Zarzadzenie nr OR.0050.65.2024
Wijta Gminy Goszezyn
z dnia 8 sierpnia 2024r.

w sprawie: wprowadzenia procedury przekazywania skladnikéw majatkowych, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w
przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placéwki o§wiatowej, dla ktérej organem

prowadzacym jest Gmina Goszczyn

Na podstawie art. 57 w zwigzku z art. 29 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
o$wiatowe (Dz. U. z 2024 r. poz. 737 z pézn. zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do stosowania procedury przekazania sktadnikow majatkowych, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany na
stanowisku dyrektora szkoly Iub placowki oswiatowej, jak w zalgczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkot i placowek oswiatowych, dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina Goszczyn oraz Referatowi Finansowemu w Urzedzie

Gminy w Goszczynie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr OR.0050.65.2024
Wojta Gminy Goszczyn

z dnia 08.08.2024 r.

Procedura przekazywania skladnikéw majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly
lub placéwki o$wiatowej, dla ktérej organem prowadzacym jest Gmina Goszczyn

10.

11.

12.

Organ prowadzacy informuje na pi$mie dyrektora przekazujacego o terminie
przekazania szkoty. W pi$mie umieszcza si¢ wykaz dokumentéw, ktére Przekazujacy
przygotowuje na wyznaczony dzien przekazania.

Skfadniki majatkowe sa przekazywane na podstawie obowigzujgcego zarzadzenia
Wojta Gminy Goszczyn w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej dla jednostek
obstugiwanych.

Inwentaryzacje sktadnikow majatkowych przeprowadza si¢ przynajmniej na 2 tygodnie
przed przekazaniem szkoly/placowki.

O czynno$ciach inwentaryzacyjnych organ prowadzacy poinformuje na pismie
dyrektora przekazujacego.

Po zakonhczeniu inwentaryzacji organ prowadzacy sporzadza zatgcznik do protokotu
zdawczo-odbiorczego sktadnikéw majatkowych wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik
nr 1 do niniejszej procedury. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji
oraz ewentualny protokot rozbieznosci dolacza si¢ do protokotu zdawczo-odbiorczego.
Przekazujacy sporzadza zatgcznik do protokotu zdawczo-odbiorczego dokumentacji
organizacji pracy szkoly, wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszej
procedury

Przekazujacy sporzadza zatgcznik do protokotu zdawczo-odbiorczego z wykazem akt
osobowych i spraw kadrowych szkoly, wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do
niniejszej procedury

Przekazujacy sporzadza zalacznik do protokotu zdawczo-odbiorczego dokumentacji
znajdujacej sie w archiwum zaktadowym wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4
do niniejszej procedury

Przekazujacy sporzadza zalacznik do protokolu zdawczo-odbiorczego dokumentacji
technicznej szkoly/placéwki, wedtug wzoru stanowiacego zatgcznik nr 5 do niniejsze;
procedury.

Przekazujacy sporzadza zalacznik do protokotu zdawczo-odbiorczego wykazu kluczy
do pomieszczen, wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 6 do niniejszej procedury
Przekazujacy sporzadza zalacznik do protokotu zdawczo-odbiorczego  wykazu
zainstalowanego oprogramowania i haset dostgpu bedacy w dotychczasowym
uzytkowaniu Dyrektora przekazujacego wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 7 do
niniejszej procedury

Dopuszcza sie modyfikacje protokolu oraz zalacznikéw do niego w zakresie
niezbednym do wiasciwego przekazania jednostki przez Przekazujgcego.



13. Protokél zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach po jednym dla
Przekazujacego, Przejmujacego oraz Komorki organizacyjnej prowadzacej ksiggi
rachunkowe szkoly/placowki w Urzedzie Gminy Goszczyn.

14. Protokél zdawczo-odbiorczy oraz zalaczniki do niego, po sprawdzeniu ich zgodnosci
ze stanem faktycznym, podpisuja: Przekazujgcy, Przyjmujacy, ksiggowy (w zakresie
spraw majatkowo-finansowych) oraz osoby w obecnosci ktérych nastapito przekazanie,
jesli taka sytuacja miata miejsce.

15. Czynnodci przekazania szkoty/placowki powinny nastapi¢ najpézniej w ostatnim dniu
pelnienia funkcji przez dyrektora, przy udziale przedstawiciela organu prowadzacego.




Zalacznik nr 1 do Procedura przekazywania sktadnikow
majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
dyrektora szkoty lub placéwki o$wiatowej, dla ktorej organem
prowadzacym jest Gmina Goszczyn

Protokoél zdawczo — odbiorczy mienia i dokumentacji
szkoly/placéwki

Spisany W .........c..e.ee WdAniu .o r. pomig¢dzy:

Przekazujgcym: Pan/i ................cooii
Przyjmujacym: Pan/i ..............oooi

w obecnosci:

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

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

w zwiazku z wygasnieciem kadencji dyrektora szkoly/placowki, Przekazujacy przekazuje
catkowity majgtek oraz sprawy zwiazane z majatkiem jednostki organizacyjnej, w tym
znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug nastgpujacego
wyszczeg6lnienia:
1. Majatek trwaly i pozostale skiadniki majgtku, w tym wyposazenia, zgodnie
z zalgcznikiem nr 1 do protokotu,
2. Wykaz dokumentacji organizacji pracy szkoly, zgodnie z zalacznikiem nr 2 do
protokotu,
3. Wykaz akt osobowych i dokumentacji spraw kadrowych, zgodnie z zalgcznikiem
nr 3 do protokotu,
4. Wykaz dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym, zgodnie z zalacznikiem
nr 4 do protokotu,
5. Wykaz dokumentacji technicznej (ksiazka obiektu budowlanego, informacjg
i dokumentacje przegladéw rocznych i inne), zgodnie z zatacznikiem nr 5 do protokotu,
6. Wykaz kluczy do pomieszczen szkoty/placéwki wraz z zalaczonymi kluczami, zgodnie
z zalgcznikiem nr 6 do protokotu,
7. Wykaz zainstalowanego oprogramowania i hasel dostgpu bedacy w dotychczasowym
uzytkowaniu Dyrektora przekazujacego, zgodnie z zatgcznikiem nr 7 do protokotu.

Niniejszy protokot wraz z zatgcznikami sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, z
ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1. Przekazujacy

2. Przyjmujacy

3. Przedstawiciel organu prowadzacego wyznaczony przez Wojta Gminy Goszczyn

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

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




Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b, w obecnosci ktdrych nastapito przekazanie majatku:

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

Data i czytelny podpis Przekazujacego

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




Zalacznik nr 1 do Protokotu zdawczo — odbiorczego
mienia i dokumentacji szkoty/placoéwki

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku szkoly/placowki

. Srodki trwate na KWotg .......cccvveevnieennennnn. stownie : ..........couuel (wg arkusza
spisu z natury nr ....nadziefi ................ r- zalgczniki nr 1.1),

. Pozostale $rodki trwatle nakwote .............ooooiiiii stownie : ................ (wg
arkusza spisu z natury nr .... nadziefi .................. r- zatgczniki nr 1.2),

. Wartosci niematerialne i prawne na kwote ...........oooevveiinnnnn. stownie :
................ (wg arkusza spisu z natury nr .... na dziefi ......... r- zalgczniki nr 1.3),

. Zapasy magazynowe na kwote ..................... stownie : ................ (wg arkusza
spisu z natury nr ....nadziefl ...............eeln r- zatgczniki nr 1.4),

. Zbiory biblioteczne na kwote stownie: ................ (wg protokotu kontroli zbioréw
bibliotecznych na dziei .................... r- zalgczniki nr 1.5),

. Druki $cislego zarachowania (wg protokolu inwentaryzacji na dziefi ................ r-

zalacznik nr 6)

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

................................................................................
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Zalacznik nr 2 do Protokotu zdawczo — odbiorczego
mienia i dokumentacji szkoty/placéwki

Dokumentacja organizacji pracy szkoly/placéwki

Arkusze organizacyjne szkoty na rok szkolny ............ zdnia ....ooooiieii
Arkusze organizacyjne szkoty zlat ...................o = SZ. v
Aktualny statut jednostki (data ostatniej zmiany dokonanej przez Radg¢ Pedagogiczna)
Akt zatozycielski szkoty

Zarzadzenia dyrektora szkoty (regulaminy, procedury itp.) —szt. ......... , nridata
OStatniego ZarzgdzZenia .........covvviuiiiiiiniiiiei i
Protokoly z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokél z dnia ..................... )
Protokoly kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli.

Prowadzone przez jednostke rejestry (nr i data ostatniego wpisu w rejestrze)

a) Rejestr zarzgdze ..........ooeiiiiiiiiiiiii
15 T3 1 15515 P PP PR
C) REJESIE tuninin et
Ksiegi uczniow

Dzienniki lekcyjne zIat ..........oooooviiiiiiniiiiiiii S SZh e
Dzienniki zaje€ z1at ......cooovvniiiiiiii S SZE e
Arkusze ocen zlat .....coeeiiiiiiiiiii 7 AU
Dokumentacja nadzoru pedagogicznego (nalezy wymieni€ jaka)...........c.ocveeneeninn.
Dokumentacja awansu zawodowego z lat ............ooviiiiiii
Informacja o trwajacych procedurach ...
534 1= PR R

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

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




1.

Zalacznik nr 3 do Protokotu zdawczo — odbiorczego
mienia i dokumentacji szkoty/placéwki

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa szkoly/placowki

Akta osobowe wg tabeli nr 1

Tabela nr 1 Wykaz akt osobowych pracownikéw szkoly/placéwki

Lp.

Imieg i nazwisko

Czgs¢ A
liczba dokumentow

Cz¢é¢ B
liczba dokumentow

Czes¢ C
liczba dokumentow

S s DD

Inne.

Podpis Przekazujacego

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

Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow
Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli
Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym
Ewidencja emerytow i rencistéw nauczycieli i pracownikéw obstugi

Podpis Przejmujacego

-----

--------




Zalacznik nr 4 do Protokotu zdawczo — odbiorczego
mienia i dokumentacji szkoty/placéwki

Wykaz dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum szkoly/placéwki

Lp. | Znak Tytut teczki Lata skrajne | Kategoria Liczba
teczki (od-do) akt teczek
Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego

.....

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

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



Zatacznik nr 5 do Protokotu zdawczo — odbiorczego

mienia i dokumentacji szkoty/placoéwki

Wykaz dokumentacji technicznej szkoly/placowki

L.p.

Nazwa dokumentacji technicznej

Data ostatniego przegladu

......

Podpis Przekazujacego

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

Podpis Przejmujacego

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




Zalacznik nr 6 do Protokotu zdawczo — odbiorczego
mienia i dokumentacji szkoty/placéwki

Wykaz kluczy do pomieszczen szkoly/placowki

L.p.

Nazwa pomieszczenia

Liczba kluczy

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

Podpis Przekazujacego

Podpis Przejmujacego




Zalacznik nr 7 do Protokotu zdawczo — odbiorczego
mienia i dokumentacji szkoty/placowki

Wykaz zainstalowanego oprogramowania i hasel dostgpu bedacy dotychczasowym
uzytkowaniu dyrektora szkoly/placowki

L.p. | Nazwa oprogramowania Login / hasto

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

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




