ZARZADZENIE NR 1454/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY OGRODZIENIEC
Z dnia 28 czerwca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikéw majgtkowych,
dokumentéw ksiggowych, akt osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji dotyczacej
organizacji pracy szkoly oraz piecz¢ci/pieczatek w przypadku zmiany dyrektora
szkoly/zespolu szkolno-przedszkolnego, dla ktérej Gmina Ogrodzieniec jest organem
prowadzgcym.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
22023 r. poz. 40 ze zm.) na podstawie art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze zm.) oraz art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 900 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania procedur¢ przekazywania sktadnikéw majatkowych,
dokumentow ksiggowych, akt osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji dotyczacej
organizacji pracy szkoly oraz pieczgci/pieczatek w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora szkoty/zespotu szkolno-przedszkolnego, stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ dyrektorom szk6t/zespotu szkolno-przedszkolnego,
dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina Ogrodzieniec.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy

Ogrodzieniec.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania






Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1454/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec
z dnia 28.06.2023 r.

Procedura przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentéow ksiegowych, akt
osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji dotyczacej organizacji pracy szkoly oraz
pieczeci/pieczatek w przypadku zmiany dyrektora szkoly.

1.

10.

11.

12.

Przekazujacy dyrektor szkoly wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji
sktadnikow majgtkowych przynajmniej na 3 tygodnie przed przekazaniem
szkoly/placowki oswiatowej, z zastrzezeniem ust. 2.

W przypadku, gdy petna inwentaryzacja przeprowadzona zostala w ciggu ostatniego
roku, przekazujacy dyrektor zarzadza i przeprowadza inwentaryzacje w drodze
weryfikacji.

Przekazujacy dyrektor szkoly powotuje komisj¢ inwentaryzacyjng wg obowigzujace;
w szkole instrukcji inwentaryzacyjne;j.

O czynno$ciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty informuje na pismie,
na co najmniej trzy dni przed rozpoczgciem inwentaryzacji dyrektora przejmujacego
szkote. Przejmujacy szkote dyrektor moze uczestniczyé w czynnosciach
inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

Przez Przejmujgcego dyrektora szkoly rozumie si¢ osobg przejmujgcg szkote, ktérg
organ prowadzacy powotat na stanowisko dyrektora szkoly na kolejng kadencje lub
osobe, ktdrej powierzyl petnienie obowigzkow dyrektora szkoty w stosownym trybie.
Po zakonczeniu inwentaryzacji przekazujacy dyrektor szkoly sporzadza protokot
zdawczo-odbiorczy sktadnikéw majatkowych wg wzoru stanowigcego zalgeznik nr 1
do procedury. W protokole dyrektor zawiera takze zapis o sposobie rozliczania
ewentualnych rozbieznosci, ktdre wynikty w toku prac komisji.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét
rozbieznosci przekazujacy dyrektor dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.
Przekazujacy dyrektor szkoly sporzadza protokét zdawczo odbiorczy dokumentow
ksiggowych wg wzoru stanowigcego zalgeznik nr 2 do procedury.

Przekazujacy dyrektor szkoly sporzadza protokét zdawezo - odbiorczy dokumentdw
dotyczacych organizacji pracy szkoly wg wzoru stanowigcego zalgezmik nr 3 do
procedury.

Przekazujacy dyrektor szkoly/zespotu szkolno-przedszkolnego sporzgdza protokot
zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych wg wzoru stanowigcego
zalacznik nr 4 do procedury.

Podczas czynnosci zwigzanych z przekazaniem szkoty/zespotu szkolno-przedszkolnego
dyrektor przekazujacy przekazuje pieczecie/pieczatki szkoly/placéwki i pieczatki
imienne zgodnie z protokolem zdawczo-odbiorczym pieczeci, ktérego wzér stanowi
zalacznik nr 5 do procedury.

Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do nich podpisuja:



13.

14.

1) Protokét zdawcezo-odbiorezy nr 1 1 2 wraz z zatgcznikami — dyrektor przekazujacy,
glowny ksiegowy ds. szkél, dyrektor przejmujacy oraz osoby w obecnosci ktdrych
nastapito przekazanie (jesli taka sytuacja miata miejsce).

2) Protokoly zdawczo-odbiorcze nr 3 i 4 wraz z zatgcznikami - dyrektor przekazujacy,
dyrektor przejmujgcy oraz osoby w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie (jesli
taka sytuacja miata miejsce).

3) Protokdt zdawczo-odbiorczy nr 5 - dyrektor przekazujagcy, dyrektor przejmujacy,
przedstawiciel organu prowadzacego oraz osoby w obecnosci ktérych nastgpito
przekazanie (jesli taka sytuacja miata miejsce).

Protokoty zdawczo-odbiorcze:

1) nr1i2 wraz z zalagcznikami sporzgdza sie¢ w czterech egzemplarzach, po jednym dla
dyrektora przekazujgcego szkote, dyrektora przejmujgcego szkote, gldwnego
ksiegowego ds. szkét, organu prowadzacego,

2) nr 3, 4, 5 wraz z zalgcznikami sporzgdza si¢ w czterech egzemplarzach, po jednym
dla dyrektora przekazujacego szkote, dyrektora przejmujgcego szkole,
referenta/sekretarza szkoty, organu prowadzacego.

Czynnosci przekazania szkoty wg niniejszej procedury, konczg sie¢ i zostajg przekazane

najpézniej w ostatnim dniu pelnienia obowigzkéw przez dyrektora przekazujgcego

szkote. Przekazanie dokumentacji odbywa si¢ przy udziale przedstawiciela organu

prowadzacego.



Zalgcznik nr 1 do procedury

Protokol zdawczo-odbiorczy
skladnikow majatkowych

Spisany W dniu ........cooviiiiiiiiiiiiii pomiedzy:
Przekazujacym — Pania/Panem .............oviiiniiiiiii e ,a
Przejmujgcym — Panig/Panem .............oooiiiiiiiiiiiiiiiii e

w obecnosci:
1) Pani/Pana .........c.ouieininiiitii e

SEANOWISKO ottt ettt e e e e e e e e

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

(nazwa i adres szkoly)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem,
w tym znajdujgce si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wg nastepujgcego
wyszczegolnienia:
Srodki trwale i pozostale skladniki majatku:

L, STOAKE trWate 1A KWOLE: ... e eeeeeees e esees s seesee e eeees e
SIOPIEIER vommmommmss s s1 s womsnnnnse s 1§ s SOREREES 3 13 § REBSESFANE ¥ § A 45 CEDLGL 5 §3 § G unmsosmare o 8
(wg arkusza spisu z natury nr ... ............... na dzien ... .... ) - zalgeznik nr 1.1.
2 Pozostale $rodki trwate na kwote .........................
STOWIIE: . ..ot
(wg arkusza spisu z natury nr ............... na dzien ... ....r1.) - zalgcznik nr 1.2.
3. Wartosci niematerialne i prawne na KWote: .........ocoevivs voriiiiiiiiiieiiiee e,
STOWILIE: ..t
(wg arkusza spisu z natury nr............ na dzien ... ....1.) - zalgcznik 1.3.
4. Skfadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji: ......................
(wg arkusza spisu z natury nr ... ........... nadzien ... ....1.) - zalgcznik 1.4.
5. Zapasy magazynowe na Kwote ..............ooeiiiiriiiiniiiininin.n. ;
BHOMIIIEY, wouna v 155 wommimmsn s 58 5 Kwmutamsion 55 § 5§ 5HARGABAR ¥ £ 55 § $45 s 45 2 scswmmsenc » 1 #5 # + msiAcemmAHER TS
(wg arkusza spisu z natury na dzien ... ............... r.) — zalgcznik nr 1.5.
6. Zbiory biblioteczne na KWote; .......c.oviuiniiiiii i 5
STOWIIE! L.t
liczba woluminow: .................. (wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych i

arkuszy skontrum na dzieni ....... r.) — zalgcznik nr 1.6.



(wg protokotu inwentaryzacji na dzien ... .... ......... r.) - zalacznik nr 1.7.

Z IOIGIA 1 5 s smsmssions 2555 83 s 6 s Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze do
szkotly i pomieszczen, klucze do szaf, biurka i sejfu, klucze do archiwum szkoly, programy
i inne dane =zawarte na no$nikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy
w dotychczasowym uzywaniu dyrektora wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania

i hastami dostgpu.

Niniejszy protokdt sporzgdzono w czterech egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1) dyrektor przekazujacy
2) dyrektor przejmujacy
3) gtéwny ksiegowy ds. szkot
4) organ prowadzacy

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Podpis Gléwnego ksiegowego ds. szkol

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

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem szkoly zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego



Zalgcznik nr 2 do procedury

Protokél zdawczo-odbiorczy
dokumentéw ksiegowych

Spisany W dniu .......o.oveiviiiiiiii pomiedzy:
Przekazujacym — Panig/Panem ..............o.ooiiniiiniii e
Przejmujacym — Panig/Paneim ............o.ouinininininii i
w obecnosci:

1) Pani/Pana .........cc.oiniiiniii e

STANOWISKO ..ttt e
2) Pani/Pana ........c.ouiiiiniii i,

STANOWISKO .ottt ettt e e e e

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

(nazwa szkoty)

Dyrektor Przekazujgcy przekazuje dokumentacj¢ finansowo-ksiegowq oraz sprawy zwigzane z
obstugg rachunkowa szkoty, w tym znajdujace si¢ w chwili sporzgdzenia niniejszego protokohu,
wedlug tabeli nr 1 i nr 2 do niniejszego protokotu.

Niniejszy protoko6t sporzgdzono w czterech egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) dyrektor przekazujacy
2) dyrektor przejmujacy
3) gléwny ksiegowy ds. szkot
4) organ prowadzgcy

Podpis Przejmujacego

Podpis Gléwnego ksiegowego ds. szko6l

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



Oswiadczam, e przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem szkoly zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego

Tabela nr 1 do protokotu
zdawczo-odbiorczego
dokumentow ksiggowych

L.p. Wykaz dokumentéw finansowo-ksi¢gowych

1.  |Zobowigzania wobec kontrahentowi  [Rodzaj dokumentu i Termin zaplaty
pracownikow wysoko$¢ kwoty

2.  |[Naleznosci wobec Rodzaj dokumentu i Termin zaptaty
kontrahentéw i pracownikow wysokos¢ kwoty

i [nne

Tabela nr 2 do protokotu
zdawczo-odbiorczego
dokumentéw ksiegowych

Lp. Stan Srodkow Nr Kwota/slownie
finansowych rachunku
bankowego
1. Stan $rodkow

finansowych na biezacym
rachunku bankowym

2. Stan srodkéw
finansowych na rachunku
bankowym zaktadowego




funduszu $wiadczen
socjalnych

3. Stan srodkow
finansowych na rachunku
bankowym dochodéw
wiasnych

Podpis Przejmujgcego

Podpis Gléwnego ksiggowego ds. szkél



Zatgcznik nr 3 do procedury

Protokoél zdawczo-odbiorczy
dokumentéw dotyczgcych organizacji
pracy szkoly

e bR R 1)) R —— pomiedzy:
Przekazijgoyin — PARHAIPEIBINL .oweve o« v e o mmmmmmmmnsn v o v w5 § bbacisinss § § 55 5 3550 SRS 58 01 ,a
Przejmujacym — Panig/Panem ............oouiiiniiinitiitiiiie e

w obecnosci:
L} PamilPARA . c. . oo oo < x s smsmsesmumomars o1 5 2 sosssssmmsomssnin 5 o s ssomosassonocn s o § wondindimsmiisbiid bd 3 § 6684 ¥ 43

N 21110174 ] o NN
2) PAOIPHIE  commnon e v ommmminmn o 5 55 m smcemammormni § 555 5 bAATHSRE § 53 BABABELEES 5§ §5 § 555 5 FS AR £ 5 0 505

P2 18 104 1] (o R

(nazwa szkoly)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace pracy placéwki wedilug
nastepujacego wyszczegolnienia:

1) Arkusz organizacji i aneksy do arkusza organizacji — data ostatniego
aneksu........ooovveiiiiiiininn.

2) Pierwotny statut szkoty, zmiany statutu dokonywane uchwatami rady pedagogicznej oraz
akty zatozycielskie — data ostatniej zmiany dokonanej przez rade pedagogiczng

3) Zarzadzenia dyrektora szkoly (regulaminy, procedury itp.) — nr i data ostatniego
FRFZGATEINIA oo « w1 = misommmsers s 05 5 5 ks 45544458

4) Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokoél z dnia .......ccccccevviviiiiiininnne. )

5) Protokoty kontroli organéw zewngtrznych wg ksigzki kontroli.

6) Prowadzone przez szkote rejestry (rejestry umow, rejestry zamowien publicznych, itp. —
data ostatniego wpisu w rejestrze).

7) Inne .............ooennl.

Niniejszy protoko6t sporzadzono w czterech egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) dyrektor przekazujacy
2) dyrektor przejmujacy
3) referent/sekretarz szkotly
4) organ prowadzgcy



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

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego

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

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane 7 przekazaniem szkoly zostaly

przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego



Zalacznik nr 4 do procedury

Protokol zdawczo- odbiorczy

akt osobowych i spraw kadrowych

SOISEAAT W AT scs o5 o5 sommmmman s a5 13 5 ssmmnawonms pomigdzy:
Przekazujgeynt — PAnig/PamiEiil ....oxe e s oo nsnsommmmons s sosmmmanon o 5s 8586 5o ks S0E65545 5§ 855 554 FRTI4 185
,a
Przejmujgcym — Panig/Panem ............coueuiiiiiiiiiiiiiiiiiit i
w obecnosci:

Iy PaniPamm = .......oooommmmmen con se omsmmmmmmns « dn s smiesmsnas s s s o sssmmmmmneiniid §§ 35 §5 500 RTHRESS T

N F (011 ] (o ST P
2) PAfifPBIEL woucee. . ommmmammmass oo s omsmsssmaasnons s 5 o osmmnn s s o5 53 54 kaSmESGRER 585 5 SARTGHER § § 10683

T YL 1] (o NN

(nazwa szkoly)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujgce si¢ w toku sporzadzania niniejszego protokolu, wedlug nastgpujacego
wyszczegolnienia:

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 si¢ w szkole/zespole szkolno-przedszkolnym stazach,

5) Spis dokumentacji dotyczacej spraw kadrowych:

6) Ewidencja obecnosci w pracy
- kartoteki..........ooiiiiiiiin,

Niniejszy protokot sporzadzono w czterech egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1) dyrektor przekazujgcy
2) dyrektor przejmujacy
3) referent/sekretarz szkoty
4) organ prowadzacy

Podpis Przejmujacego

Podpis Przekazujacego



Imiona i nazwiska oséb, w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie majgtku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane 7 przekazaniem szkoly zostaly

przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego

Spis akt osobowych

Tabela nr 1 do protokotu
zdawczo-odbiorczego
akt osobowych i spraw kadrowych

a) Akta osobowe pracownikéw pedagogicznych obecnie zatrudnionych

Lp.

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko

b) Akta osobowe pracownikéw administracji i obstugi obecnie zatrudnionych

L.p.

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko




c) Wykaz teczek akt osobowych nauczycieli i pracownikdéw administracji 1 obstugi

w archiwum:

Lp.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Podpis Przekazujacego

Miejscowo$¢ i data

Podpis Przemujacego




Zatacznik nr 5 do procedury

Protokél zdawczo-odbiorezy

piecze¢ci/pieczgtek

Zdniem .......oooeiiiiiiiiiiiiiin, Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu
pieczecie szkoly

Miejsca na odcisk pieczgci/pieczatek

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego
Z dniem .........ocooiiiiiiiiiann.n. Przekazujacy przekazuje przedstawicielowi organu
prowadzgcego

pieczatki imienne dyrektora Przekazujacego.

Miejsca na odcisk pieczatek

Podpis Przekazujacego Podpis przedstawiciela organu prowadzgcego

Imiona i nazwiska 0sdb, w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie pieczatek:




Niniejszy protokoét sporzgdzono w czterech egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) dyrektor przekazujacy
2) dyrektor przejmujacy
3) referent/sekretarz szkoty
4) organ prowadzacy

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem szkoly zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego



