_ ZARZADZENIE NR 112/2019
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA

7 dnia 24 lipca 2019 1.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania skladnikow majgtkowych, dokumentacji finansowo-
ksiegowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany na
stanowisku dyrektora publicznej szkoly, dla ktérej organem prowadzacym jest Gmina
De¢bnica Kaszubska

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.
poz. 506), art. 10 ust. 1 pkt4iart. 57 ust. 1 ustawy zdnia 14 grudnia 2016r. Prawo o$wiatowe (Dz. U.
z2019 1. poz. 1148) w zwigzku z art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22019 r. poz. 869) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania procedur¢ przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji
finansowo-ksiegowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany na
stanowisku dyrektora szkoty publicznej, dla ktérej organem prowadzacym jest Gmina Debnica Kaszubska,
stanowiacg zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim dyrektorom publicznych szkot, dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina De¢bnica Kaszubska.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z up. Wojta Gminy Debnica
Kaszubska
Zastgpca Wojta Gminy
Dgbnica Kaszubska

Agnieszka Zukowska
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 112/2019
Woéjta Gminy D¢bnica Kaszubska
z dnia 24 lipca 2019 r.

Procedura przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, dokumentacji
kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora publicznej
szkoly, dla ktorej organem prowadzacym jest Gmina Debnica Kaszubska

§ 1. Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) szkole (zwanej dalej przekazywanej szkole) — rozumie si¢ przez to szkole publiczng lub zespot szkot, dla
ktorej organem prowadzacym jest Gmina Debnica Kaszubska;

2) dyrektorze przejmujacym szkote (zwanym dalej dyrektorem przejmujacym lub Przejmujgcym) — rozumie
si¢ przez to osobe¢ przejmujacg szkole, ktora organ prowadzacy wytonit w ramach konkursu na stanowisko
dyrektora szkoty na kadencje lub ktorej organ powierzyl pelnienie obowiazkow na okres do 10 miesiecy;

3) dyrektorze ustepujacym (zwanym dalej dyrektorem przekazujacym lub Przekazujacym) - rozumie si¢ przez
to osobe przekazujaca szkole, pelnigca funkcje dyrektora szkoty lub pelnigcego obowigzki dyrektora
szkoty.

§ 2. 1. Ustepujacy dyrektor szkoty (zwany dalej dyrektorem przekazujacym):

1) opracowuje harmonogram czynnosci koniecznych do wykonania zwigzanych z przekazaniem jednostki
i przesyta go w formie papierowej Wojtowi Gminy Debnica Kaszubska;

2) przeprowadza inwentaryzacj¢ skladnikow majatkowych przed przekazaniem jednostki — zgodnie
z obowigzujacymi w jednostce procedurami.

2. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty informuje na piSmie na co najmniej
trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora przejmujacego szkote. Dyrektor przejmujacy szkole ma
prawo uczestniczy¢ w czynnos$ciach inwentaryzacyjnych.

3.Do obowiazkow dyrektora przekazujacego nalezy przygotowanie i przedstawienie w trakcie
przekazywania szkoty znajdujacych sie¢ w szkole m.in.:

1) dokumentéw i wykazu dokumentacji ksiggowej;

2) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem;
3) dokumentacji organizacyjnej szkoty;

4) pozostatej dokumentacji.

§ 3. 1. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujacy dokonuje rozliczenia inwentaryzacji (spisu
z natury), w ktorej - oile bedzie to wymagane - okresla sposdb rozliczenia ewentualnych rozbiezno$ci
wyniklych wtoku pracy komisji inwentaryzacyjnej isporzadza protokét rozbieznosci, a nastepnie
przygotowuje protokot zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji wedlug wzoru stanowigcego zalacznik do
niniejszej procedury.

2. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot rozbieznosci dyrektor
przekazujacy dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

3. W protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikéw majatkowych umieszcza si¢ wykaz przekazywanej
dokumentacji technicznej szkoty.

4. Protokoét zdawczo-odbiorczy wraz z zalacznikami sporzadza si¢ w4 egzemplarzach, po jednym dla
dyrektora przekazujacego, dyrektora przejmujacego, przekazywanej szkoty oraz Urzedu Gminy Debnica
Kaszubska.

5. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do nich - po sprawdzeniu ich zgodnosci ze stanem
faktycznym - podpisuja dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujacy oraz Glowny Ksiegowy przekazywanej
szkoly w zakresie spraw majatkowo-finansowych.
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§ 4. Czynnosci przekazania szkoty - wedtug niniejszej procedury - winny nastgpi¢ najpdzniej w ostatnim
dniu petnienia obowiazkow dyrektora szkoly przez dyrektora przekazujacego.
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Zatacznik nr 1

do procedury przekazania sktadnikow majatkowych,

dokumentacji finansowo-ksiggowej, dokumentacji kadrowej

oraz dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora publicznej szkoty, dla ktorej organem prowadzacym jest Gmina
Dgbnica Kaszubska

PROTOKOL
zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji

SPISAINY W .. eeeeeiieiieiieie et et ettt e et W ettt wdniu ........... 20.......... I.
pomigdzy

Przekazujacym:

Panig/Panem™ ...........cccooooiiiiiiicicceee e

a

Przejmujacym:

Panig/Panem™ ...........cccooiviiriiiiieieee e

w obecnosci:

W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci
AYTEKLOTA .oov ettt e Wttt
Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz
jednostka organizacja, w tym bedace w toku, w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug
nastgpujacego wyszczegolnienia:

1) majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku — zalacznik nr 1;

2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkow na rachunku bankowym —

zalacznik nr 2;
3) dokumentacja organizacyjna — zalacznik nr 3;
4) akta osobowe i dokumentacja kadrowa — zalacznik nr 4;

5) inne.
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W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano:

1) decyzje w sprawie przekazania w trwaly zarzad — Nr .,
zdnia .......ooeiieeiiiienn, ,

2) wykaz dokumentacji teChNICZNE] ......ccocveeieiiiiiieiieiieteeeceeeeee ettt ,

3) ksiazke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego WPISU ......cccceecverreeeereereerveervesneennn ),

4) informacj¢ i dokumentacje z przegladow rocznych (nr pozycji 1 data ostatniego
A4 10 USRS ).

Zdniem .......ccoeevevienienie e 20...... . Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu:

1) wszystkie klucze od szkoty i pOMIESZCZEN .....cceeeeeveriiriieiieieciieieeeie e (oevenens szt.);

2) klucze od szaf, biurka 1 SEJTU .. ..coveieiiiieiceeeeec et ;

3) klucze 0d archiwum JEANOSTKI .. ....covviieeiiiieiirieieiececi ettt et sbe b aeneas ;

4) pieczatki i pieczgcie urzgdowe jednostki oraz imienne dyrektora, wicedyrektora/ow, bedace
W posiadaniul JEANOSIKI™ .. ....ooiiiiiiee et ettt st et ;
5) program i dane zawarte na no$nikach informatycznych ..........ccccecevveieiienieiieieieieeeeeese e ;
6) sprzet komputerowy bedacy w osobistym uzytkowaniu Przekazujacego wraz z wykazem
Zainstalowanego OPTOGIAMOWAIIA .. ...ccceevuieruieruiereierieesteeteerteesteesttesteesteesseebeesseessteeeenseesnsesnsesnsenseas ;
7) dostep do bankowosci elektronicznej wraz z elektronicznym podpisem dla dyrektora
1 wicedyrektora/oSoby UPOWAZNIONE]™ ... ..cceeiiiiriieitieieiie et et ettt e ettt e bt e te e e s esseeneeas ;
8) informatyk zamyka zainstalowane oprogramowanie z wykorzystaniem starych hasel dostepu,

a dyrektor przejmujacy winien wprowadzi¢ nowe hasta zabezpieczen.

Niniejszy protokol wraz z zalacznikami sporzadzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja;
1) dyrektor Przekazujacy;
2) dyrektor Przejmujacy;
3) jednostka przekazywana (szkota publiczna, dla ktérej organem prowadzacym jest Gmina Debnica
Kaszubska).
4) Urzad Gminy D¢bnica Kaszubska.

Podpis Przekazujacego: Podpis Przejmujacego:
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Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb, w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:

Oswiadczenie, ze wszelkie czynno$ci zwigzane z przekazaniem szkoly zostaly przeprowadzone
w sposOb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, Ze szkota jest organizacyjnie

przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis Przekazujacego)

Uwagi do protokotu dyrektora Przekazujacego jednostke:

(data i czytelny podpis Przekazujacego)

Uwagi do protokotu dyrektora Przejmujacego jednostke:

(data i czytelny podpis Przejmujacego)

*niepotrzebne skreslic:
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Zalacznik nr 1
do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji .........co.evvviiiiiiiii

1. Srodki  trwale Na  KWOLE  .....oooviiiiiniiiiiieiiee e Zh,

STIOWIIE: ..\t (wg arkusza spisu z natury nr ...........
nadzien ......cccceeeeennene 20......... r.) — zalacznik nr 1.1.

2. Pozostale Srodki trwale Na KWOLE .....c.ocovviiuiiiiiiiicicceceeee ettt ettt e e z1,
STOWNIE: ..o (wg arkusza spisu z natury nr ...........
nadzien ......cccceeeeennne 20........ 1.) — zalacznik nr 1.2.

3. Warto$ci niematerialne i prawne na KWoOLE ...........civriiriiiiiiiiiiiiie it seeees

Zh, STOWINIE: .. it (wg arkusza spisu z natury nr ...........
na dzien .......ccceeevennnne 20........ 1.) — zalacznik nr 1.3.

4. Sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba POZYCIi ....vvvvvveveeiiieieeiecieree e
(wg arkusza spisu z natury nr ........... na dzief .......cc.cceceeneenne 20........1.) — zalacznik nr 1.4 .

5. Zapasy magazynowe na kwote .............. Zh, SFOWNIE: ...
(wg arkusza spisu z natury nr ........... na dziefl .......cccceeeueennenne 20........1.) — zalgcznik nr 1.5.

6. Zbiory biblioteczne na kwotg ..........cceecverveneen. Zh, SFOWNIE ...
liczba wolumindow ........cccceeeee.. (wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na
dzien ......ccooveveenenne. 20........r.) — zalacznik nr 1.6

7. Druki $cistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dzien .................... 20........ r.) -

zalacznik nr 1.7.

Podpis Przekazujacego: Podpis Przejmujacego:
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Zatacznik nr 2
do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia
idokumentacji .........coevvveneniininnne.

Informacja o zobowigzaniach

oraz stanie §rodkdéw na rachunku bankowym .......ccccociiiiniiiiiiiii, W oeiieeieenieens
1. Ksiggi raChUNKOWE W SYSTEIMIIE .. ..uvetieteetittentent ettt et et et et et eneeneeneensenennenneaneaneaaens
1) ostatnia pozycja ksiggowa ksigegi gtOWNej (NF POZYCIT) +.vvnvnrnreeininininiiiiee e eeeee e ;
2) wydruk zestawien obrotow i salda na dzien ...................... 20........ r. pozycja ksiegowa —
.................. (podpisane przez Przekazujacego i Przejmujacego oraz Glownego Ksiegowego
jednostki).

2. Stan zobowigzan i naleznosci szkoty wynikajacych z dokumentéw finansowo-ksiegowych:

1) zobowigzania  wobec  kontrahentow i  pracownikow —  wydruk  komputerowy

Z PTOZTAIMU ... .eeuvierveesveesreesseesseeseesssesssesseesssesssessessssssssessesssesssesssannns na dzien ........ccceueee. 20.......1;

2) naleznos$ci od kontrahentow i pracownikow - wydruk
780102 2 14 1) na dzien .......cccenenee. 20......1.

3. Stan $rodkow pienigznych na biezacym rachunku bankowym nr ...............ccoviiiiiiiiiiinnn,
7o) zA,
stownie: ... — na dzien zamknigcia ksigg ..........co.......
20......1., poz. ksiegowa .............. (w zalaczeniu kopi wyciggu bankowego na dzien ....................
20...... r. — saldo konta zgodne z wyciagiem bankowym nr ...................... , pozostate wyciagi
niezaksiggowane —nr .............. W-N.......MA ............. saldo koncowe .............. ).

4. Stan $rodkéw pienigznych na rachunku bankowym ZFSS ...........ooiiiiiiiiiiiiiiiie e
— KWota ..o zh, ksigga ... 20.....r., poz. ksiggowa ..........
(w zalaczniku kopia wyciggu bankowego na dzien ................. 20......r. — saldo konta zgodnie
z wyciaggiem bankowym nr .................... , pozostale wyciagi niezaksiggowane — nr .....................

W-N ...... MA ......... salda koncowego .............).
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5. Sprawozdania:

1) DUAZEIOWE — Z 1AL .ottt sttt re e te e sae s e eneas ;
2) fINANSOWE — Z 1L .. .eiieiiiiieie ettt ettt b e st eb et e st e ta e b e e seeseesbesteesseseesaesreenseaneensennas ;
3) GUS 1AL o1ttt ettt ettt ettt e st e st e b e st e esa e b e e bt ebeesb e bt e st esseebeesbestenbebeereesseereereenes ;

4) Sprawozdania do sporzadzenia:
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Zatacznik nr 3
do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia
1 dokumentaci .....cccceverveveenieirieeeeeeene

........................................................................ Wortitetetereseeere st enens

1. Ksiega uczniow:

L) e e z ostatnim wpisem z dnia ...................... 20..... 1.;

2) ettt s b e e re e benreene s z ostatnim wpisem z dnia ............c........ 20..... 1.;

2. Arkusz organizacyjny szkoty — na rok szkolny 20......... /20........ z dnia . 20.... 1.

3. Arkusze organizacyjne szkoty zlat ...................... 74 TSRS UUUPRURE

4. ATKUSZ OCEI UCZIIOW .. .eiriiiiiiiiiiniieietet ettt sttt ettt et et et sb e ettt e s bt esae bt ebeenenees

5. Statut szkoly wraz z uchwalami zmieniajagcymi tre$¢ pierwotnego statutu —
SZE. i

6. Akt/Akty™ zaloZyciela SZKOIY ....oooiiiiiieiee e e

7. Zarzadzenia Dyrektora placowki, w tym w zakresie regulaminow, procedur —
SZE. vt . Ostatnie zarzadzenie Nr ................ zdnia ......cccoenenn. 20...... 1.

8. Protokoly z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatnie protokot z dnia ..........ccceeeneeneee 20...... 1.).

9. Protokoty kontroli organéw zewngtrznych wg ksiazki kontroli (ostatni protokét z dnia ...............
20...... 1.).

10. Dokumentacja PFRON .......ccccoiiiiiiiiiiiieiie ettt sre ettt stt e s staestaestaestaessbessbesseessaesssesssenssensnas

11. Baza danych o$wiatowych W Systemie Informacji Oswiatowej
Z AL (ot t e e et b ettt ettt et be e

12. Prowadzone przez szkole rejestry:

1) Rejestr umoéw zawartych z podmiotami zewngtrznymi — z ostatnim wpisem z dnia ...................
20......1., POZ. ....cccuennee. ;

2) Rejestr pieczeci i pieczatek — z ostatnim wpisem z dnia .......... 20....... Ty POZ. e ;

3) Rejestr faktur — z ostatnim wpisem z dnia ................. 20....... Loy POZ. weniveieeienns ;

4) Rejestr legitymacji szkolnych — z ostatnim wpisem z dnia ............... 20...... T, POZ. v}

5) Rejestr drukow zarachowania — z ostatnim wpisem z dnia ............... 20...... ., POZ. e

6) ReEjestr ...vvvririeieieeieeeenne, — z ostatnim wpisem z dnia ............... 20...... T, POZ. v}

7) ReEJeStr ..uniiiiieiiiieeeene — z ostatnim wpisem z dnia ............... 20...... 1., poz 3

8) Rejestr ...vviieieiiirieiens — z ostatnim wpisem z dnia ............... 20...... 1., poz

14. Dokumentacja awansu zawodowego nauczycieli (na stopien nauczyciela kontraktowego,

mianowanego, dyplOMOWANEZO) = ....cc.erieierierieriteienietent ettt ettt et et e st bt ettt e st ebte e b eebeenee
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Podpis Przekazujacego: Podpis Przyjmujacego:
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Zatacznik nr 4
do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia
1 dokumentacji .....cocovveveeieiriieieeeeeen

.......................................................................... Wt
1. Akta osobowe wedtug tabeli.
Tabela — Wykazu akt osobowych
pracownikow ... w...
Lp. Imig¢ i Nazwisko pracownika Czgs¢ A Czgs¢ B Czgsc C
Liczba dokumentow Liczba Liczba
dokumentow dokumentow
2. Dokumentacja ptacowa pracownikow (np. karty wynagrodzen/listy
02 T S
3. Dokumentacja czasu pracy praCOWNIKOW .........ccoccioiiriiiieiiiiieeie ettt

4. Informacja o wykorzystanych 1 przystugujacych urlopach pracownikéw niepedagogiczny
1 PEAAZOZICZIYCH . .ueiiiiiiiieiiece ettt e e e stb et e taessb et aesteesssesseassaessaessseessansseans
5. DOKUMENTACIA ZFSS .. ..ot
6. Informacja o wszczetych 1 niezakonczonych procedurach awansu zawodowego
NAUCZYCICIL 1. iivviitieiieeiiiteie et e ette e et et e s r e et e s tbeetbeestesseesseestaesssesssesssessseassasssesssesssasseesssesssesssesssennns
7. Informacja o obowigzujacych w szKole Stazach ..........ccocueviiiiieiiiiiie e

8. Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ............ S
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