ZARZADZENIE NR 175/2021
WOJTA GMINY WIERZBNO
z dnia 25 sierpnia 2021 r.

w sprawie powotania komisji ds. przekazania sktadnikéw majgtkowych, dokumentacji
finansowo-ksiegowej oraz dokumentacji organizacyjnej Szkoty Podstawowej w
Wierzbnie i ustalenia procedury przekazania.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 poz. 1372), art. 10 ust. 1 pkt 4 i art. 57 ust. 1i 2 pkt 1 ustawy z
dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082),

w zwigzku z art. 53 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U.z 2021 poz. 305) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.

W zwigzku ze zmiang na stanowisku Dyrektora Szkoty Podstawowej w Wierzbnie
powotuje sie komisje ds. przekazania sktadnikow majgtkowych, dokumentacji
finansowo-ksiegowej oraz dokumentacji organizacyjnej Szkoty w sktadzie:

1) Monika Sitnicka — przewodniczacy komisiji;

2) Ewa Kusmierczyk — sekretarz komisji;

3) Anna Falkowska — cztonek komisji;

4) Krzysztof Zarzycki - cztonek komisji - przekazujacy;

5) Elzbieta Skarzynska - cztonek komisji - przyjmujacy.

§2.

Ustala sie procedure przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-
ksiegowej oraz dokumentaciji organizacyjnej Szkoty Podstawowej w Wierzbnie,
stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie przewodniczgcemu komisji.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzgdzenia Nr 175/2021

Wojta Gminy Wierzbno z dnia 25. 08.2021 r.
w sprawie powotania komisji ds. przekazania
sktadnikéw majatkowych, dokumentac;ji
finansowo-ksiegowej araz dokumentac;i
organizacyjnej o Szkoty Podstawowej

w Wierzbnie i ustalenia procedury
przekazania

Procedura przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej oraz
dokumentacji organizacyjnej Szkoty Podstawowej w Wierzbnie.

. Ustepujacy dyrektor szkoty (przekazujacy) przed przekazaniem szkoty przeprowadza
inwentaryzacje sktadnikédw majgtkowych, na podstawie zarzadzenia Wéjta Gminy
Wierzbno.

. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty informuje na pismie
na co najmniej dwa dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora szkoty
przejmujgcego szkote.

Dyrektor przejmujacy szkote moze uczestniczy¢ w czynnosciach inwentaryzacyjnych
na prawach obserwatora.

. Po zakoniczeniu inwentaryzacji ustepujacy dyrektor szkoty (przekazujgcy) dokonuje
rozliczenia inwentaryzacji (spisu z natury) z udziatem Referatu Oswiatowego Urzedu
Gminy w Wierzbnie i - o ile bedzie to wymagane - okre$la sposoéb rozliczenia
ewentualnych rozbieznosci wyniktych w toku pracy komisji inwentaryzacyjne;j.

. Komisja ds. przekazania sktadnikéw majgtkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowe;j
oraz dokumentaciji organizacyjnej przygotowuje protokét zdawczo - odbiorczy mienia i
dokumentacji wedtug wzoru jak w zatgczniku do niniejszej procedury.

. Arkusze spisowe sporzgdzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét
rozbiezno$ci ustepujacy dyrektor szkoty dotgcza do protokotu zdawczo -odbiorczego.

. W protokole zdawczo - odbiorczym skiadnikéw majatkowych umieszcza sie wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej szkoty.

. Do obowigzkéw ustepujgcego dyrektora szkoty (przekazujgcego) nalezy
przygotowanie i przedstawienie w trakcie przekazywania szkoty:

1) dokumentéw i wykazu dokumentacji ksiegowej (znajdujacej sie w szkole),

2) dokumentacji organizacyjnej szkoty,

3) sporzadzenie wykazu wszystkich kluczy od jednostki i pomieszczen, kluczy od
szaf, biurka i sejfu, kluczy od archiwum jednostki, programoéw i danych zawartych
na no$nikach informatycznych, sprzetu komputerowego bedacego w
dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujgcego wraz z wykazem
zainstalowanego oprogramowania, loginami i hastami dostepu.

. Dopuszcza sie modyfikacje wzoréw protokotdéw oraz zatacznikéw do nich w zakresie
niezbednym do wtasciwego przekazania szkoty przez ustepujacego dyrektora szkoty
dyrektorowi przejmujacemu. .

. Protokoly zdawczo - odbiorcze sporzadza sie w 4 egzemplarzach, po jednym dla
ustepujacego dyrektora szkoty, przejmujacego dyrektora szkoty, Referatu
Oswiatowego Urzedu Gminy w Wierzbnie oraz Wéjta Gminy Wierzbno.

10. Protokoty zdawczo - odbiorcze oraz zatgczniki do tych nich - po sprawdzeniu ich

zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisujg wszyscy cztonkowie komisiji.

11. Czynnosci przekazania szkoty - wedtug niniejszej procedury - winny nastapi¢

najpdzniej w ostatnim dniu petnienia obowigzkéw dyrektora szkoty przez

ustepujacego dyrektora.

12. Przez dyrektora szkoty przejmujgcego rozumie sie osobe przejmujaca szkole, ktorg

organ prowadzacy powotat na stanowisko dyrektora szkoty.
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Zalacznik

do procedury przekazania skfadnikow
majatkowych, dokumentacji ksiegowej oraz
dokumentacji organizacyjnej Szkoty
Podstawowej w Wierzbnie.

Protokoél zdawczo — odbiorczy
skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej oraz dokumentacji organizacyjnej
Szkoly Podstawowej w Wierzbnie.

SPISANY W dNiU..ccvevveereieirienieniiienecrieieneeteee e pomiedzy:

Przekazujacym — Panem: Krzysztofem Zarzyckim
i

Przejmujgcym — Pania: Elzbietg Skarzynskag
w obecnosci:

1. Pani Moniki Sitnickiej
Stanowisko: Przewodniczacej komisji ds przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-
ksiggowej oraz dokumentacji organizacyjnej Szkoly Podstawowej w Wierzbnie, Kierownika Ref.
Oswiatowego UG w Wierzbnie

2. Pani: Ewy KuS§mierczyk
Stanowisko: sekretarza komisji ds przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji finansowo-
ksiegowej oraz dokumentacji organizacyjnej Szkoly Podstawowej w Wierzbnie, ksiegowej w Ref.
Oswiatowym UG w Wierzbnie

3. Pani Anny Falkowskiej

Stanowisko: cztonka kemisji ds przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji finansowo-ksi¢egowej
oraz dokumentacji organizacyjnej Szkoty Podstawowej w Wierzbnie, pracownika Szkoty Podstawowej w
Wierzbnie

W zwiazku z przej¢ciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki

Szkola Podstawowa w Wierzbnie

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek i sprawy zwigzane z majatkiem, w tym znajdujace
si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu oraz dokumenty kadrowe i organizacyjne Szkoty,
wedtug nastgpujacego wyszczegolnienia:

I. Skiladniki majagtkowe
1. SrOAKT trWate N8 KWOTE ... ... e eeessee e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eanee s

N (02 11T PSP (wg arkusza
SPISU Z NAtUY NI ....oviviiiiiiiiiiiiiee, na dZieN i snsaiuus s . r. —zatgcznik nr 1.1)

SBOWIIIC oo o B AR S S SRR SRS+ v 1 e e v e eees (wg arkusza
SPISU Z NATUTY NF.euviiniiniieineiiiiieienes NAAZIEN v, r. — zatgcznik nr 1.2)

] (01T LS (wg arkusza
SPISU Z NATUTY NIee.eiiiiiieeeaneinene. na dzien wusimmarasm s Sy r. — zalgcznik nr 1.3)




4. Sprawozdania, zestawienia i analizy do Dla kogo Uwagi
sporzadzenia
5. Druki $cistego zarachowania - rodzaj Stan Uwagi
6. Dokumentacja ptacowa Stan Uwagi
7. Inne Stan Uwagi
Stan $rodkow na rachunku bankowym nr ... (dochody wiasne) na
dzien przekazania szkoty/placowki wynosi: ..................oll zt.

Stan srodkdw na rachunku bankowym nr .........oooviiiiiiiiiiiiiiiiii s

przekazania szkoty/placdwki wynosi: ...........ccoveeee zl.

Z  dni€Mueeneeieiiiiiiiiiiiieieeieeeeeeeeen

ITI. Akta osobowe i sprawy kadrowe

Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu pieczgcie
i pieczgcie imienne, bedace na stanie dyrektora przekazujgcego.

(inny rachunek) na dzien

szkoty

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace si¢ w
toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokohu, wedtug nastgpujacego wyszczegélnienia:

1) Akta osobowe wedtug tabeli nr 1.

2) Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw.
3) Informacja o wszczgtych procedurach awansu zawodowego nauczycieli.

4) Informacja o odbywajacych si¢ w jednostce stazach.
5) Inne.....ceeveeevnieannen.

6)
Tabela Nr 2
do protokolu zdawczo-odbiorczego
Akta osobowe
Lp. Imi¢ i Nazwisko Czesé A - Czesé.B - Czes¢ C -
liczba liczba liczba
dokumentow dokumentow dokumentow




1V. Dokumenty dotyczgce organizacji pracy jednostki

1. Dyrektor Przekazujgcy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki wedlug
nastgpujacego wyszczegodlnienia:

1} Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego szkoty/placéwki (wersja papierowa
oraz elektroniczna — data ostatniego aneksu).

2) Arkusze organizacyjne szkoty/placowki z lat....... sztuk: ....

3) Akt zatozycielski szkoly/placowki.

4) Pierwotny statut jednostki, statuty zmieniane uchwatami rady pedagogicznej (data ostatniej zmiany
dokonanej przez rad¢ pedagogiczna).

5) Zarzadzenia dyrektora szkoty/placéwki tj. regulaminy, procedury itp. (numer i data ostatniego
zarzadzenia).

6) Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokét z dnia .................. ).

7) Protokét kontroli organdw zewnetrznych wedtug ksiazki kontroli.

8) Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, rejestry umow, rejestry zamdwien
publicznych, itp. - data ostatniego wpisu w rejestrze).

9) Informacja o trwajacych procedurach udzielania zaméwiefi publicznych.

10) Spis dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum.

11) Spis uméw regulujacych biezaca dziatalnos¢ szkoty/placéwki (za wyjatkiem umoéw o pracg), ktore
aktualnie obowigzuja.

12) Inne ....ccovereannenns

2. Dyrektor przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od jednostki i pomieszczen,
klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki, programy i dane zawarte na nosnikach
informatycznych, sprzet komputerowy bedgcy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego
wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostgpu — wedtug sporzadzonego wykazu.

Niniejszy protokot sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach, ktdre otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujacy.
2. Dyrektor Przejmujacy.
3. Szkota a/a.

4. Organ prowadzacy.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy osob w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:
1. Monika Sitnicka. ...t
2. Ewa Kusmierczyk.......cooeiiiiiiiiiiiiiiiiiic
3. Anna Falkowska .............coooo

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone w
sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie
przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)




