ZARZADZENIE NR 172/12
WOJTA GMINY GRODEK

z dnia 20 sierpnia 2012 r.

w sprawie okreslenia procedury przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w zwigzku
z utworzeniem z dniem 1 wrzes$nia 2012 r. Zespoltu Szkot w Gréodku

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591, 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, 2003 r. Nr
80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz.1203, 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175,
poz. 1457, 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz.
1218, 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, 2010 r. Nr 28, poz.
142 1 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149,
poz. 887, Nr 217, poz. 1281, 2012 r. poz. 567), uchwalty Nr XVII/130/12 Rady Gminy Grodek z dnia 24 lutego
2012 r. w sprawie utworzenia Zespotu Szkét w Grodku (Dz. Urz. Woj. Podl. z dnia 10 kwietnia 2012 r. poz. 1113)
oraz uchwaty Nr XVIII/142/12 Rady Gminy Grodek z dnia 28 marca 2012 r. w sprawie zmiany uchwaly w sprawie
utworzenia Zespotu Szkot w Grodku (Dz. Urz. Woj. Podl. z dnia 10 kwietnia 2012 r. poz. 1114) zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. Zobowiazuj¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej w Grodku i Dyrektora Gimnazjum w Grodku, do przekazania
Dyrektorowi Zespotu Szkét w Grodku: sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, zgodnie z procedurg okreslona w zataczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Przekazanie powinno zakonczy¢ si¢ w dniu 31 sierpnia 2012 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 172 /2012
Wojta Gminy Grodek
z dnia 20 sierpnia 2012 r.

Procedura przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki

1) Dyrektor szkoty (przekazujacy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji
i powotuje komisje inwentaryzacyjng, wedlug obowigzujacej w jednostce instrukcji
inwentaryzacyjnej.

2) Dyrektor szkoty (przekazujacy) informuje na piSmie dyrektora przejmujgcego o dniu
1 godzinie rozpoczgcia prac zwigzanych z dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego
przynajmniej na trzy dni przed jego rozpoczegciem.

3) Dyrektor przejmujacy uczestniczy w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie, lub
wyznacza w tym celu swoich przedstawicieli.

4) Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty (przekazujacy) sporzadza protokot
zdawczo-odbiorczy sktadnikow majatkowych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1
do niniejszej procedury. W protokole dyrektor szkoty (przekazujacy) zawiera rowniez
zapis o sposobie rozliczania ewentualnych rozbieznosci, ktore wynikly w toku pracy
komisji inwentaryzacyjnej.

5) Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji, oraz ewentualny protokot
rozbiezno$ci dyrektor szkoty (przekazujacy) dotacza do protokotu zdawczo - odbiorczego.
6) Dyrektor szkoty (przekazujacy) w protokole zdawczo - odbiorczym sktadnikow
majatkowych umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

7) Dyrektor szkoty (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo - odbiorczy dokumentow
ksiegowych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszej procedury.

8) Dyrektor szkoty (przekazujacy) sporzadza protokdt zdawczo - odbiorczy akt
osobowych 1 spraw kadrowych wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszej
procedury.

9) Dyrektor szkoty (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo - odbiorczy dokumentow
dotyczacych organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowiacego zalacznik Nr 4 do
niniejszej procedury.

10) Dopuszcza si¢ modyfikacje wzorow protokotow oraz zatacznikéw do nich w zakresie
niezbednym do wilasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego
dyrektorowi przejmujacemu.

11)Liczbg sporzadzanych egzemplarzy protokotow zdawczo - odbiorczych okreslaja
wzory zalacznikow Nr 1, 2, 3, 4.

12)Protokoty zdawczo - odbiorcze Nr 1 i 2 oraz zalgczniki do nich podpisujg kolejno:
dyrektor przekazujacy, glowny ksiggowy jednostki, dyrektor przejmujacy oraz osoby w
obecnosci ktorych nastgpito przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.

13) Protokoty zdawczo - odbiorcze Nr 3 i 4 oraz zalaczniki do nich podpisujg kolejno:
dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujacy oraz osoby w obecno$ci ktorych nastgpito
przekazanie, jesli taka sytuacja miala miejsce.
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Zatacznik nr 1do procedury
Protokét
zdawczo- odbiorczy
skladnikéw majatkowych
SPISANY W ANIU .ot pomigdzy:
Przekazujacym - Panig:..........ccccoeeveiiieiiiiisiese e
i
Przyjmujacym - Pania: ........c.cccoeiiiiniiiiininecce e
W obecnosci:

SEANOWISKO ..

2) Pani /Pana :.....cccccciieiiiieie e .

STANOWISKO ..t
W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektor jednostki ............................
Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majgtkiem, w tym
znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug nastepujacego

wyszczegolnienia:
1. Majatek trwaly i przedmioty nietrwale - wyposazeniec wedlug arkuszy spisowych z
inwentaryzacji zdawczo- odbiorczej zdnia .............ccoeeenenenn.. ilos¢ arkuszy..................

2. Wykaz dokumentacji technicznej:
Ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego WpIisu) ............ccoevevinieenennns

* przeglad budowlany - roczny (nr pozycji i data ostatniego Wpisu):..........c.ceveeviveenirennnne.
* przeglad budowlany- pigcioletni (nr pozycji i data ostatniego wWpisu): ................oeven...
3. Inne (nr pozycji i data oStatniego WPISU) .......ouviniirit e
Z dniem................... Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od
jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, programy i dane zawarte na nosnikach
informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora
przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.
Niniejszy protokot sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore
otrzymuja:
1) dyrektor przekazujacy,
2) dyrektor przejmujacy,
3) gtowny ksiegowy,
4) pracownik ds. oswiaty w Urzedzie Gminy Grodek.

podpis Glownego Ksiegowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob w obecnosci ktorych nastgpito 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 czytelny podpis dyrektora przekazujgcego
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Zalacznik nr 2 do procedury
Protokeét
zdawczo- odbiorczy
dokumentow ksiegowych
SPISANY W ONIU ..t pomigdzy:
Przekazujacym - Pania :.........ccoooiiiiininiieceece e
i
Przyjmujacym - Pania :........ccccoviveiiiiiiiieie s
W obecnosci :

STANOWISKO ..o
2) Pani /Pana :......ccccceiiiiiiiieie e
StANOWISKO & .o
W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki .........................
Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacje ksiggowa oraz sprawy zwigzane z obsluga
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) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) dyrektor przekazujacy,
2) dyrektor przejmujacy,
3) gtéwny ksiegowy,
4) pracownik ds. o§wiaty w Urzedzie Gminy Grodek.

podpis Gtownego Ksiegowego

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

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 dyrektora przekazujgeego
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Tabela nr 1 do protokotu
zdawczo — odbiorczego

dokumentow ksiegowych

Lp Wykaz dokumentéw ksiegowych

1 |Raport kasowy Kwota na dzien przekazania Uwagi:

2 |Wykaz zaliczek Zaliczkobiorca - kwota Termin rozliczenia:
nierozliczonych

3 [Zobowiazania wobec Rodzaj dokumentu i wysokos¢ kwoty Termin zaptaty:
kontrahentéw i pracownikoéw

4 Naleznosci wobec kontrahentow |Rodzaj dokumentu i wysokos¢ kwoty Termin zaptaty:
i pracownikow

5 Sprawozdania, zestawienia i Dla kogo Uwagi:
analizy do sporzadzenia

6 Druki $cistego zarachowania - Stan wg protokotu z inwentaryzacji drukdw $cistego |Uwagi:
rodzaj zarachowania z dnia.........ccceeeeeiviiiininens

7 Inne

o Wykazane w tabeli zobowigzania i nalezno$ci musza by¢ zgodne z zapisami w ksiegach, a saldo konta musi by¢
potwierdzone wyciggiem bankowym.

podpis Gtownego Ksiegowego

(miejscowosc), dnia
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Zatacznik nr 3 do procedury

Protokét
zdawczo- odbiorczy
akt osobowych i spraw kadrowych
SPISANY W ANIU & oo pomiedzy:
Przekazujacym - Panig: .........ccccccevveiiiiiiieic e
i

W obecnosci
D) Pani /Pana:.....cccooeieiieiienieie e
SEANOWISKO ...
2) Pani /Pana :......cccociiiiiiiiiieie e
SEANOWISKO = ..
W zwigzku z przej¢ciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki....................
Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace
si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug nastepujacego wyszczegodlnienia :
1) akta osobowe wedtug tabeli nr 1,
2) informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow,
3) informacja 0 wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,
4) informacja o odbywajacych si¢ w jednostkach stazach,

Niniejszy protokot sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore otrzymuja:
5) dyrektor przekazujacy,
6) dyrektor przejmujacy,
7) gtéwny ksiegowy,
8) pracownik ds. oswiaty w Urzedzie Gminy Grodek.

podpis Gtownego Ksiegowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie dokumentow
ksiggowych:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
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 przekazujgeego
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Tabela nr 1 do protokotu zdawczo -
odbiorczego akt osobowych i spraw

kadrowych
Akta osobowe
Lp. Ile i nazwisko CZQéé A — CZQéé B - CZQéé C-
liczba dokumentow liczba dokumentow liczba dokumentow
podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

( miejscowos$¢ ), dnia.................
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Zatgcznik nr 4 do procedury

Protokot
zdawczo- odbiorczy
dokumentoéw dotyczacych organizacji pracy jednostki
SPISANY W ANTU ..ot pomiedzy:

i
Przyjmujacym - Pania :.........cccocveveiiiiieiesie e
W obecnosci :
D) Pani /Pana:.....cccccoveieiiieie e
StANOWISKO & v

SEANOWISKO © ..o
W zwiazku z przejgciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki ................
Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki
wedtug nastepujacego wyszcezegdlnienia :
1) arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego,
2) akt zalozycielski,
3) zarzadzenia dyrektora szkoty(regulaminy, procedury itp.) - nr i data ostatniego
zarzadzenia,
4) protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokét zdnia ........................ )
5) protokoty kontroli organéw zewngtrznych wg ksigzki kontroli
6) prowadzone przez jednostke rejestry(rejestr zarzadzen, rejestry umow, rejestry
zamowien publicznych, itp.- data ostatniego wpisu w rejestrze),
7) informacje o trwajacych procedurach,
8) INnei.. ..o

Niniejszy protokot sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore

otrzymuja:
9) dyrektor przekazujacy,

10) dyrektor przejmujacy,
11) gtowny ksiggowy,
12) pracownik ds. oswiaty w Urzedzie Gminy Grodek.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie
dokumentow ksiegowych:

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 dyrektora przekazujgeego
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