
1.Akta osobowe wedtug tabelinr 1

Wykaz akt osobowych pracownikéw

Lp. |Imie i nazwisko Czesc A Liczba Czes¢ B Liczba Czes¢ C Liczba
dokumentow dokumentow dokumentow

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach wypoczynkowych pracownikéw.

3. Informacja o zalegtych urlopach pracownikéw

4. Informacja o urlopach macierzynskich, wychowawczych, rodzicielskich, bezptatnych,
zdrowotnych pracownikéw.

5. Informacja o ilosci pracownikéw, ktorzy przebywajac na zwolnieniach lekarskich oraz
$wiadczeniach rehabilitacyjnych na dzien sporzadzenia informaciji.

6. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli.

7. Wykaz pracownikéw, ktorzy otrzymali wypowiedzenie stosunku pracy.

Przekazujacy Przejmujacy

/ podpis / / podpis /



