Zarzadzenie Nr 53/2019
Burmistrza Gminy i Miasta w Mogielnicy
z dnia 24 czerwca 2019 r.

W sprawie: procedury przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku
zmiany dyrektora szkoty lub placowki o$wiatowej.

Na podstawie art. 57 w zwiazku z art. 29 ust. 1 pkt.3) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
Prawo oswiatowe (Dz. U z 2018.996 z pozn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Zobowiazuje si¢ dyrektoréw szkot i placoéwek o$wiatowych, dla ktérych organem prowadzacym
Jest Gmina Mogielnica do stosowania procedury przekazania sktadnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy
Jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placowki oswiatowej, jako zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom szkét i placowek o$wiatowych prowadzonych
przez Gming Mogielnice.

§3

Nadz6r nad prawidtowym wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta
Mogielnica peligcemu merytoryczny nadzor nad realizacja zadahi w zakresie edukacji.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.

Sporzadzita: Joanna Kazmierska




Zak. nr 1do
Zarzgdzenia Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica nr 53/2019 z dnia 24 czerwea 2019 r,

Procedury przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i
spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku Zzmiany
dyrektora szkoly lub placéwki oswiatowej.

1. Do obowigzkéw ustepujacego dyrektora szkoty nalezy przygotowanie
i przedstawienie w trakcie przekazania szkoty nastgpujacych dokumentow:
1) wykazu majatku trwatego i pozostatych sktadnikéw majatku w tym wyposazenia,
2) dokumentacji organizacji pracy szkoty,
3) wykazu akt osobowych i dokumentéw kadrowych
2. Z przekazanych dokumentow sporzadza si¢ protokdt zdawcezo- odbiorczy mienia i
dokumentacji wedtug wzoru jak zalacznik nr 1.

3. Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach po jednym dla
przekazujacego dyrektora szkoty, przejmujacego dyrektora szkoly, oraz organu prowadzgcego
szkote.

4. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zalgezniki do tych dokumentéw - po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisujg dyrektor szkoty zdajgcy, dyrektor szkoty
przejmujacy oraz podpisujg osoby w obecnosci ktérych nastapito przekazanie szkoly, jezeli
sytuacja taka miafa miejsce.

5. Czynnosci przekazania szkoly - wedlug niniejszej procedury - winny nastgpié najpézniej w
ostatnim dniu petnienia obowigzkow dyrektora szkoly przez dyrektora przekazujacego szkote.
12. Przez dyrektora szkoty przejmujacego rozumie sig osobe przejmujacy szkole, ktorg organ
prowadzacy powolal na stanowisko dyrektora szkoty lub osobe, ktérej powierzyl petnienie
obowigzkéw dyrektora szkoly, w stosownym trybie.
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Zatacznik nr 1

do procedury przekazania sktadnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacii organizacji pracy
Jjednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub
placéwki o$wiatowej.

PROTOKOL,
ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA 1 DOKUMENTACJI SZKOLY

spisany w Mogielnicy w dni...........oooooooooooo 20 ...r. pomigdzy:
Przekazujgcym:
Panig/Panem..............ouconnnnn.....

Przejmujacym:
Panig/ Panem............

w obecnosci:

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz Sprawy zwigzane z majatkiem
oraz zarzadzaniem jednostka organizacyjng, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzgdzenia
niniejszego protokotu, wedtug nastgpujacego wyszczegdlnienia:

1) majgtek trwaly i pozostate sktadniki majatku w tym wyposazenia jak zalacznik Nr 1
2) dokumentacje organizaciji szkoly, jak zalacznik Nr 2
3) wykaz akt osobowych i dokumentacji spraw kadrowych, jak zalacznik Nr 3

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)
.................................. informacje i dokumentacje z przegladéw rocznych...................... (nr
pozycji i data ostatniego wpisu).

Z dniem............. 20......r. Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie klucze od jednostki
I pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum Jednostki, programy i dane
zawarte na nosnikach informatycznych, sprzgt komputerowy bedacy w dotychczasowym
uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i
hastami dostepu.




Niniejszy protokét wraz z zalgcznikami sporzadzono w 3 Jednobrzmiacych egzemplarzach, z
ktérych po jednym egzemplarzu otrzymujg:

1) dyrektor Przekazujacy
2) dyrektor Przejmujacy

3) przedstawiciel organu prowadzacego

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujgcego

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

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

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwiqzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone w
5posob rzetelny i zgodny ze stanem Jaktycznym. Potwierdzam, ze Jednostka jest organizacyjnie
przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

data i czytelny podpis dyrektora Przekazujqgcego




Zal. Nr 1

do protokotu zdawczo odbiorczego
mienia i dokumentacji
szkoly/placowKi........coeurernnenn

z dnia r.

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku szkoly/placowki

1. srodki trwate na kwote ................... stownie:.........c.coeuuenee. (wg arkusza spisu z natury
nr na dzief ............ r - zalgcznik nr 1.1),

2. pozostate srodki trwate na kwote ................. stownie: ..o, (wg arkusza spisu
Z natury n r.................. na dzief......eeeuveveennnnnn. r - zalgeznik nr 1.2),

3. warto$ci niematerialne i prawne na KWOLE «.ovvnrrrrn, stownie: .......covveuueneennn.
(wg arkusza spisu z natury nr ... N2 dziefi........vrnooveeooooooon r - zalgcznik nr 1.3),

4. zbiory biblioteczne- stan ksiegowy na kwote.................. stownie:......ccoevveireirereernnn,
5. druki $cistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dziefi...........v.oeroooooo

- zalgcznik nr 1.4)

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego

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




Zal. Nr2

do protokolu zdawczo odbiorczego
mienia i dokumentacji
szkoly/placowKi........ccvurenerene

z dnia r.

Dokumentacja organizacji pracy szkoly

1. Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny 20..../20.. z dnia......................
2. Arkusze organizacyjne szkoly z lat...........- szt...

3. Statut szkoty wraz z uchwalami zmieniajacymi tre$¢ pierwotnego statutu - szt.......
Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogicznej nr......... z dnia..........

4. Akt zatozycielski szkoty

5. Zarzgdzenia Dyrektora Szkoty w tym w zakresie regulaminéw, procedur - szt....
Ostatnie zarzadzenie nr.......z dnia......

6. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokét z dnia......)

7. Protokoty kontroli organéw zewngtrznych wg ksigzki kontroli

8. Prowadzone przez Szkole rejestry:

1) Rejestr........ z ostatnim wpisem z dnia....................

2) Rejestr........ z ostatnim wpisem z dnia...................

9. Ksiegi uczniow

10. Dzienniki lekcyjne z lat ..........- szt.,
11. Dzienniki zajed z lat............. - szt.
12. Arkusze ocen 7 lat................. - szt.
13. Akta uczniéw z lat................. - szt

14. Dokumentacja nadzoru pedagogicznego (nalezy wymienié jaka)
15. Dokumentacja awansu zawodowego
16. Inne:

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

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

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego




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

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

Zal. Nr 3

do protoketu zdawczo odbiorczego
mienia i dokumentacji

z dnia r.

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa szkoly/placowki

1. Akta osobowe wedtug tabeli nr 1

Tabela Nr 1 Wykaz akt osobowych pracownikéw szkoty/ placowki

Lp. | Imie i nazwisko







2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw,
3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,
4. Informacja o obowiazujacych w szkole stazach,

5. Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym,

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

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

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




