Zarzadzenie Nr 0050.82.2024
Wojta Gminy Dlugosiodlo

z dnia 28 czerwca 2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania samorzadowej szkoty lub placowki o§wiatowe]
w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora

Na podstawie art. 30 ust. 1 i1 art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r., poz. 609,721), art. 10 1 art. 57 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
o$wiatowe (Dz.U. z 2024r. poz.737) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

Wprowadzam do stosowania procedure przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji
organizacji pracy w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoty Iub placéwki oswiatowej,
dla ktorej organem prowadzacym jest Gmina Diugosiodlo, zwanej dalej ,,szkota”, w brzmieniu
stanowiacym zatacznik do zarzadzenia.

§1.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim dyrektorom szkot i placowek o$wiatowych, dla
ktorych organem prowadzacym jest Gmina Diugosiodto.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



(O8]

10.

11.

12.

13.

Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 0050.82.2024
z dnia 28 czerwca 2024 r.

Procedura przekazania sktadnikow majatkowych oraz dokumentacji organizacji pracy
w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

a) przekazujacym — nalezy przez to rozumie¢ ustepujacego dyrektora szkoty lub osobg, ktorej
powierzono obowiazki dyrektora tej szkoty;

b) przyjmujacym — nalezy przez to rozumie¢ nowego dyrektora szkoty lub osobeg, ktorej
powierza si¢ obowiazki dyrektora tej szkoty.

Przekazujacy przeprowadza inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych wg/stanu przynajmniej na

miesiac przed przekazaniem szkoly.

Przekazujacy powotuje komisj¢ inwentaryzacyjna.

Przekazujacy informuje na piSmie Przyjmujacego o dniu i godzinie rozpoczgcia prac

zwigzanych z dokonaniem inwentaryzacji przynajmniej na trzy dni przed jego rozpoczgciem.

Przyjmujacy moze uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie w charakterze

obserwatora.

Po zakoficzeniu inwentaryzacji dyrektor (Przekazujacy) dokonuje rozliczenia inwentaryzacji,

okresla sposob rozliczenia ewentualnych rozbieznosci jakie wynikty w toku pracy komisji

inwentaryzacyjnej. W czynnosciach tych moze uczestniczy¢ wyznaczony przez Wojta Gminy

Dhugosiodto pracownik Urzedu Gminy w Diugosiodle.

Przekazujacy sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy sktadnikéw majatkowych wedlug wzoru

stanowigcego zatacznik 1 do niniejszej procedury. W protokole Przekazujacy zawiera

informacje o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wyniklty w toku pracy

komisji inwentaryzacyjne;.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét rozbieznosci

Przekazujacy dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

Przekazujacy w protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikéw majatkowych umieszcza wykaz

dokumentacji technicznej jednostki, jesli taki znajduje si¢ w szkole.

Przekazujacy sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczacych organizacji

pracy jednostki wedtug wzoru stanowiacego zalacznik 2 do niniejszej procedury,

Protokoly zdawczo-odbiorcze stanowiace zataczniki nr 1 i 2 do procedury oraz zataczniki do

nich podpisuja kolejno: Przekazujacy, Przyjmujacy oraz osoby w obecnos$ci ktorych nastapito

przekazanie. Protokoty te sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach po jednym dla Przekazujacego,

Przyjmujacego oraz organu prowadzacego szkotg.

Dopuszcza si¢ modyfikacje wzorow protokotow oraz zatacznikéw w zakresie niezbgdnym dla

wlasciwego przekazania jednostki przez Przekazujacego, Przejmujacemu.

Przekazanie dokumentacji dotyczacej: sktadnikow majatkowych, dokumentacji technicznej oraz

dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki nastgpuje najpdznie] w_ostatnim dniu

petnienia funkcji dyrektora szkoty przez Przekazujacego szkote .




Zatacznik nr 1 procedury

Protokodt zdawczo-odbiorczy skladnikow majatkowych

spisany wdniu .........oooiiiiii pomiedzy:
Przekazujacym — Panig/Panem ...
Przejmujacym — Pania/Panem ...

W obecnosci:
L. Pani/Pana .....oooonniiiiee e

StANOWISKO .ottt e,

2. Pani/Pana ...
StANOWISKO . . . ettt

W zwiazku z przejgciem przez Przejmujacego obowiazkow dyrektora:

(wpisa¢ nazwg szkoty)
Dyrektor przekazujacy przekazuje calkowity majatek oraz sprawy zwiazane z majatkiem, w tym

znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug nastgpujacego wykazu:

1. Majatek trwalv i przedmioty nietrwatle — wyposazenie wedtug arkuszy spisu z natury z dnia
cerennnnndl’kusze od numeru do numeru...........

2. Wvkaz dokumentacii technicznej:

— ksiazke obiektu budowlanego (nr pozycji i data 0Statniego WPISU . seeserresseresunsessssnsnmesmsesssasans
— przeglad budowlany — roczny ( nr pozycji i data ostatniego WPISU)....ceuueeeresrereranenseses srensienssnnns
— przeglad budowlany — pigcioletni (nr pozycji i data oStatni€go WPIiSU)esweerererseeeresurnessnssnsianans

3. Inne ( nr pozycji i data OStatni€go WPISU ) eueruisrcrremsisesasuiesssssssessnesmsaseses sisssssssasss




Z dnieM........ceeneeen. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od szkoty
1 pomieszczen, klucze od szaf, biurka 1 sejfu, klucze od skladnicy akt jednostki, programy
komputerowe i1 dane zawarte na no$nikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy
w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dostgpu oraz pieczgcie urzgdowe.

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujacy ..........ccooviiiiiiiiiiiin.

2. Dyrektor Przeimujacy .......ooovviiiiiiiiiiiiiiiiiee .

3. Organ prowadzacy .......c.ovviiiiiiiiiiiiiieieiaean,

podpis Przekazujacego podpis Przyjmujacego

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem szkoty zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny 1 zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, Ze szkola jest
organizacyjnie przygotowana do przejecia 1 rozpoczecia roku szkolnego.

(czytelny podpis dyrektora Przekazujqcego)



Zalacznik nr 2 do procedury

Protokodt zdawczo - odbiorczy dokumentéw dotyczacych organizacji pracy

SPiSANY W dNil.ceeeeeeeerecsescineniesessessssenese s pOMIQAzYy:

Przekazujacym — Panig/Panem

Przejmujacym — Panig/Panem.........evvmnivcnnnicennncnesncenne,

W obecnosci:
I ST 0§ 14 2 o - RO Stanowisko

P a2 Y 117 22 1 TR
N 7278 10 11474 £o) 0 TS

W zwiazku z przejgciem przez Przejmujacego obowiazkow dyrektora:

(wpisa¢ nazwg szkoty)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace pracy placowki wedlug nastepujacego

wyszczegolnienia:

1) Arkusz organizacji 1 aneksy do arkusza organizacji — data ostatniego aneksu

2) Pierwotny statut szkoly, zmiany statutu dokonywane uchwatami rady pedagogicznej oraz akty

zatozycielskie data ostatniej zmiany dokonanej przez radg pedagogiczna

3) Zarzadzenia dyrektora szkoty (regulaminy, procedury itp.) — nr i data ostatniego zarzadzenia

4) Protokotly kontroli organéw zewngtrznych wg ksiazki kontroli...............

5) Prowadzone przez szkole rejestry (rejestr zarzadzen, rejestry umow, rejestry wydatkow
publicznych, itp. data 0Statniego WPISU W I€JESLIZE ) uuuirrrinmrirrersinmrrisisssssssssssiesssssssssesssrssssessns
6) Dokumentacja przebiegu NAUCZANIAY; uusmssommesssrorenseomsmemesvmsnsvertmonas s s o sms s

7 T 65 4 TR



* Nalezy wymieni¢ dokumentacje zgodna z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia
25.08.2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz.U. z 2024 r. poz. 50), tj. w szczegolnosci dzienniki zaje¢ lekcyjnych, ksigga
uczniow, ksigga ewidencji dzieci 1 mtodziezy itd. W przypadku prowadzenia dokumentacji

przebiegu nauczania w_formie elektronicznej nalezy réwniez przekaza¢ nosniki elektroniczne
sporzadzone zgodnie z ww. rozporzadzeniem.

Niniejszy protokot sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujacy ..........ccccooeiiiiiiiiiiinin.
2. Dyrektor Przejmujacy.........ccooviiiiiiiiiiiiiiinn...

3. Organ prowadzaCy........ovvveeireiinieniieineenneennennnn

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwiazane z przekazaniem szkoty zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, Ze szkota jest
organizacyjne przygotowana do przejgcia i rozpoczecia roku szkolnego.



