WOJT GMINY CHELMNO
ul. Dworcowa 5

86-200 CHEL MNO

woj. kujaw ako-pPOMOTrsSKIE

ZARZADZENIE NR 48/22
WOJTA GMINY CHELMNO

z dnia 20 czerwca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania skladnikéw majatkowych,
dokumentacji finansowo-ksiggowej, akt osobowych i dokumentacji kadrowej
oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,

w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoty

Na podstawie art. 30, ust. 2, pkt. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022r.
poz. 559 z pézn. zm.) oraz art. 57, ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021r.
poz. 1082 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2021r. poz. 305 z pézn. zm.)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania procedurg przekazania skiadnikéw majgtkowych, dokumentacji
finansowo-ksiegowej, akt osobowych i dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoly, stanowigcg zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim dyrektorom szkot, dla ktérych organem prowadzgcym
jest Gmina Chetmno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik do zarzadzenia Nr 48/22
Wéjta Gminy Chetmno

z dnia 20 czerwca 2022 1.

Protokol zdawczo-odbiorczy skladnikéw majatkowych
i dokumentacji finansowo-ksi¢gowej

Procedura przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiggowej, akt osobowych
i dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji dotyczacej organmizacji pracy jednostki, w przypadku
zmiany na stanowisku dyrektora szkoty.

1. Ustepujacy dyrektor (przekazujacy) lub osoba, ktorej powierzono obowigzki dyrektora szkoty
przeprowadza inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiggowej, akt osobowych
i dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, nie péZniej niz na miesigc
przed zakoficzeniem pelnienia obowigzkéw dyrektora szkoty.

2. Inwentaryzacje, o ktérej mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami ustalonymi w niniejszej
,Procedurze przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiggowej, akt osobowych
i dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany na
stanowisku dyrektora szkoty”, zwanej dalej ,,procedura”.

3. Przekazujacy dyrektor powotuje komisj¢ inwentaryzacyjna, wedtug obowigzujacej w jednostce instrukcji
inwentaryzacyjne;j.

4. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor informuje na piSmie organ prowadzacy oraz
dyrektora przejmujacego. Przedstawiciel organu prowadzacego i dyrektor przejmujacy moga uczestniczy¢
w pracach komisji inwentaryzacyjnej na prawach obserwatora.

5. Dyrektor  przekazujacy =~ w porozumieniu  z dyrektorem  przejmujgcym  moze  postanowi¢
o przeprowadzeniu inwentaryzacji w sposob uproszczony. Uproszczenie polega na zastapieniu spisu z natury
przeprowadzeniem inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

6. Po zakonczeniu inwentaryzacji przekazujacy dyrektor sporzadza protokél zdawczo-odbiorczy
skladnikéw majatkowych i dokumentacji finansowo-ksiegowej wedlug wzoru stanowigcego zalacznik
Nr 1 do niniejszej procedury. W protokole przekazujacy dyrektor szkolty zawiera réwniez zapis o sposobie
rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktore wynikty w toku prac komisji inwentaryzacyjne;.

7. Arkusze  spisowe  sporzadzone  wtrakcie  inwentaryzacji oraz  ewentualny  protokof
rozbieznosci przekazujacy dyrektor dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

8. Przekazujacy dyrektor sporzadza protokél zdawczo-odbiorczy akt osobowych idokumentacji
kadrowej wedhug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszej procedury.

9. Przekazujacy dyrektor szkoly sporzadza protokél zdaweczo-odbiorczy dokumentacji dotyczacej
organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowigcego zataeznik Nr 3 do niniejszej procedury.

10. Protokoty ~ zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ wtrzech egzemplarzach po jednym dla
przekazujacego dyrektora szkoty, przejmujacego dyrektora szkoty oraz organu prowadzacego szkote.

11. Protokoly zdawczo-odbiorcze oraz zalgczniki do nich po sprawdzeniu ich zgodnoSci
ze stanem faktycznym  podpisuja:  przekazujacy  dyrektor  szkoly, przejmujacy  dyrektor
szkoty, gtéwny ksiegowy - w zakresie spraw majatkowo-finansowych oraz osoby w obecno$ci ktorych
nastgpito przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.

12. Czynnoéci przekazania szkoly powinny nastapi¢ najpozniej w ostatnim dniu petnienia funkcji przez
dyrektora przekazujacego.
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Zatacznik Nr | do Zatacznika Nr |

do procedury przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiggowej, akt osobowych
i dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany na
stanowisku dyrektora szkoty

Protokél zdawezo-odbiorczy skladnikéw majatkowych
i dokumentacji finansowo-ksiegowej

spisany w dniu ................. pomiedzy:
przekazujacym - Panig/Panem ...
i przejmujacym - Panig/Panem ........c..ovvriiiiiiiiiiii

w obecnosci:

PaANI/PANA = ovvvveeeeeeesesesassesseeneesaeeeesesssasssbastnsesessessssansnnesssesonbasbassssssresessonssnsesnnssnssneenssssssiosnanses

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor przekazujgcy przekazuje przejmujacemu catkowity majatek szkoty oraz sprawy zwigzane
z majatkiem i dokumentacje finansowo-ksiegowa wedtug nastgpujacego wyszczegdlnienia:

1. Majatek i pozostale skladniki majatku:

1.1.8Srodki trwale o wartosci ksiggowej ......ooiviiiinnnn 1,

(wg arkusza spisu z natury nr........ na dzien .......... 20.....r. lub zgodnie z saldem konta 011 na dzien
............... 20...r. — wydruk komputerowy z programu ksiggowego ..................... na dzien
................ 20...r.

1.2.Pozostale $rodki trwate o wartosci ksiggowej .................... zt,

(wg arkusza spisu z natury nr........ na dziefi .......... 20.....r. lub zgodnie z saldem konta 013 na dzien
............... 20...r. — wydruk komputerowy z programu ksiegowego ..................... na dzief
................ 20...1.

1.3.Wartosci niematerialne i prawne o wartosci ksiggowej .................... zt,

(wg arkusza spisu z natury nr........ na dzien .......... 20.....r. lub zgodnie z saldem konta 020 na dzien
............... 20...r. — wydruk komputerowy z programu ksiggowego ..................... na dzien
................ 20...r.

1.4. Zapas oleju grzewczego 0 WartosSCi ...........coevieninennnn. zt

(wg arkusza spisu z natury nr........ na dzien .......... 20.....r.)

2. Informacja o zobowiazaniach i nalezno$ciach oraz stanie Srodk6w na rachunkach bankowych:

2.1.Stan zobowiazan i naleznosci wobec kontrahentéw i pracownikéw — wydruk komputerowy z programu

.................. na dzien ............ 20...r.

2.2.Stan §rodkéw pieni¢znych na biezacym rachunku bankowym nr: .............cooeiieeins
—kwota ............ zt, na dzieni ............ 20...r. zamkniecia ksigg (w zataczeniu wycigg bankowy nr.......
zdnia............ 20...r.)

2.3.Stan §rodkow pienigznych na rachunku bankowym ZESS O covveeeiiiieeeeieee
—kwota ............ zt, na dzien ............ 20...r. zamkniecia ksigg (w zatgczeniu wyciag bankowy nr.......
zdnia............ 20...r.)

3. Programy i dane zawarte na no$nikach informatycznych.
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4. Sprzet komputerowy bedacy w osobistym uzytkowaniu przekazujgcego wraz =z wykazem
zainstalowanego oprogramowania - jako zatacznik do niniejszego protokotu.

5. Zawarte umowy, ktére skutkuja zaciagnieciem zobowigzan finansowych na przyszte okresy - jako
zatgcznik do niniejszego protokotu.

Podpis przekazujgcego ....ocoveviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiene
Podpis przejmujacego .......ovveerriminieienanirierainanans
Podpis Gléwnego Ksiegowego......c.ovviviiiiiininiininnn

Podpis 0sob w obecnosci ktdrych nastgpito przekazanie sktadnikéw majgtkowych i dokumentacji finansowo-
ksiegowej.

Pani/Pana - ...ccccoivviieiiiminerniesirinsneesesesneanses

Pani/Pana = ....ccccccovvvvveeeeriirvineessssneneesesenns
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Zatacznik Nr 2 do Zatacznika Nr |

do procedury przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, akt osobowych
i dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany na
stanowisku dyrektora szkoty

Protokdl zdawezo-odbiorczy

akt osobowych i dokumentacji kadrowej

spisany w dniu ................. pomiedzy:

przekazujacym - Pania/Panem ..........co.oiiiiiiiiinininiin
rzejmujgcym - Panig/Pamnenm .........coovvurinininnnn . inasaumins wssee s s e s mamay s sa s ks es s o oe

w obecnosci:

PANI/PANA = oovvveeererrerenereenieeeesessssssssansesenessersssnssnesss EESssvessimans suonsveshy e abias v b s i by i st
T SV T ——

W zwigzku z przejeciem przez przejmujgcego czynnosci dyrektora szkoty

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor przekazujacy przekazuje przejmujacemu akta osobowe pracownikow i dokumentacj¢ kadrowa,
w tym znajdujgca sie w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedlug nastepujgcego
wyszczegoOlnienia:

1. Akta osobowe pracownikow wedtug ponizszej tabeli.

Ip.

nazwisko i imi¢

czeSC A —
liczba
dokumentéw

czesé B — liczba
dokumentow

czes¢ C —
liczba
dokumentow

Podpis przekazujacego
Podpis przejmujacego

2. Informacje o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli - jako zatgcznik do niniejszego
protokotu.

3. Informacje o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow - jako zalacznik do niniejszego
protokotu.

4. Informacje o stazach majgcych miejsce na terenie szkoty - jako zatgcznik do niniejszego protokotu.

5. Dokumentacja ZFSS.

Podpis 0s6b w obecnosci ktorych nastapito przekazanie akt osobowych i dokumentacji kadrowej:

Pani/Pana -

Pani/Pana -~
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Zatacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

do procedury przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiggowe;j, akt osobowych
i dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany na
stanowisku dyrektora szkoty
Protokél zdawczo-odbiorczy
dokumentacji dotyczacej organizaciji pracy jednostki

spisany w dniu ..ol pomiedzy:

przekazujacym - Panig/PaneIm .........c.ouueuiniuiaiiiiiiiiiiiir s e
i przejmujacym - Panig/Panem .......c.vuvuiueiiviiiiiiniimnen it

w obecnosci:

Pani/Pana - ssovesiiimstoosmmiis s s v S oo b S s a3
PANT/PANG = 1oiieeiiteie ittt eeeiie s et db e sa b s e by s b sy reae st aR e R g e r e e e e

W zwigzku z przejeciem przez przejmujgcego czynnosci dyrektora szkoty ......ccooiviiiiiinin
(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor przekazujacy przekazuje przejmujacemu dokumentacje dotyczacg organizacji pracy jednostki,
w tym znajdujgca si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug nastgpujgcego
wyszczegodlnienia:

1. Akt zatozycielski szkoly - jako zatacznik do niniejszego protokotu.

2. Decyzja o ustanowieniu trwatego zarzadu - jako zatacznik do niniejszego protokotu.

3. Statut jednostki wraz z uchwatami zmieniajacymi pierwotng tre$¢ statutu - jako zatgcznik do niniejszego

protokotu.
4, Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego - jako zatacznik do niniejszego protokotu.
5. Zarzagdzenia dyrektora szkoty - jako zatacznik do niniejszego protokotu.
6. Uchwaty i protokoty posiedzen Rady Pedagogicznej - jako zatgcznik do niniejszego protokotu.
7. Ksiegi i arkusze ocen uczniow - jako zatacznik do niniejszego protokotu.
8. Instrukcje i rejestry prowadzone przez jednostke - jako zatacznik do niniejszego protokotu.
9. Ksiega kontroli z protokotami pokontrolnymi - jako zatgcznik do niniejszego protokotu.
10. Informacje o trwajacych postgpowaniach w sprawie zaméwien publicznych.

11. Dokumentacja znajdujacych si¢ w ,,Archiwum Jednostki”.

12. Ksiega obiektu budowlanego wraz z protokotami badan instalacji (przeglad budowlany, przeglad
elektryczny, przeglad instalacji kominowej i wentylacyjnej, przeglad kottowni, przeglad p.poz.) - jako

zatacznik do niniejszego protokotu.
13. Pieczatki i pieczecie urzedowe jednostki oraz imienne ustgpujgcego dyrektora.
14. Klucze do wszystkich pomieszczen w szkole.
15. Wykaz loginéw i haset dostgpu do oprogramowan - jako zatacznik do niniejszego protokotu.
Podpis przekazujacego ...
Podpis przejmujacego .....ccovvivmviniiinniiieeniainieinnens
Podpis 0s6b w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie akt osobowych i dokumentacji kadrowej:
Pani/Pana - yusmasssemsasssnssmnysmvmsbims

Pani/Pana = ....occocvvrierrnrrersnsiseresssorsssnsensieens
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Os$wiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w spos6b rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest
organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)
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