Podpisany przez:
Jacek Kolesinski - W6jt Gminy Siedlec; Gmina Siedle
dnia 14 lipca 2021 r.

ZARZADZENIE NR 64/2021
WOITA GMINY SIEDLEC

z dnia 14 lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania dokumentacji
ksiegowej, dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw
kadrowych, dokumentacji dotyczacej organizacji pracy oraz
dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany na
stanowisku dyrektora szkoty lub przedszkola, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Siedlec.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 5, art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pézn. zm.) oraz art.
57 ust. 1 ustawy Prawo oswiatowe (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 z pdézn. zm.)
zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie procedure przekazania dokumentacji ksiegowej,
dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy oraz dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci
w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoty lub przedszkola, stanowigcqg
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie dyrektorom wszystkich szkoét
i przedszkoli prowadzonych przez Gmine Siedlec, a nadzér nad wykonaniem
i przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Gminnego
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnemu Szkoét i Placowek w Siedlcu.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Siedlec

Jacek Kolesinski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 64/2021
Wéjta Gminy Siedlec
z dnia 14 lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania dokumentacji ksiegowej,
dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy oraz dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci
przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoty lub przedszkola

Procedura przekazania

dokumentacji ksiegowej, dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw
kadrowych, dokumentacji dotyczacej organizacji pracy oraz dokumentacji
kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoty lub
przedszkola, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Siedlec.

1. Ustepujacy dyrektor szkoty/przedszkola zobowigzany jest do
przeprowadzenia inwentaryzacji zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,
przynajmniej na miesigc przed przekazaniem szkoty/przedszkola.

2. Po przeprowadzonej inwentaryzacji wyniki inwentaryzacji nalezy
udokumentowac oraz wyjasnic i rozliczy¢ ewentualne rdznice powstate pomiedzy
stanem rzeczowym, a stanem faktycznym wynikajacym z ksigg rachunkowych.

3. Do obowigzkdéw dyrektora szkoty/przedszkola (zdajacego) nalezy
przygotowanie i przedstawienie w trakcie przekazania szkoty/przedszkola
dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem jednostki organizacyjnej obejmujacej w
szczegolnosci:

a) protokotu z przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z arkuszami inwentaryzaciji,
b) wykazu dokumentacji ksiegowej,

c) wykazu akt osobowych i dokumentéw kadrowych,

d) dokumentacji organizacji pracy szkoty,

e) dokumentacji technicznej, w tym ksigzki obiektu budowlanego i informacji
o przegladach rocznych i okresowych,

f) kluczy od budynku placéwki wraz kluczami do alarmu i hastem,

g) pozostatych kluczy: od pomieszczen, od sejfu, biurka/biurek, szaf, skfadnicy
akt itp.,

h) programoéw i danych zawartych na nosnikach informacyjnych,

i) sprzetu komputerowego bedacego w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora
wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastem dostepu,
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j) inne dokumenty zwigzane z prowadzeniem jednostki a bedgce w posiadaniu
przekazujacego.

4. Z czynnosci przekazania sporzadza sie protokdét zdawczo-odbiorczy wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

5. Protokét zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w 3 egzemplarzach po jednym
dla przekazujacego dyrektora szkoty/przedszkola, przejmujgcego dyrektora
szkoty/przedszkola oraz organu prowadzgcego szkote/przedszkole.

6. Protokdt oraz zataczniki do protokotu — po sprawdzeniu ich zgodnosci ze
stanem faktycznym - podpisujq dyrektor szkoty zdajacy, dyrektor szkoty
przejmujacy, gtéwny ksiegowy szkoty oraz przedstawiciel organu prowadzacego.

7. Czynnosci przekazania szkoty - wedtug niniejszej procedury - powinny
nastgpi¢ najpdzniej w ostatnim dniu petnienia obowigzkdéw dyrektora
szkoty/przedszkola przez dyrektora przekazujgcego szkote/przedszkole.
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1do zarzadzenia Nr 64/2021
Woaojta Gminy Siedlec
z dnia 14 lipca 2021 r.

do procedury przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji ksiegowej,
dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych,
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy oraz dokumentacji kancelaryjnej i
pieczeci przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoty lub przedszkola

Protokot

Zdawczo - odbiorczy dokumentacji jednostki organizacyjnej:

sSpisany.....ccccceeenee.. w dniu ..o, 20....r. pomiedzy:

Przekazujacym:
Panig/Panem.......cccccocvieeiviiieccciinnne

Przejmujacym:
Panig/ Panem.......ccccocveiviine v,

w obecnosci:

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dyrektorowi Przyjmujacemu
dokumentacje zwigzang z prowadzeniem jednostki organizacyjnej, obejmujacq:

1) protokot z przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z arkuszami inwentaryzacji,

2) wykaz dokumentacji ksiegowej, w tym informacje o zobowigzaniach i
naleznosci oraz stanie srodkow finansowych,

2) wykaz akt osobowych i dokumentéw kadrowych,
3) wykaz dokumentacji organizacji pracy szkoty,

4) wykaz dokumentacji technicznej, w tym ksigzke obiektu budowlanego i
informacje o przegladach rocznych i okresowych,

5) klucze od budynku placowki wraz kluczami do alarmu i hastem,

6) pozostate klucze: od pomieszczen, od sejfu, biurka/biurek, szaf, sktadnicy
akt itp.,
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6) programy i dane zawarte na nosnikach informacyjnych,

7) sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora wraz
z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hasta dostepu,

8) wykaz pieczeci,

9) inne:

Niniejszy protokot wraz z zatgcznikami sporzgdzono w 3 jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy,
2) dyrektor Przejmujacy,
3) Wéjt Gminy Siedlec.
Podpis Przekazujgcego: Podpis Przejmujgcego:
Podpis Gtownego Ksiegowego placOWKI:  ...oiiviiiiiiiii i eneenaeas

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0oséb w obecnosci ktérych nastgpito
przekazanie majatku:

11 NPT IS
7 WS S
) IS Y

Oswiadczam, ze wszelkie 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
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