Zarzadzenie Nr 35/2012
Wajta Gminy Keozlowo
z dnia 25 czerwca 2012 roku

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikéow majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany kierownika/dyrektora

jednostki organizacyjnej Gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj.
Dz U.z2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam co nasigpuje:

§ 1. Zobowiazuje kierownikow/dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy Kozlowo do
stosowania procedury przekazywania: sktadnikow majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki w
przypadku zmiany kierownika lub dyrektora szkoly, ktéra zostaje okreslona w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom/dyrektorom jednostek organizacyjnych
Gminy Kozlowo oraz Sekretarzowi Gminy Kozlowo.

§ 3. Zobowiazuje Sekretarza Gminy Kozlowo do dorgczenia, za potwierdzeniem odbioru,
kserokopii potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem niniejszego zarzadzenia do wszystkich
kierownikow/dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy Koztowo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr inz. Jadek fankowshi



Zalacznik nr | procedury
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zdawczo- odbiorczy
sktadnikow majatkowych
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W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacege czynnosci kierownika/dyrektora jednostki
Kierownik/dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwiazane z majatkiem,
w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug nastepujacego

wyszczegolnienia:
1. Majatek trwaty 1 przedmioty nietrwate- wyposazenie wedtug arkuszy spisowych z
inwentaryzacji zdawczo- odbiorczej z dnia .................. e e e tlos¢ arkuszy

Ksigzke obiektu budowlanego ( nr pozycji i data ostatniego wpisu)

( protokoty badan instalacji)

« przeglad budowlany - roczny ( nr pozycji i data ostatniego Wpisu )..........ccoccovivvrvreririenns.
+ przeglad budowlany- piecioletni ( nr pozycji i data ostatniego Wpisu ): ...
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e o2 Tl el ) Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie
klucze od jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, programy i dane zawarte na
nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy w tym otrzymane w ramach projektu
wspotfinansowanego z EFS |, Internetowe wioski ,(teczka...................cooeeeiiiiiiiniain. ) oraz
oryginalnymi dokumentami bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z
wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostgpu.

Ninigjszy protokol sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) kierownik/dyrektor przekazujacy,
2) kierownik/dvrektor przejmujacy,
3) skarbnik gminy
4) Referat Organizacyjny w Urzedzie Gminy

padpis skarbnika gminy
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Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob w obecnosci, ktorych nastapifo przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci  zwiqzane 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 czvtelny podpis kierownika/dyvrektora przekazujqcego
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Zalgeznik nr 2 do procedury

Protokot
zdawczo- odbiorczy
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Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacje ksiggowa oraz sprawy zwigzane z obstuga
rachunkowg jednostki, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu,
wedlug tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.

Niniejszy protokot sporzadzono w 4 ( czterech ) jednobrzmiacych egzemplarzach ktore otrzymuja;
1) Kierownik/dyrektor przekazujacy,
2) Kierownik/dyrektor przejmujacy,
3) skarbnik gminy
4) Referat Organizacyjny w Urzedzie Gminy Kozlowo

podpis Przekazujaceéa g ; ﬁbc_lpis Pn-'zejmujacegon -
i e
Imiona i nazwiska oraz podpisy osob w obecnosci ktorych nastapilo przekazanie dokumentow
ksiggowych :

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwzqza?w 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 kierownika/dyrektora przekazujqcego



Tabelanr 1

do protokolu zdawczo — odbiorczego

dokumentow ksiggowych

Lp. Wykaz dokumentow ksiegowych

1 Raport kasowy Kwota na dzien przekazania Uwagi

2 Wykaz zaliczek Zaliczkobiorca - kwota Termin rozliczema
merozliczonych

3 Zobowiazania wobec  |Rodzaj dokumentu i wysokos¢ kwoty Termim zaplaty
kontrahentow 1
pracownikow

4 Naleznosci wobec Rodza) dokumentu 1 wysokosé kwoty Termin zaplaty
kontrahentow 1
pracownikéw

5 Stan srodkéw na Rodzaj dokumentu i wysokos¢ kwoty Uwagi
rachunkach
bankowych
Rachunek Wycigg bankowy Nr .......kwota ...
podstawowy :
Rachunek Wyciag bankowy Nr............. ewotal T s
Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych

6 Sprawozdania, Dla kogo Uwagi
zestawienia 1 analizy
do sporzadzema

7 Druki Stan wg protokolu z inwentaryzacji drukéw Scistego Uwagi:
zarachowania- rodzaj  |zarachowania z dnia...

8 Inne

P 1t o e 3 U NS W CE e S .. Przekazujgcy przekazuje Przejmujgcemu token / tokeny

( zgodnie z stosownymi dokumentami )* oraz pieczgcie szkoly i pieczecie imienne, bedace na stanie
kierownika/dyrektora przekazujacego zgodnie z zeszytem/ teczka™® pieczeci aktualnych.

podpis Przekazujacego

*niepotrzebne skreslié

podpis skarbnika

podpis Przejmujacego
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Zalacznik nr 3 do procedun

Protokol
zdawczo- odbiorczy
akt osobowych i spraw kadrowych
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W zwiazku z  przejgciem przez Przejmujacego  czynnosci dyrektora
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Kierownik/Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokolu, wedlug nastepujacego
wyszczegdlnienia:
1) akta osobowe wedlug tabeli nr 1,
2) informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw,

3) informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,

4) informacja o odbywajacych sie w jednostkach stazach,

5) informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym........................ ,
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Ninigjszy protokél sporzadzono w 4 ( czterech ) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) Iderownik/dyrektor przckazujacy,
2) Iderownil/dyrektor przejmujacy,
3) skarbnik gminy
4) Referat Organizacyjny w Urzedzie Gminy w Kozlowie

podpis Przekazujacego podpis Przejmujgcego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktorych nastapito przekazanie akt osobowych i spraw
kadrowych :

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

data i czytelny podpis dyrektora przekazujqcego



Akta osobowe

Tabela nr |

do protokolu zdawczo — odbiorczego
akt osobowych i spraw kadrowych

Lp.

Imig 1 nazwisko

Czesc A - liczba
dokumentow

Czesé B — liczba
dokumentow

Czes¢ C — liczba
dokumentow

podpis Przekazujacego

podpis Przejmujacego




Zalacznik nr 4 do procedury
Protoko!
zdawczo- odbiorczy
dokumentéow dotyczacych organizacji pracy jednostki
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W zwiazku z  przejeciem przez  Przejmujacego czynnosci kierownika/ dyrektora
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Kierownik/Dyrektor Przekazujgcy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki
wedtug nastepujacego wyszczegolnienia :

1) arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego( wersja papierowa- data ostatniego
e L 75 O el o) e =L T ;

2) pierwotny statut jednostki, statuty zmieniane uchwatami rady pedagogiczne] oraz akty
zatozycielskie( data ostatniej zmiany dokonanej przez radg pedagogiczng) ...................

3) zarzadzenia dyrektora szkoty( regulaminy , procedury itp.)- nr i data ostatniego zarzqdzema ;

4) protokoty posiedzen rady pedagogicznej ( ostatni protokol zdnia............................. )

5) protokoly kontroli organéw zewnetrznych wg ksiazki kontroli

6) prowadzone przez jednostke rejestry( rejestr zarzadzen, rejestry umow, rejestry zamoOwien
publicznych, itp.- data OStatnIEZO WPISU ....ccevvumunniiiiiiiiiiiee ettt e e aiiaee e nenenaanneen w rejestrze),
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'S Niniejszy protokot sporzadzono w 4 ( czterech ) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja;:

1) dyrektor przekazujacy,

2) dyrektor przejmujacy,

3) skarbnik gminy

4) Referat Organizacyjny w Urzedzie Gminy w Kozlowie

podpis Przekazujgcego podpis Przejmujjcego

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

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwiqzane 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 kierownika/dyrekiora przekazujqcego



