ZARZADZENIE NR 46 /{017
BURMISTRZA MIASTA PRZEWORSKA
z dnia 24 lipca 2017 roku

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania skladnikéw majatkowych,
dokumentacji finansowo - ksiggowej, akt osobowych i dokumentéw kadrowych
oraz dokumentacji organizacyjnej w Gimnazjum Nr 1 im. Kardynala Stefana

Wyszynskiego w Przeworsku.

Na podstawie art. 30 ust. 3 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( tj. Dz. U. z 2016 1. poz.446 z pozn. zm.), art. 5 ust. 7 pkt 3 i art. 34a ust. 1
i 2 pkt 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty ( t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 1943 z péin. zm) w zwiagzku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych ( tj. Dz, U. 2 2016 1. poz.1870 z pézn. zm.) zarzadza sie, co

nastepuje:

§ 1. W zwiazku z uplywem okresu powierzenia stanowiska dyrektora Gimnazjum
Nr 1 im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Przeworsku wprowadzam do stosowania
procedurg przekazania skladnikéw majgtkowych, dokumentacji finansowo -—
ksiggowej, akt osobowych i dokumentow kadrowych oraz dokumentacii
organizacyjnej Gimnazjum Nr 1 im. Kardynala Stefana Wyszyniskiego w Przeworsku

stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam dyrektorowi Gimnazjum Nr |

im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Przeworsku Pani Dorocie Baj.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PRAWNY

mgr fodnna Litwin



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 46/2017 Burmistrza Miasta Przeworska
z dnia 24 lipca 2017 r. w sprawie wprowadzenia procedury
przekazania skladnikow majatkowych, dokumentaciji
finansowo-ksiggowe], akt osobowych i dokumentéw kadrowych oraz
dokumentacji organizacyjnej w Gimnazjum Nr 1

im. Kardynala Stefana Wyszynskiego w Przeworsku

Procedura przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt
osobowych i dokumentéw kadrowych oraz dokumentacji organizacyjnej

Gimnazjum Nr 1 im. Kardynala Stefana Wyszynskiego w Przeworsku

Ustepujgcy dyrektor szkoly (przekazujacy) przeprowadza inwentaryzacje skladnikow
majatkowych, na podstawie zarzadzenia Burmistrza Miasta Przeworska, przynajmniej
na miesigc przed przekazaniem szkoly.

Dyrektor szkoly (przekazujacy) powoluje komisje ds. przekazania skiadnikow
majgtkowych, dokumentacji finansowo - ksiggowej, akt osobowych i dokumentéw
kadrowych oraz dokumentacji organizacyjnej Gimnazjum Nr 1 im. Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Przeworsku,

Komisja sklada si¢ co najmniej z trzech oséb. W sklad komisji wchodza
w szezegolnosei dyrektor przekazujacy oraz dyrektor przejmujacy.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoly informuje na
piSmie na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora
przejmujacego  szkolg. Dyrektor przejmujacy szkole moze uczestniczyé
w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly (przekazujacy) sporzadza protokol
zdawczo - odbiorczy skladnikéw majatkowy wedlug wzoru, stanowiacego zatacznik
do niniejszej procedury. W protokole dyrektor (przekazujacy) zawiera rowniez zapis
0 sposobie rozliczania ewentualnych rozbieznosci, ktore wynikly w toku prac komisji
inwentaryzacyjnej.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokol
rozbiezno$ci ustepujacy dyrektor szkoly (przekazujaey) dotgceza do protokolu zdawczo

-odbiorczego.



7.

10.

11

W protokole zdawczo - odbiorczym skiadnikéw majatkowych umieszcza si¢ wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej szkoty.
Do obowigzkéw dyrektora szkoly (przekazujgcego) nalezy przygotowanie
1 przedstawienie w trakcie przekazywania jednostki:
1) dokumentéw i wykazu dokumentacji ksiggowej (znajdujacej si¢ w szkole);
2) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem;
3) dokumentacji organizacyjnej szkoly.
Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokoléw oraz zatgcznikdéw do nich w zakresie
niezbednym do wlasciwego przekazania szkoly przez dyrektora szkoty
(przekazujacego) dyrektorowi przejmujacemu.
Protokoly zdawczo - odbiorcze sporzadza sie w 3 egzemplarzach, po jednym dla
dyrektora szkoly (przekazujacego), przejmujacego dyrektora szkoly, oraz Burmistrza

Miasta Przeworska.

. Protokoly zdawczo - odbiorcze oraz zataczniki do nich - po sprawdzeniu ich

zgodnosci ze stanem faktycznym podpisuja kolejno: dyrektor przekazujacy, dyrektor

przejmujacy, Przewodniczacy Komisji, pozostali czlonkowie komisji.

- Czynnosei przekazania szkoly - wedlug niniejszej procedury - winny nastgpi¢

najpézniej w ostatnim dniu petnienia obowiazkow dyrektora szkoly przez

ustepujgcego dyrektora.

. Przez dyrektora szkoly przejmujacego rozumie sie osobe przejmujacy szkole, kidrej

organ prowadzgcy powierzyt obowiazki dyrektora szkoty.
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2)
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Zakgcznik do procedury przekazania skladnikéw
majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych

i dokumentéw kadrowych oraz dokumentacii organizacyjnej
Gimnazjum Nr 1

im, Kardynata Stefana Wyszyfiskiego w Przeworsku

PROTOKOL
Zdawczo - odbiorczy mienia i dokumentacji Gimnazjum Nr 1 im. Kardynala

Stefana Wyszynskiego w Przeworsku

SPISANY W o.eoviviririrrirearariaeenaen, WdAni . 2017 r. pomigdzy:
Przekazujacym: Pania.............oooo o
a

Przejmujgcym: Panem...............
w obecnodci:

Przewodniczgeego Komisji . ..o

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora Gimnazjum
Nr 1 im. Kardynata Stefana Wyszyfiskiego w Przeworsku Dyrektor Przekazujgey
przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwiazane z majatkiem oraz zarzadzaniem
jednostka organizacyjng, w tym bedace w toku w chwili sporzadzenia niniejszego
protokotu, wedhug nastepujacego wyszcezegélnienia:
majatek trwaly i pozostale skiadniki majatku, w tym wyposazenia, jak zatgeznik
nrl;
informacja o zobowiazaniach i naleznoéciach oraz stanie $rodkow finansowych, jak
zalacznik nr 2;
dokumentacj¢ organizacji szkoty, jak zalgcznik nr 3;

akta osobowe i dokumentacj¢ spraw kadrowych, jak zalacznik nr 4;

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate skladniki przekazano:

1) wykaz dokumentacji techniczne;j:
a) ksiazk¢ obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)

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



1y
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Zdniem ..., 2017 r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu
wszystkie klucze od jednostki i pomieszezen, klucze do szaf, biurka i sejfu, klucze do
archiwum szkoly, programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet
komputerowy bedacy w dotychezasowym uzytkowaniu Przekazujgcego wraz
z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokét wraz z zalgeznikami sporzadzono w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymujg:

Przekazujacy;
Przejmujacy;

Burmistrz Miasta Przeworska.

Podpis Przekazujgcego: Podpis Przgjmujacego:

Podpis Przewodniczacego Komisji:

Oswiadczam, ie wszelkie czynnosci zwigzane 7 priekazaniem szholy zostaly prieprowadzone
w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem Jaktyeznym.  Potwierdzam, e szkola Jest

organizacyjnie prrygotowana do priejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis Przekazujacego)



Zalgeznik nr 1 do Protokolu zdawczo - odbiorczego
mienia i dokumentacji Gimpazjum Nr 1

im. Kardynala Stefana Wyszyniskiego w Przeworsku
zdnia ... 2017+

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatkowe, w tym wyposazenia

Gimnazjum Nr 1 im. Kardynala Stefana Wyszyniskiego w Przeworsku

1. Srodki trwale na kwote............. shownie:.........o.ooooi
(wg arkusza spisu z natury nir. .. ... nadzien............. 2017 1),

2. Pozostale srodki trwale na kwote............... stownie:.................
(wg arkusza spisu z natury nr ... na dziefi............ 2017 ),

3. Wartodci niematerialne i prawne na kwote ............... stownier.....................
(wg arkusza spisu z natury nr. .......... nadzien ............ 2017r1.),

4. Skiadniki majgtku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba poOzYCji......eevveereeer .
(wg arkusza spisu z natury nr... na dziefi ......... 2017 ),

5. Zapasy magazynowe na kwote.............. stownie:.............o.
(wg arkusza spisu z natury na dziefi .............. 2017r),

6. Zbiory biblioteczne na kwote..... sfownie:.................. liczba woluminéw
(wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien ............... 2017 ),

7. Druki scistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dziefi .......... 20171)

B Ine. ..o

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



Zalacznik nr 2 do Protokolu zdawczo - odbiorczego
mienia i dokumentacji Gimnazjum Nr 1

im. Kardynala Stefana Wyszynskiego w Przeworsku
zdma.. ..., 20171

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie §rodkéw finansowych

Gimnazjum Nr 1 im. Kardynala Stefana Wyszynskiego w Przeworsku

Ksie;gi rachunkowe prowadzone s3 przez

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

Stan zobowigzan i naleznosci szkoty wynikajace z dokumentéw finansowo ksiegowych -
jak wtabeli Nr 1j2.

Tabela Nr 1. Zobowiazania

Lp. Nazwa kontrahenta, Kwota na Termin
imi¢ 1 nazwisko dzien zaplaty
pracowntka | 2017




Tabela Nr 2. Naleznosci

Lp. Nazwa kontrahenta, imic Kwota na Termin
1 nazwisko pracownika dzieni..2017 zaplaty
I.

Stan Srodkow finansowych na biezacym rachunku bankowym

Stan srodkéw finansowych na rachunku bankowym Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych......ocoomimii e

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujgcego



Zatgcznik nr 3 do Protoketu zdawezo- odbiorczego mienia
i dokumentacji Gimnazjum Ny 1
im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Przeworsku

Dokumentacja organizacyjna Gimnazjum Nr 1 im. Kardynala Stefana

Wyszynskiego w Przeworsku

Arkusz  organizacyjny szkoly na rok szkolny 20../20... z dnia

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

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

Ostatnia zmiana- uchwata Rady Pedagogicznej nr . ..o zdnia .............. Akt
zalozycielski szkoty

Zarzadzenia dyrektora placéwki, w tym w zakresie regulaminéw, procedur - szt

Ostatnie zarzadzenie Nr . ................ zdnia ............

Protokoty 'z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protoké! 2z dnia
.................................. ).

Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksiazki kontroli.

Prowadzone przez szkole rejestry:

1} Rejestr ........... z ostatnim wpisem z dnia .......ccccoovvvvvvivenenne.
2} Rejestr ........... z ostatnim wpisem Z dnia .....c...cveeeiiere v,
INNE: . e

Podpis Przekazujgcego w/w dokumenty Podpis Przyjmujacy w/w dokumenty



Zalacznik nr 4 do Protokotu zdawezo - odbiorczego mienia

i dokumentacji Gimnazjum Nr |

im. Kardynala Stefana Wyszynskiego w Przeworsku

zdafa.....................2017r.

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa

Gimnazjum Nr 1 im, Kardynala Stefana Wyszynskiego w Przeworsku

1. Akta osobowe wedlug tabeli Nr 1.

Tabela Nr 1 Wykaz akt osobowych pracownikéw

o Czesc A Czesc B Czese C
Imi¢ i . . .
Lp. ) Liczba Liczba Liczba
' Nazwisko
dokumentow dokumentow dokumentow
1 2 3 4 5




2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow.
3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli.
4. Informacja o obowiazujgcych w szkole stazach.

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

0. D e e, .

Podpis Przekazujacego w/w dokumenty: Podpis Przejmujacego w/w dokumenty:




