Zarzadzenie Nr. 0050.327.2023
Wojta Gminy Pszczew
z dnia 10 sierpnia 2023 r.

w sprawie procedury przekazania skladnikéw majgtkowych, dokumentacji finansowo-
ksiggowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej Szkoly
Podstawowej im. Mikolaja Kopernika w Pszczewie w zwigzku ze zmiang dyrcktora
szkoly

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. 2023 r. poz. 40 z pdzn. zm.) art. 57 ust. 11 2 w zw. z art. 10 ust. 1 pkt 4
1art. 29 ust 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U z 2023 poz.
900) w zwigzku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.
U. z 2023 r. poz. 1270 z pézn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zwigzku ze zmiang na stanowisku dyrektora Szkoty Podstawowej im. Mikolaja
Kopernika w Pszczewie (dalej jako ,.Szkola”) wprowadza si¢ procedure przekazania
sktadnikow majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, dokumentacji kadrowej oraz
dokumentacji organizacyjnej Szkoty, stanowigca zalgcznik do zarzadzenia pn.”Procedura
przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, dokumentaciji
kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej w zwigzku ze zmiang na stanowisku dyrektora
szkoty”.

§ 2. Ustala sie termin przekazania skladnikow, o ktorych mowa w § 1 na dzien
30 sierpnia 2023 r., tj. na ostatni dzien pelnienia funkcji przez ustepujgcego dyrektora.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ ustepujagcemu Dyrektorowi Szkoly
Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Pszczewie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzadzenia
Wajta Gminy Pszczew
Nr.0050..2023

zdnia 10 sierpnia 2023 r.

Procedura przekazania
skladnikow majgtkowych, dokumentacji finansowo-ksi¢gowej, dokumentacji kadrowej oraz
dokumentacji organizacyjnej w zwigzku ze zmiang na stanowisku dyrektora szkoly.

1. Stowniczek pojeé:

1) dyrektor przekazujacy/ dyrektor ustepujacy — urzedujacy obecnie dyrektor szkoty, ktérego kadencja
konczy si¢ i ktory zobowigzany jest do przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji
finansowo-ksiegowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej dyrektorowi
przejmujacemu;

2) dyrektor przejmujacy - osoba przejmujgca szkole, ktorej organ prowadzacy powierzyl stanowisko
dyrektora szkoty na kolejng kadencjg.

2. Do obowigzkéw dyrektora przekazujacego nalezy przygotowanie i przedstawienie w trakcie
przekazywania szkoty znajdujgcych sie¢ w szkole m. in.:

1) dokumentéw i wykazu dokumentacji ksiegowe;j,

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

3) dokumentacji organizacji szkoly,

4) pozostalej dokumentacji.

4. Protoko6t zdawcezo — odbiorczy wraz z zatacznikami sporzadza sie w 4 egzemplarzach, po jednym
dla dyrektora przekazujacego, dyrektora przejmujacego, do dokumentacji wewnetrznej przekazywanej
Jjednostki (szkotly) oraz dla organu prowadzacego szkole.

5. Protokoty zdawczo — odbiorcze oraz zataczniki do nich — po sprawdzeniu ich zgodnosci ze stanem
faktycznym — podpisuja dyrektor przekazujacy oraz dyrektor przejmujacy.

6. Czynnosci przekazania szkoly — wedtug niniejszej procedury — winny nastgpi¢ najpdzniej w
ostatnim dniu pelnienia obowigzkow dyrektora szkoty przez dyrektora przekazujacego.



Zalycznik
do Procedury przekazania

skladnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiggowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji
organizacyjnej w zwiazku ze zmianzg na stanowisku dyrektora szkoly

PROTOKOL
zdawczo — odbiorczy mienia i dokumentacji

8] LF 17 e —— W ANIU e A1 — T.
pomiedzy:

Przekazujacym:

Panig/Panem® .sueememm s s

a

Przejmujacym:

Panig/Panem® .........ccccccooviiiiiiiiiiciiiinieie e

w obecnosci:

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora
.................................................................................................. w Dyrektor
Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majgtkiem oraz zarzadzaniem
jednostka organizacyjng, w tym bedace w toku, w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedhug
nastgpujacego wyszezegblnienia:

1) majatek trwaly i pozostate sktadniki majgtku — zalgeznik nr 1;

2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanic $rodkéw na rachunku bankowym —
zalgeznik nr 2;

3) dokumentacja organizacyjna — zalgcznik nr 3;

4) akta osobowe i dokumentacja kadrowa — zalgcznik nr 4;

3) inne.

Z dniem 30.08.2023r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu:

1) wszystkie klucze od szkoly, pomieszczen i hali sportowe;,
2) klucze od szaf, biurka,

3) klucze od archiwum jednostki

4) pieczatki i pieczgeie urzgdowe jednostki

Niniejszy protoko! wraz z zatacznikami sporzadzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, z
ktoryeh po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy;

2) dyrektor Przejmujacy;

3) jednostka przekazywana (szkota)

4) Urzad Gminy Pszczew.

Podpis Przekazujacego: Podpis Przejmujgcego:



Imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb, w obecnosei ktérych nastapito przekazanie majatku:

Oséwiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem szkoly zostaly przeprowadzone w
sposdb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze szkofa jest organizacyjnie

przygotowana do przejgcia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis Przekazujgcego)

Uwagi do protokotu dyrektora Przekazujacego jednostke:

(data i czytelny podpis Przejmujacego)



Zal. Nr 1
do protokolu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji .occeereveeeiririnininsenesseninssanes

............................................................................................................ R i e
I Srodld tewale na kwols .comsnsasssnmms P SIOWIIEE e s s
(wg stanu ksiggowego na dzien 25.08.2023r.) — zalgcznik nr 1.1.

2. Pozostate srodki trwale na kwote ... s I (03] 1 11 R
(j.-w. na dzief ......ccoueenneen. 20 ........ r.) — zalgcznik nr 1.2.

3. Wartosci niematerialne i prawne na kwotg ............... Zh, slownie: cesanvenssssa
(wg arkusza spisu z natury nr ............... na dzief ...cccoeceerrinnnen 20...... r.) — zalaeznik nr 1.3.

4. Zapasy magazynowe na Kwote¢ ................ ok SIOWHIE! swmvavnmussmmmmsasaEs
(wg arkusza spisu z natury na dzief .................. 20......r.) — zalgcznik nr 1.4.

5, £Lbiory biblioteczne na kwote s Zh, SlOWNIe! cunnanaanmasmsmsss e =

zalgeznik nr 1.5,

Podpis Przekazujacego: Podpis Przejmujacego:



Zal. Nr2
do protokolu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji cocovceercnisrninnnnsssnirennninseenenas

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach

oraz stanie sSrodkow na rachunku bankowym ...
......................................................... W sssessivamanasmssiis

L, Esiepl rachunkowe prowadznie w SYstEmie wounwmnimamsssni i :
1) ostatnia pozycja ksiggowa ksiggi gtownej (nr pozycji) .....ocovecevierienns 5
2) wydruk zestawien obrotow i sald na dzien ..o 20........ r. pozycja ksiggowa -
.................................. (podpisane przez Przekazujacego i Przejmujacego).
1. Stan zobowigzan i naleznosci szkoly wynikajacych z dokumentéw finansowo -
ksiggowych:
1) zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikow — wydruk komputerowy z programu
...................................  §F: 1ot (1| RERRRNURSBRSTENPRSNISSES .| | IRSENN o
2) naleznosci od kontrahentow i pracownikow — wydruk komputerowy z programu
................................. na dzief ..............20.......1.
Ii; Stan  srodkéow  pienigznych  na  biezacym rachunku  bankowym nr
.......................................................................................................................................... —  kwota
............................... ZE, STOWNIE: <ottt eeeeeeeeereessnesnesssseneeeenneee:. 18 dZHEN Zamknigeia
| S:3 1T g— £ P Loy OZ: KBIBEOWE wovsvimsis ( w zataczeniu kopia wyciggu bankowego na
dzien ..o, 20.......r. — saldo kont zgodne z wyciagiem bankowym nr ................. , pozostate
wyciggi niezaksiggowane — NI ...ceccevennn 7 M s saldo koncowe
.................... ¥
2, Stan srodkow pienigznych na rachunku bankowym ZFSS nr
........................................................................................................................................ —  kwota
............................... Zh,  STOWILE! oo et se s s DA dZiEN
zamknigcia ksigg ......cccocerernenns 20....... r. , pozycja ksiggowa .............. ( w zalgczeniu kopia
wyciggu bankowego na dzien ................... 20......r., - saldo kont zgodne z wyciggiem bankowym nr
.................... , pozostate wyciggi niczaksiggowane — nr .............. W-N .0 MA
saldo koncowe ................. ).
B Stan srodkow pienigznych  na  rachunku dochodow  wiasnych nr
........................................................................................................................................ —  kwota
.............................. Zh, STOWIIE: vt revesessrie s svseesne s 1A dZEEN ZAMknigeia
Ksiag .oovvviiienieee 20.......1., pozycja KSICEOWa ..eeereecrerueeriieenn. (w zalgczeniu kopia wyciagu
bankowego na dzien .............. 20....r. — saldo kont zgodne z wyciggiem bankowym nr
......................... , pozostate wyciggi niezaksiggowane — nr ... WN o MA
................ saldo KoNncowe ......ccoeevevieeeenn).

Podpis Przekazujacego: Podpis Przejmujacego:



Oy i B Lo B e

Zal. Nr 3
do protokolu zdawezo-odbiorczego mienia
i dokumentacji ooveeeereerececciiiiiiiiecene

..................................................................................................... W
Ksigega uczniow: z ostatnim WpiSem. ........c.ooeevuivneennenn.
Arkusz organizacyjny szkoty —na rok szkolny 2023/2024 oraz aneks.
Arkusze organizacyjne szkoty z lat.............oooo
ATKUSZE 0CEN UCZNIOW ..ottt

Aktualny Statut szkoty.
Zarzadzenia Dyrektora szkoly, w tym w zakresie regulamindéw, procedur

Ostatnie zarzadzenie NI ..........coceviiiiininnnn. zdnia ...............
Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokot zdnia .................... r.).
Protokoty kontroli organow zewngtrznych wg ksigzki kontroli (ostatni protokot z dnia
......................... )
Dziennik korespondencyjny — z ostatnim wpisem z dnia ................ 20.......1. , poz.
Prowadzone przez szkole rejestry:
Rejestr faktur — z ostatnim wpisem z dnia ............... 20...... T, POZ. wooieeeeceeaineeens s
Rejestr legitymacji szkolnych — z ostatnim wpisem z dnia ............... 2Dssimse I., pOZ.
Rejestr drukow Scistego zarachowania — z ostatnim wpisem z dnia .............. 20l
Rejestr kart rowerowych — z ostatnim wpisem z dnia .................. ostatni wydany nr
Rejestr wydawanych §wiadectw — z ostatnim wpisem zdnia ...................
Rejestt delepael —Ostainig WYORNA & cvsne i siass sy

Dokumentacja archiwum jednostki.
Dokumentacja awansu zawodowego nauczycieli.

Podpis Przekazujgcego: Podpis Przejmujacego:



Zal. Nr 4
do protokolu zdawczo-odbiorezego mienia
i dokumentacji ...ccvceerrenccrrmrensensensensesessssansines

L Akta osobowe wedlug tabeli.

Tabela — Wykaz akt osobowych aktualnie zatrudnionych pracownikoéw szkoly.

Lp. Imig i nazwisko pracownika
2. Dokumentacja ptacowa pracownikow ........................
3. Dokumentacja czasu pracy pracownikOw ................ccoeevviiveninnnnn.
4. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow
nicpedagogicznych i pedagegicznych ...viiicii. smsmsimssvsssanuvin ons
5. Dokumentacja ZFSS: Protokolarz, umowy na pozyczki, o§wiadczenia o dochodach,
whnioski 0 zapomogi .
6. Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym 2023/2024,

zgodnie z arkuszem organizacyjnym, oraz protokolarzem rady pedagogicznej.

Podpis Przekazujacego: Podpis Przejmujacego:



