Zarzadzenie Nr VI1/137/2014
Wajta Gminy Tarnow
zdnia 29 lipca 2015 roku

w sprawie przekazania skladnikéw majatkowych, akt osobowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy i ustalenia zasad przekazywania jednostki w przypadku zmiany
dyrektora szkoly lub przedszkola.

Na podstawie art. 30 ust. 3 i art. 31 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 poz. 594 ze zm.) oraz art. 5 ¢ pkt 3, 34a ust 1, 2 pkt | ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991
r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 nr 256, poz. 2572 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Zobowiazuje si¢ dyrektorow wszystkich szkot i przedszkoli dla ktérych organem prowadzgcym jest
Gmina Tarnéw do stosowania zasad przekazywania: skladnikow majatkowych, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
dyrektora szkoly lub przedszkola, zgodnie z zalgcznikami Nr Nr 1, 2, 3, 4 i 5 do niniejszego
zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ dyrektorom szkot i placowek oraz Kierownikowi Zespolu
Obstugi Szkot 1 Przedszkoli Gminy Tarnow

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1

= e do Zarzadzenia Nr VI1/137/2015
W {j‘) .E‘ [ﬂ, “ Wéjta Gminy Tarnow
GMINY TARNOW z dnia 29 lipca 2015 1.

Zasady przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiggowej, akt osobowych
oraz dokumentacji dotyczacej organizacji szko6l i przedszkoli przy zmianie dyrektora jednostki.

1 Dyrektor jednostki zwany dalej Dyrektorem przekazujacym wydaje zarzadzenie
o przeprowadzeniu inwentaryzacji w terminie by prace inwetaryzacyjne zakonczyly sie
przed przejgciem szkoty przez dyrektora przejmujacego.

2. Dyrektor (przekazujacy) powotuje komisj¢ inwentaryzacyjna, wedlug obowigzujace;j

w jednostce instrukcji inwentaryzacyjnej.
3. Dyrektor (przejmujacy) moze uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie.
4, Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-

odbiorczy sktadnikéw majatkowych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do
zarzadzenia. W protokole dyrektor (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
rozbieznosci dyrektor (przekazujgcy) dotgeza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

6. Dyrektor (przekazujacy) w protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikéw majgtkowych
umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

Za Dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorezy posiadanych dokumentdw
finansowo-ksi¢gowych wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do zarzadzenia.

8. Dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorezy akt osobowych i spraw
kadrowych wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 4 do zarzadzenia.

9. Dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokét zdawcezo-odbiorczy dokumentéw dotyczacych
organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowigcego zalacznik Nr 5 do zarzadzenia.

10. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokotow oraz zatgeznikéw do nich w zakresie
niezbgdnym do wlasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujgcego
dyrektorowi przejmujacemu.

11. . Liczbe sporzadzonych egzemplarzy protokotéw zdawczo-odbiorczych okreslaja wzory
zalgcznikow Nr 2, 3,415

12. Protokoty zdawczo-odbiorcze Nr 2 i 3 oraz zalgczniki do nich podpisujg kolejno: dyrektor
przekazujacy, dyrektor przejmujgcy oraz osoby w obecnosci ktérych, nastgpito przekazanie.

13, Protokoty zdawczo-odbiorcze Nr 4 i 5 oraz zatgczniki do nich podpisuja kolejno: dyrektor
przekazujacy, dyrektor przejmujacy oraz osoby w obecnosci ktérych nastapito przekazanie..

14.  Przekazanie dokumentacji dotyczacej: sktadnikow majatkowych, dokumentacji techniczne;j,
ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacje dotyczacg organizacji
pracy jednostki nast¢puje najpézniej w ostatnim dniu pelnienia funkcji dyrektora.



Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr VII/137 /2015

— Wéjta Gminy Tarnéw
G NT?EY{"I?A{? ;{C}‘N z dnia 29 lipca 2015 .

Protokot

zdawczo-odbiorczy skladnikow majatkowych
SPISANY W dNIUL 1. . ettt e e pomiedzy:
Przekazujacym —
i
Przejmujacym —
W obecnosci:
PEITHPBIIL 5 i 5505 mnmaern snarmsse amnmson nepcrnrst st oo a0 AR W A R AP AT

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora ..............ooevvveiiiiniiniinnnnnns
Dyrektor przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem, w tym znajdujace
si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegélnienia:

1. Majatek trwaty i przedmioty nietrwate — wyposazenie wedtug arkuszy spisowych  z inwentaryzacji
zdawczo odbiorczej zdnia.............coienn. HoB8 atktiBEY v wevwmumimssmamessmsves e mmrnsm
2. Wykaz dokumentacji techniczne;j:

Ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data oStatniego WPISU) .........ccuiirivniiniininsiniensiiseeesenseense

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

Przeglad budowlany — roczny ( nr pozycji i data ostatniego WPISU)........c.cveeiineinivieiiiieinienieneeniraneeenees
Przeglad budowlany — pigcioletni (nr pozycji i data oStatniego WPISU)........over vevieiiii et ieeeeeeeanaans
3. Inne ( nr pozycji i data ostatniego wpisu)

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

WAL | 11Tt DRSO Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze do
jednostki i pomieszczen, klucze do szaf, biurka i sejfu, programy i dane zawarte na no$nikach
informatycznych, sprzet komputerowy.

Ninigjszy protokét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1. Dyrektor przekazujacy.
2 . Dyrektor przejmujacy.
3. Wojt Gminy Tarnow.

(podpis przekazujacego) (podpis przejmujgcego)
Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majgtku:
Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane 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.

WOJT GMINY
(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego) W | A/ INY
y



=B8R Zatacznik Nr 3
WOJIT do Zarzadzenia Nr VIV/137 /2015
GMINY TARNOW Wéjta Gminy Tarnow
z dnia 29 lipca 2015 .

Protokol
zdawczo-odbiorczy dokumentéw finansowo-ksiggowych

SPISANY W ANIUL 11uvveenieeeees ettt ase e et pomigdzy:
Przekazujacym —
i
Przejmujgcym —
W obecnosci:
PN PEIIE, o oo v s s 5 58 E 0 558 04 0 4R A 8 AT S 04 L8 ey 95 B SRR ST G e
A IOWASKD s s e e e pov a5 RS 4585 B4 6500 e ST b s v e s iy e e 8 WA T 0 UL
LT T sV TR T T EERETIE
s 1 ¢ TUT OO PSP PP R PP T RERRE

W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora

Dyrektor przekazujacy przekazuje dokumentacje finansowo-ksiggowa oraz sprawy zwiazane z obsfuga
rachunkowa jednostki, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug
tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.

Niniejszy protokot sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1. Dyrektor przekazujacy.
2. Dyrektor przejmujacy.
3. Wojt Gminy Tarnow

(podpis przekazujacego) (podpis przejmujacego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majgtku:

Oéwiadczam, 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 przekazujacego)



Tabelanr 1

do protokotu zdawczo-odbiorczego
dokumentéw finansowo-ksiggowych

Lp. | Wykaz dokumentéw finansowo-ksiegowych Uwagi

1. Raport kasowy Kwota na dzien przekazania

2. Wykaz zaliczek Zaliczkobiorca-kwota Termin
nierozliczonych rozliczenia

3. Zobowigzania wobec Rodzaj dokumentu i wysokos$¢ kwoty Termin zaplaty

kontrahentdw i pracownikow

4. Naleznosci wobec Rodzaj dokumentu i wysokosé¢ kwoty Termin zaplaty
kontrahentéw i pracownikow

5. Stan $rodkéw na rachunkach Rodzaj dokumentu i wysokos¢ kwoty Uwagi
bankowych
Rachunek podstawowy Wyciagg bankowy Nr...................

e T

Rachunek Zakladowego Wyciagg bankowy Nr...................
Funduszu Swiadczen Kwota....ooooiiiiiiiiiiiie
Socjalnych

6. Sprawozdania, zestawienia i Dlakogo ................. Uwagi
analizy do sporzadzenia

7 Druki scistego zarachowania — | Stan wg protokotu z inwentaryzacji drukow Uwagi
rodzaj scistego zarachowania z dnia

8. Inne

I s s s 0h s e 0 s s s s e AR P B A AR Przekazujgcy przekazuje Przejmujacemu

dokumenty oraz pieczgcie szkoty i oraz inne pieczgcie, bedgce na stanie dyrektora przekazujacego zgodnie z

zeszytem/teczkg™ pieczeci aktualnych.

(podpis przekazujacego)

(miejscowosc)

Koziol



Zatacznik Nr 4

I do Zarzadzenia Nr VII/137 /2015
WOIT Wajta Gminy Tarnéw
GMINY TARNOW z dnia 29 lipca 2015 .
Protokét
zdawczo-odbiorczy
akt osobowych i spraw kadrowych
SPISANY W dNiUL...iiiviii e e pomigdzy:
Przekazujgcym —

i
Przejmujgcym —

W obecnosci:

PRDIPANR oo s s a5 58 sias wmmmmm s o s s o 5 B

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora .............coeeeinnnn. . Dyrektor
przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz spraw kadrowych , w tym znajdujace sie w toku w
chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedhug nastgpujgcego wyszczegodlnienia:

1. Akta osobowe wedtug tabeli nr |

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw

3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczyciell,

4. Informacja o odbywajacych sie w jednostce stazach.

3; Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ....................

6. Ewidencja emerytow i rencistow.

7. INNE. ..o e

Niniejszy protokdt sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
4. Dyrektor przekazujacy.
5. Dyrektor przejmujacy.
6. Wojt Gminy Tarnéw.

(podpis przekazujgcego) (podpis przejmujacego)

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

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone w
sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana
do przejgcia i do rozpoczgcia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)

WOJT GMINY

mgr Grkfgors Koziol




Tabelanr 1

do protokotu zdawczo-odbiorczego
akt osobowych i spraw kadrowych

L.p. | Imig i nazwisko Czesé A — liczba Czgsc B — liczba Czeé¢ C — liczba
dokumentow dokumentéw dokumentow
(podpis przekazujacego) (podpis przejmujgcego)
........................ W | o | O —
(miejscowosé)

maor v e7.03 50 Eim s
7, 2




2 = Zalacznik Nr 5
WOJT do Zarzadzenia Nr VI/137 /2015
GMINY TARNOW Waojta Gminy Tarnow

z dnia 29 lipca 2015 .

Protokél
zdawczo-odbiorczy
dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki

D S W T TN rrmyrmaciosnaassisn s 5 S S % B TR 5 pomiedzy:

Dol TSI = o, o £ S AR S S ST RS e R S D S S

i

PrEe IMUTHOYITL — v s svainsoms s s s v s ooy S v § 00w s s

W obecnosci:
1. 117 -
S AT WABIO im0 T L 0 0 6 BB B
2. AT PATIR . 1 mismin mie mmnommss ot sesonst s e e o st S R T S S R T R e T R
SANOWISKO. .. .ottt ettt

W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora .........coooevviiniiiiiiiiinnn,

Dyrektor przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placoéwki wedtug nastgpujacego
wyszczegolnienia:

l. Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa, data ostatniego
F 1= 411 P

2. Pierwotny statut jednostki, statuty zmienione uchwatami rady pedagogicznej oraz akty zalozycielskie
(data ostatniej zmiany dokonanej przez radg¢ pedagogiczng)...............cueunnnn.

3. Zarzadzenia dyrektora szkoty (regulaminy, procedury, itp.) — nr i data ostatniego
FERFIATEING ..o ompmmenmonsn e s sl bl S50 R 8 B B T S0 AT TS

4. Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokdt zdnia.............ooiiiin )

5. Protokoty kontroli organéw zewngtrznych wg ksiazki kontroli.

6. Prowadzone przez jednostke rejestry ( rejestr zarzadzen, rejestry umow, rejestry zamowien
publicznych, itp.) — nr i data ostatniego Wpisu W rejestrze...........cocvviiiiiiiiiinininininnnnn.

7. Informacje o trwajgcych procedurach ........cccooiiiiiiiiiiii

8. 10 T

Niniejszy protokdt sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1. DK DEBRBBIIACY .voo v 005 sows oo iries S0ia 0 o0 duiaiey Sam i SRt 1
2. DYreKtOr PrZEJIMUJACY .o vvnrninireee et ettt ettt aaeees
(podpis przekazujacego) (podpis przejmujacego)

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

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwiazane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone
w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczgcia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)




