Burlj‘li(,strza Goldapi
z dnia .4 sierpnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania majatku szkoly i przedszkola

Na podstawie art. 30 ust. 3 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz.U. 22018 r. poz. 994 z pézn. zm.) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (t.j. Dz.U. 2 2017 poz. 2077 z p6zn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania procedurg przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji
finansowo-ksiggowej, kadrowej, oraz dokumentacji organizacyjnej szkoly i przedszkola

stanowigcej zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkoét i przedszkoli, dla ktdrych organem

prowadzacym jest Gmina Gotdap.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik
0

do zarzadzenia Nr //40 =../VIII/2018

Burmistrza Gotdapi

z dnia £4G.. sierpnia 2018 r.

Procedura przekazania skladnikéw majgtkowych, dokumentacji ksi¢ggowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji zwigzanej z organizacja pracy
szkoly (przedszkola) w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoly, dla ktérego
organem prowadzacym jest Gmina Goldap.

1. Ustepujacy dyrektor szkoly/ przedszkola (przekazujacy), na podstawie wydanego
zarzgdzenia, przeprowadza inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatkowych szkotly/
przedszkola, przynajmniej na tydzien przed uptywem okresu, na ktéry powierzono mu
stanowisko dyrektora tej szkoty.

2. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoly informuje na pismie
na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora szkoty/
przedszkola przejmujacego szkole/ przedszkole. Przejmujacy szkole/ przedszkole
dyrektor moze uczestniczy¢é w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach
obserwatora.

3. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty/ przedszkola (przekazujacy) dokonuje
rozliczenia inwentaryzacji (spisu z natury) z udzialem pracownika organu
prowadzacego szkotg, w ktdrej — o ile bedzie to wymagane — okresla sposdb rozliczenia
ewentualnych rozbieznosci jakie wynikly w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej a
nastepnie przygotowuje protokét zdawczo — odbiorczy mienia i dokumentacji wedtug
wzoru stanowigcego zalacznik do niniejszej procedury.

4. Arkusze spisowe sporzgdzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci przekazujacy dyrektor szkoty/ przedszkola dotacza do protokotu zdawczo
— odbiorczego.

5. W protokole zdawezo — odbiorczym sktadnikéw majatkowych umieszcza si¢ wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej jednostki.

6. Do obowigzkow dyrektora szkoty/ przedszkola (przekazujacego) nalezy przygotowanie
i przedstawienie w trakcie przekazania szkoty/ przedszkola:

1) dokumentow i wykaz dokumentacji ksiggowej (znajdujacej si¢ w szkole/ placowce),
2) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,
3) dokumentacji organizacji pracy szkoly/ przedszkola.

7. Dopuszcza si¢ modyfikacj¢ wzoréw protokoléw oraz zatacznikéw do nich w zakresie
niezbednym dla whasciwego przekazania jednostki przez przekazujacego dyrektora
dyrektorowi przejmujgcemu.

8. Protokoty zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach po jednym dla
przekazujacego dyrektora szkoly/ przedszkola, przejmujacego dyrektora szkotly/
przedszkola oraz organu prowadzacego szkole.

9. Protokoty zdawczo — odbiorcze oraz zataczniki do tych dokumentéw — po sprawdzeniu
ich zgodnosci ze stanem faktycznym — podpisujg dyrektor szkoty/ przedszkola
przekazujacy, dyrektor szkoly/ przedszkola przejmujacy oraz gléwny ksiegowy szkoty—
w zakresie spraw majgtkowo — finansowych. Ponadto w/w dokumenty podpisujg osoby
w obecnosci ktorych nastapito przekazanie szkoty/ przedszkola, jezeli sytuacja taka
miata miejsce.



10. Czynnosci przekazania szkoly/ przedszkola — wedtug niniejszej procedury — winny
nastapi¢ najpozniej w ostatnim dniu pelnienia obowigzkéw dyrektora szkoty/
przedszkola przez dyrektora przekazujgcego szkote/ przedszkole.

11. Przez dyrektora szkoly/ przedszkola przejmujacego rozumie si¢ osobg¢ przejmujgca
szkole/ przedszkole, ktéra organ prowadzacy powotat na stanowisko dyrektora szkoty /
przedszkola na kolejng kadencje¢ lub osobe, ktérej powierzyt pelnienie obowigzkéw
dyrektora szkoty/ przedszkola, w stosownym trybie.

12. W sytuacji kiedy ustgpujacy dyrektor szkoly/ przedszkola (przekazujacy) nie wyda
stosownego zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji i nie przystapi do
jej przeprowadzenia w terminie okres§lonym w ust. 1, inwentaryzacj¢ zarzadza
Burmistrz Goldapi, w trybie okreslonym w niniejszej procedurze.



Zatacznik do procedury

PROTOKOL.
ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA I DOKUMENTACJI

(nazwa szkoly/ przedszkola)
sporzadzony w ............... wdniu..........ool r. pomiedzy:

Przekazujgcym:

Pania/Panem ........c.ooueieiiiiriiiiiet et e e e eaaeaaans
a

Przejmujgcym:

Panig/Panem ... cssmsisrssiimssisasossmivaims e ssissiprrsiisizanis

W 0becnosci: ..ovuueeenn.

Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu mienie 1 dokumentacje oraz wszelkie sprawy
zwigzane z zarzadzaniem szkota, w tym sprawy znajdujace sie w toku wchwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedtug nastgpujacego wyszczegdlnienia:

1) majatek trwaly i pozostate sktadniki majatku, w tym wyposazenie, zgodnie z zalgcznikiem
Nr 1 do protokotu,

2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkéw finansowych, zgodnie
z zalacznikiem Nr 2 do protokotu,

3) dokumentacja organizacji szkoly, zgodnie z zalacznikiem Nr 3 do protokotu,

4) akta osobowe i dokumentacja dotyczaca spraw kadrowych, zgodnie z zalgcznikiem Nr 4
do protokotu,

5) r6zna dokumentacja, zgodnie z zalgcznikiem Nr 5 do protokotu.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksiazke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)
, informacje 1 dokumentacj¢ z przegladow rocznych (nr pozycji i data

Z dniem ... ..... r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od budynku
szkoty

1 pomieszczen znajdujacych si¢ w tym budynku, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od
archiwum jednostki, programy i dane zawarte na nos$nikach informatycznych, sprzet
komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu Przekazujagcego wraz z wykazem
zainstalowanego oprogramowania i hastami dostgpu.

Niniejszy protokét wraz z zalgcznikami sporzgdzono w 4 jednobrzmiagcych egzemplarzach,
z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymujg: Przekazujacy, Przejmujacy, Burmistrz Gotdapi.

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

----------------------------------------------------------------------



Podpis Gléwnego Ksiegowego

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

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem szkoly zostaly przeprowadzone w
sposob rzetelny izgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, Ze szkola jest organmizacyjnie
przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

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

(data i czytelny podpis Przekazujacego)



Zatacznik Nr 1
do protokotu zdawczo — odbiorczego

Zdma oo, I.

Mayjatek trwaly i pozostale skladniki majgtku

(nazwa szkoty)

1. Srodki trwale na kwote: .............. sfownie: .......ooiiiii

(wg arkusza spisu z natury nr ....... nadzief ............cc.o..e. r.)
—zalgcznik nr 1.

2. Pozostate srodki trwale na kwotg ................ ) ()% 11 (U
(wg arkusza spisu z natury nr ......nadzien ....................... r.)

— zalgcznik nr 2.
3. Wartosci niematerialne i prawne na kwote: .................. stownie: ........cceeviviininn.
(wg arkusza spisu z natury nr ...... nadzien ...................... r.)

— zalacznik nr 3.
4. Skladniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji: ........

(wg arkusza spisu z natury nr ........ nadzief ................ ... r.)
— zalgcznik nr 4.

5. Zapasy magazynowe na kwote .................. ,stownie: ...,

(wg arkusza spisu z natury na dziefi ..................... r.)
—zalgcznik nr 5.

6. Zbiory biblioteczne na kwote; ............... , SloWnie: .ooovnnnniiinnn. . ninmmuEsTR
liczba woluminéw: .............
(wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzief ...................... r.

— zalgcznik nr 6.
7. Druki Scistego zarachowania: ............c.coooiiiiiiiiiiiii

(wg protokotu inwentaryzacji na dzief ......................... r.)
—zalacznik nr 7.

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



Zatacznik Nr 2
do protokotu zdawczo — odbiorczego

zdnia ... r.

Informacja o zobowiazaniach i nalezno$ciach oraz stanie srodkéow finansowych

(nazwa szkoly)
1. Ksiegi rachunkowe prowadzone przez ..........ccccevcverveeenvcrunenne.

2. Stan zobowigzan i naleznosci szkoty wynikajacych z dokumentéw finansowo
ksiggowych — jak w tabelinr 1 1 nr 2.

Tabela nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikow.

Lp. | Nazwa kontrahenta, Imi¢ i Nazwisko Kwota na dzien Termin zaptaty
pracownika et Ls

Tabela nr 2. Naleznosci wobec kontrahentéw i pracownikéw.

Lp. | Nazwa kontrahenta, Imi¢ i Nazwisko Kwota na dzien Termin zaplaty
pracownika [ L. r.

3. Stan $rodkéw finansowych na biezagcym rachunku bankowym nr:

KOWOAL asisnssis e s ormsisieroilsng 5 A ein s b5 s Cie b S S5 5 008 A8 R B RERR T Ze S T ST TR e M AR R e S s 3
STOWNIE: iaisnsanss wusisamns aiare oo simars s e aass s s 55s0s a0 o0 Tl e erine 0 B0urTo7H B4R o i N

4. Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych nr:

KWOTA: | srsmmmo oo i v A e S e R oo A R S 9 76 3 B M .
R (00 o1 T
5. Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym dochodéw wiasnych nr:
............................................................................................................ .
KWOTA: saiinantonivsiemileinlsisin:s i il s e s ke s e e s g s e S A AT s

L3 (014 0V L=

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

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



Zatacznik Nr 3
do protokotu zdawczo — odbiorczego

zdnia................... I.

Dokumentacja organizacji pracy

(nazwaszko}y)
1. Arkusze organizacyjne szkoty z lat ..., szt. ...

2. Statut szkoly wraz z uchwatami zmieniajgcymi tresé pierwotnego statutu - szt. ...
Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogicznej nr ... z dnia ...

3. Akt zalozycielski placowki.

4. Zarzadzenia Dyrektora placowki w tym w zakresie regulaminéw, procedur — szt. ...
Ostatnie zarzadzenie nr ... z dnia ...

5. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej
Ostatni protokét nr z dnia ...

6. Protokoty kontroli organow zewnetrznych wg ksigzki kontroli:

8. Prowadzone przez placowke rejestry:

1) Rejestr............... z ostatnim wpisem z dnia ...
2) Rejestr............... z ostatnim wpisem z dnia ...
9. Inne:

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

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

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



Zatacznik Nr 4

do protokotu zdawczo — odbiorczego

Z dnia . .cossssiiiesins is r.

Akta osobowe i dokumentacja dotyczaca spraw kadrowych

(nazwa szkoly)

1. Spis akt osobowych:

1) Akta osobowe nauczycieli archiwalne:

Nazwisko i imi¢ Nr akt

Ostatnie migjsce

Ostatni rok zatrudnienia

zatrudnienia
2) Akta osobowe nauczycieli obecnie zatrudnionych:
L.p. Nazwisko i imie Nr akt
Ls
2.
3.
3) Akta osobowe administracji i obstugi archiwalne:
L.p. Nazwisko i imi¢ Nr akt Ostanis MIGISCE | Ostatni rok zatrudnienia
zatrudnienia
1.
2
3
4) Akta osobowe administracji i obstugi obecnie zatrudnionych:
L.p. Nazwisko i imi¢ Nr akt
1.
2.




2. Spis innej dokumentacji dotyczacej spraw kadrowych:

1) Listy plac:
od .oovviviiiiiininnn, O [ SO r.

2) Zwolnienia lekarskie:
od ..oviniininnnnn. rodo i, .

3) Dokumentacja ZUS i US:
0d cevveiiiiniinn r. do e I.

4) Dokumentacja SIO:
od .coiiiiinininnnn I. dO ssvasnassasagiiee I;

R 611+ O

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



Zalacznik Nr 5
do protokotu zdawczo — odbiorczego

ZdNia coceeeeieeerenens I.

Spis pozostalej dokumentacji

(nazwa szkoly)

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego

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



