Zarzadzenie Nr X11/2021
Burmistrza Pyzdr
z dnia 01 marca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania szkoly przez ust¢pujacego dyrektora.

Na podstawie art. 30 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
2 2020 r. poz. 1378) art. 10 ust. 1 pkt 4 i art. 57 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
o$wiatowe (Dz. U. 2021 r. poz. 4) w zwiazku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania procedur¢ przekazania skladnikéw majatkowych,
dokumentacji ~ finansowo-ksiggowej, dokumentacji  kadrowej oraz = dokumentacji
organizacyjnej w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoty stanowigcg zatgcznik do
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim dyrektorom szkdt, dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Pyzdry.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr X11/2021
Burmistrza Pyzdr
z dnia 01 marca 2021 r.

Procedura przekazania

skladnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, dokumentacji kadrowej
oraz dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora

10.

szkoly.

Ustepujacy dyrektor szkoty (zwany dalej dyrektorem przekazujacym):

1) opracowuje harmonogram czynno$ci koniecznych do wykonania, a zwigzanych
z przekazaniem jednostki, w terminie nie pozniejszym niz 6 tygodni przed data
przekazania i przesyta go w formie papierowej Burmistrzowi Pyzdr,

2) przeprowadza inwentaryzacje sktadnikow majatkowych, przynajmniej na miesigc
przed przekazaniem jednostki — zgodnie z obowigzujacymi w jednostce
procedurami.

O czynno$ciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoly informuje na
pisSmie na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora szkoty
przejmujacego szkote (zwanego dalej dyrektorem przejmujacym). Dyrektor
przejmujacy szkote ma prawo uczestniczy¢ w czynno$ciach inwentaryzacyjnych.
Przez dyrektora przejmujacego rozumie si¢ osob¢ przejmujaca szkote, ktora organ
prowadzacy powotal na stanowisko dyrektora szkoty na kolejng kadencjg.
Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujacy dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji (spisu z natury), w ktorej — o ile bedzie to wymagane — okre$la sposob
rozliczenia ewentualnych rozbiezno$ci wyniktych w toku pracy komisji
inwentaryzacyjnej i sporzadza protokét rozbieznosci, a nastgpnie przygotowuje
protokét zdawczo — odbiorczy mienia i dokumentacji wedlug wzoru stanowigcego
zalagcznik do niniejszej procedury.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot

rozbiezno$ci dyrektor przekazujacy dotacza do protokotu zdawczo — odbiorczego.

W protokole zdawczo — odbiorczym sktadnikéw majatkowych umieszcza si¢ wykaz

przekazywanej dokumentacji technicznej szkoty.

Do obowigzkow dyrektora przekazujacego nalezy przygotowanie i przedstawienie

w trakcie przekazywania szkoty znajdujacych si¢ w szkole m. in.:

1) dokumentéw i wykazu dokumentacji ksiggowe;j,

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

3) dokumentacji organizacji szkoty,

4) pozostatej dokumentacji.

Protokot zdawczo — odbiorczy wraz z zatagcznikami sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach,

po jednym dla dyrektora przekazujacego, dyrektora przejmujacego, przekazywanej

jednostki (szkoty) oraz Referatu Oswiaty Urzedu Miejskiego w Pyzdrach.

Protokoty zdawczo — odbiorcze oraz zalgczniki do nich — po sprawdzeniu ich

zgodnos$ci ze stanem faktycznym — podpisujg dyrektor przekazujacy oraz dyrektor

przejmujacy.

Czynnosci przekazania szkoty — wedlug niniejszej procedury — winny nastapié

najp6zniej w ostatnim dniu petnienia obowigzkéw dyrektora szkoly przez dyrektora

przekazujacego.



Zal. Nr 1

do procedury przekazania skladnikow
majatkowych, dokumentacji finansowo —
ksiegowej, dokumentacji kadrowej oraz
dokumentacji organizacyjnej w przypadku
zmiany na stanowisku dyrektora szkoly.

PROTOKOL
zdawczo — odbiorczy mienia i dokumentacji

SPISANY W .. W it W ANiU .o, 20......... r.
pomigdzy:

Przekazujacym:

Panig/Panem™ ...........ccccooovviiiiiiiiie e,

a

Przejmujacym:

Panig/Panem™ ............ccooeiiiiinieiiiec e

w obecnosci:

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora
.................................................................................................. \W
Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz
zarzadzaniem jednostka organizacyjng, w tym bedace w toku, w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegodlnienia:

1) majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku — zalacznik nr 1;

2) informacja o zobowigzaniach i naleznos$ciach oraz stanie $Srodkow na rachunku

bankowym — zalacznik nr 2;
3) dokumentacja organizacyjna — zalgcznik nr 3;
4) akta osobowe i dokumentacja kadrowa — zalacznik nr 4;

5) inne.



W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek 1 pozostate sktadniki przekazano:

1) decyzje w sprawie przekazania w trwaly zarzad — nr ... z dnia

2) wykaz dokumentacji technicznej

3) ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji 1 data ostatniego Wwpisu)

WVPESU etttk bbb bbb bR bRt r b n b b
Z dniem .........coeuneeeen. 20.......r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu:
1) wszystkie klucze od szkoty 1 pomieszczen
2) klucze od szaf, DIUrKa, T SEJTU ..ocvveieiieiieciee e ,
3) klucze od archiwum JEANOSTKI .........c.coueiiiiiiiiiieee e :

4) pieczatki i pieczecie urzgdowe jednostki oraz imienne dyrektora, wicedyrektora

5) programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych .............cceeevieviiiieiinienenn ,
6) sprzet komputerowy bedacy w osobistym uzytkowaniu Przekazujgcego wraz

z wykazem zainstalowanego OprogramoOWANIA .........ccecveeeereeieeieeneeeeseesreeeesreesreeneens :
7) informatyk zamyka zainstalowane oprogramowania z wykorzystaniem starych haset

dostepu, a dyrektor przejmujacy winien wprowadzi¢ nowe hasta zabezpieczen.

Niniejszy protokoél wraz z zalgcznikami sporzadzono w czterech jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy;

2) dyrektor Przejmujacy;

3) jednostka przekazywana (szkota)

4) Referat Oswiaty — UM w Pyzdrach.

Podpis Przekazujacego: Podpis Przejmujacego:



Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob, w obecnos$ci ktorych nastgpito przekazanie majatku:

)

2) s
Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem szkoty zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze szkota

jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis Przekazujacego)

Uwagi do protokotu dyrektora Przekazujacego jednostke:

(data i czytelny podpis Przekazujacego)

Uwagi do protokotu dyrektora Przejmujacego jednostke:

(data i czytelny podpis Przejmujacego)



*niepotrzebne skreslic.

Zak. Nr 1

do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji .......ccoeveeveeviivicneccieiec s
W et zdnia ..o 20....r

............................................................................................................ W,

1. Srodki trwale na KWote ..........ocooveveeveireeeeennnen. zh, STOWNIe: ..o
(wg arkusza spisu z natury nr ................ na dzien ................... 20........ r.) — zalacznik
nr1.1.

2. Pozostate srodki trwate na kwote ..........cccoeenee. zh, stownie: .....occovvevciiiieeeee
( wg arkusza spisu z natury nr ............... na dzien .................. 20 ........ r.) — zalgcznik
nrl.2.

3. Warto$ci niematerialne i prawne na kwote ..................... zh, stownie: .....ccooeevieeinen
(wg arkusza spisu z natury nr ............... na dziefl ......ccceceeeenne. 20...... r.) — zalacznik
nr1.3.

4. Skladniki majatku ujete w ewidencji iloSciowej, liczba pozycji ........ccccoeene. (wg
arkusza spisu z natury nr ............... na dzien ............. 20........ r.) — zalacznik nr 1.4.

5. Zapasy magazynowe na Kwote ..........c.cceee..e. zh, StoWnie: ..o
(wg arkusza spisu z natury na dziefi .................. 20......r.) — zalgcznik nr 1.5.

6. Zbiory biblioteczne na kwotg ..........ccccuveneieen. zh, SToWnie: ...ooovviiiii
liczba woluminOw ..........ccceeeveeennen. (wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych
na dzien .........c..ce..... 20...... 1.) — zalacznik nr 1.6.

Podpis Przekazujgcego: Podpis Przejmujacego:



Zal. Nr 2
do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia
i doKumeNntacji ......cccoeveveiviiviiiecceeec s

Informacja o zobowiazaniach i naleznosciach

oraz stanie Srodkow na rachunku bankowym .............ccccooeiiiiini
......................................................... W e
1. Ksiegi rachunkowe prowadzone w SyStemie ..........ccccvvrveeriveeieesersieeennennns ,
1) ostatnia pozycja ksiggowa ksiegi gtownej (nr pozycji) .....cccevverveevenenne. ,
2) wydruk zestawien obrotow i sald na dzieh ................. 20........ r. pozycja
ksiggowa - e, (podpisane  przez  Przekazujacego

1 Przejmujacego).
2. Stan zobowigzan 1 nalezno$ci szkoty wynikajacych z dokumentéw finansowo -
ksiegowych:
1) zobowigzania wobec kontrahentow i pracownikow — wydruk komputerowy
Z PrOZramul .....c..ceeveereenveenveeuenneene na dzien ........ccoceeveereennnnne 20......... I.

2) naleznos$ci od kontrahentéw i pracownikow — wydruk komputerowy z programu

—Kkwota ....ccooeeeeeiiiiiie, Zh, STOWNIE: ...
na dzien zamknigcia ksigg ................. 20......... r. , poz. ksiggowa .............. (w
zalaczeniu kopia wyciggu bankowego na dzief ................... 20.......r. — saldo kont
zgodne

z wyciggiem bankowym nr ................. , pozostate wyciagi niezaksiggowane — nr
.................. WN ........... MA .............. saldo koncowe ....................).

4. Stan srodkow  pienigznych  na  rachunku  bankowym ZFSS nr



na dzien zamkniecia ksigg ...........c........ 20......r. , pozycja ksiggowa .................. (

w zalgczeniu kopia wyciggu bankowego na dzien ................... 20......r., - saldo kont
zgodne z wyciggiem bankowym nr ..................... , pozostate wyciagi niezaksiggowane
=Nl s W-N ............. MA ............ saldo koncowe ................. ).

Stan  $rodkéw  pienieznych  na  rachunku  bankowym ~ WRD  nr

—kwota ...ccccoovvviiiiiie, ZE, STOWNIE: .ovvvviiiiiiiee e
na dzien zamknigcia Ksigg .............e..... 20....... I., POZycja KSIGZOWA ...cccvveeereeerereeeenne,
(w zalgczeniu kopia wyciggu bankowego na dzien ............... 20......r. — saldo kont
zgodne z wyciggiem bankowym nr ... , pozostale wyciagi
niezaksiggowane — NI ................... WN MA .. saldo koncowe
.......................... ).

Stan  $rodkéw  finansowych na  rachunku  bankowym  dochodéw nr

— KWOta ...ooovveeeiiiee ZE, STOWNIE: .o
na dzien zamknigcia ksigg .........ccccennn. 20....... r., poz. ksiegowa .............. (
w zalaczeniu kopia wyciggu bankowego na dzien .................... 20.....r. — saldo kont
zgodne z wyciggiem bankowym nr ................. , pozostale wyciagi niezaksiggowane —

1) (PSRN WN MA .. saldo koncowe .................. ).



Zal. Nr 3
do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia
i dOKUMENTACHT .vovvveveveieicicceeec

........................................................................................................ W ot

1. Ksigga uczniéw:
1) z ostatnim wpisem z dnia ............... 20.......r,,
2) z ostatnim wpisem z dnia ............... 20......1. .

2. Arkusz organizacyjny szkoty — na rok szkolny 20....../20....... zdnia........... 20.....r

3. Arkusze organizacyjne szKoly z 1at .......ccoooiiiiiiii
—SZL .

4. ATKUSZE OCEN UCZNIOW ..ceivuiriiiiiiiiiiieiieiitenteete sttt ettt sttt et e ae e

5. Statut szkoly wraz z uchwalami zmieniajacymi tre$¢ pierwotnego statutu

= SZE .

Ostatnia zmiana — Uchwata Rady Pedagogicznej nr ............... zdnia ............... 20.......1.
6. Akt/Akty* zatozycielskie SZKOlY ...

7. Zarzadzenia Dyrektora szkoty, w tym w zakresie regulamindw, procedur
—SZt .
Ostatnie zarzadzenie Nr .................. z dnia .......... 20......1.

8. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokét =z dnia



10.

11.

12.

Dokumentacja PFRON ......coiiiiiiiiieiee e ettt st

Baza danych os$wiatowych w Systemie Informacji Os$wiatowe] z lat

Prowadzone przez szkote rejestry:

1) Rejestr umow zawartych z podmiotami zewngtrznymi — z ostatnim wpisem z dnia
..................... 20......1., POZ. oo,

2) Rejestr pieczeci i pieczatek — z ostatnim wpisem z dnia .................. 20.......r., poz

3) Rejestr faktur — z ostatnim wpisem z dnia ............... 20...c.. 1., POZ. oo :

4) Rejestr legitymacji szkolnych — z ostatnim wpisem z dnia ............... 20........ r., poz

5) Rejestr drukow $cistego zarachowania — z ostatnim wpisem z dnia .............. 20....... r,
POZ. wocvererrarane :

6) ReJestr ...oovvveviiiiiieiee, — z ostatnim wpisem z dnia ............... 20........ r., poz.

7) REJESH i — z ostatnim wpisem z dnia .............. 20........ r., poz

8) ReJestr ..coviieiiiiieeiee, — z ostatnim wpisem z dnia ............... 20........ r., poz

13. Dokumentacja archiwum JEANOSEKI .........covriiiiiieieieic e :

14. Dokumentacja awansu zawodowego NAUCZYCIENT ........cccevvviieiiiiiiiericee e

15, INNE ottt b e et n e nar e .

Podpis Przekazujacego: Podpis Przejmujacego:



*niepotrzebne skreslic.

Zal.Nr 4

do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia
i dOKUMENTACHT .ovvveeeeieicieceee
W o zdnia ... 20....r

.................................................................................................................... W,
1. Akta osobowe wedlug tabeli.
Tabela — Wykaz akt osobowych
PracowniKOW ...........cccocoiiiiiiiii W i .
Czes$¢ A Cze$¢ B Czes$¢ C
I.p. | Imig i nazwisko pracownika Liczba Liczba Liczba
dokumentow dokumentow dokumentow

2. Dokumentacja ptacowa pracownikow.

3. Dokumentacja czasu pracy pracowniKOW. ........c.ccecceevuerienierieneenienienieenienrese e



4. Informacja o wykorzystanych 1 przystugujacych urlopach pracownikow

niepedagogicznych i pedagogiCZNYCh ........ccccoiiiiiiiiiiiie e :
5. DOKUMENLACIA ZESS ...t n et en st n et en et :
6. Informacja o wszczetych 1 niezakonczonych procedurach awansu zawodowego

NAUCZYCIEIT ottt sttt e b e e e sreeneeene e e .
7. Informacja o obowigzujacych w szKole Stazach ..........c.cceevieviieieniiecienieeeeeeeeie e, .
8. Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ............... I .
TP U S PP T PO PT PRSP PP
0. et R Rt b e R ee Rt e Rt R e e Rt e bt eR e e Rt e EeeRteeRe e bt enteeneeareene e



