Zarzadzenie Nr 44/2017
Wajta Gminy Radoszyce
z dnia 28.07.2017 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania mienia i dokumentacji szkoly w
przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoly

Na podstawie art, 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz U. 22016 r. Nr 446 z pozn. zm.) oraz art. 5 ust. 7 pkt 3ustawy z dnia 7 wrzesnia
1991 1. o systemie o$wiaty (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1943 z poézn.zm.) zarzadzam, co

nast¢puje:
§1

Zobowiazuje dyrektordw placowek oswiatowych na terenie Gminy Radoszyce, w
przypadku zmiany dyrektora szkoly, do stosowania procedury przekazywania protokolem
zdawczo — odbiorczym rzeczowych skladnikow majatkowych i dokumentacji prowadzonej
w szkole, stanowigce]j zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam dyrektorom placowek o$wiatowych na terenie Gminy

Radoszyce.
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Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik Nr

do Zarzadzenia Nr 44/2017
Waojta Gminy Radoszyce

z dnia 28.07.2017 r.

Procedura

przekazywania mienia oraz dokumentacji szkoly w przypadku zmiany na

1.

4.

stanowisku dyrektora szkoly

Dyrektor szkoly (przekazujacy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji metoda spisu z natury przed przejeciem szkoly przez dyrektora
przejmujacego. W tym celu powoluje komisje inwentaryzacyjna. W pracach
komisji uczestniczg dyrektor przekazujaey 1 przejmujacy. W sklad komisji wehodza
minimum trzy osoby.

. Dyrektor przejmujgey uczestniczy w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie

lub za posrednictwem pisemnie upowaznionej osoby (lub 0sob).

. Dyrektor przekazujacy informuje na pismie dyrektora przejmujacego o terminie

rozpoczeeia prac zwigzanych z dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego ¢o najmnie;j
na dwa dni przed rozpoczgciem spisu.

Po zakonczeniu prac komisji inwentaryzacyjnej sporzgdza si¢ protokol zdawezo —
odbiorezy mienia i dokumentacji szkoty oraz kadrowej (m.in. akt osobowych
pracownikow szkoly, informacje o urlopach pracownikow niepedagogicznych,
dokumenty dotyczgce czasu pracy-sprawozdania), wedlug wzoru stanowigcego
zalgeznik nr 1 do niniejszej procedury.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznoscei stanowig zatgeznik do protokotu zdawezo — odbiorczego. W przypadku
dostarczenia wraz z protokolem zdawczo - odbiorczym protokolu rozbieznosei —
organ prowadzacy szkole podejmuje decyzj¢ o dalszych czynnosciach.

. Protokdét zdawcezo-odbiorezy sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktore

otrzymujg: dyrektor przekazujgcy, dyrektor przejmujgey oraz organ prowadzacy
szkole.

Wszystkie egzemplarze protokotow ( oraz ewentualnych zalgcznikow) podpisuja
dyrektorzy: przekazujgcy i przejmujgey oraz osoby, w obecnosci ktorych nastapito
przekazanie.

. Czynnoscei przekazania szkoly nalezy zakonczyé najpozniej w ostatnim dniu petnienia

funkcji dyrektora przekazujacego.




Zalacznik Nr 1
do procedury przekazywania mienia oraz dokumentacji szkoly
w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoly

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY

mienia i dokumentacji Szkoly ........ w...........
sporzadzony w ....... wdnpiu ...... przez:
Dyrektora Szkoly........... W ~Pana/Pamia...................oe. , zwanego Przekazujacym,
Dyrektora Szkoly w.............. — Pana/Pania.................o , zwanego Przejmujacym,

w obhecnosel:

Protokoét sporzadzono na okolicznodé przekazania Przejmujacemu przez Przekazujacego w
dniu......... majatku, spraw zwigzanych z majatkiem oraz dokumentacji prowadzonej w
Szkole............. W ,Wawigzku z ..o

Przekazujacy przekazuje Przyjmujacemu calkowity majatek, sprawy zwigzane z majatkiem
oraz dokumentacje:

1. Majatek trwaly i pozostale sktadniki majatku w tym wyposazenia Szkoty........... W
......... - wyszezegdlnione w zalaczniku nr 1,
Dokumentacje organizacji Szkoly...... W ..... — wyszczegblniong w zakqczniku nr 2,
3. Dokumentacje przebiegu nauczania prowadzong w Szkole........ W -

wyszezegdlniona w zalaczniku nr 3,

4. Akta osobowe pracownikéw oraz dokumentacje spraw kadrowych prowadzone w
Szkole ........... W - wyszezegdinione w zataczniku nr 4,

5. Inna dokumentacje — wyszezegdlniona w zalaczniku nr 5.

Przekazujacy 1 Przejmujgey zgodnie o$wiadezajg, Ze:

1. W ramach dokumentacji obejmujacej majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz
dokumentacii technicznej, ksiazke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego
wpisu:.....) oraz nastgpujgca informacje i dokumentacje z przegladéw rocznych.....(nr
pozycji 1 data ostatniego wpisu),

2. zdniem.......... Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od
budynku i pomieszczen, klucze od szaf, biurek, programy i dane zawarte na nosnikach
informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychezasowym uzytkowaniu



Przekazujacego wraz z zainstalowanym oprogramowaniem i hastami dostepu,
pieczatki 1 pieczecie.

Przekazujacy ponadto o$wiadcza, ze wszelkie czynnosei zwigzane z przekazaniem majatku,
spraw zwiazanych z majatkiem oraz dokumentacji zostaly przeprowadzone w sposob rzetelny
i zgodny ze stanem faktycznym.

Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujacego

Podpisy 0sdb, w obecnoscl ktdrych nastapito przekazanie majatku:

Zalaczniki:

1. Majatek trwaly i pozostate skfadniki majatku szkoly
2. Dokumentacja organizaci szkoty

3. Dokumentacja przebiegu nauczania
4

Dokumentacja pracownicza



