ZARZADZENIE NR 129/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DALESZYCE
z dnia 6 wrzesnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania jednostki oSwiatowej w przypadku zmiany na
stanowisku dyrektora

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 1, art. 57 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe
(tj- Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 ze zm.), art. 30 ust. 2 pkt 3, art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1372) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2021 poz. 305 ze zm.)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania procedure przekazania sktadnikdw majgtkowych, dokumentacji
ksiegowej, kadrowej oraz organizacji pracy jednostki oswiatowej w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora, ktéra stanowi zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim dyrektorom jednostek o$wiatowych, dla
ktérych organem prowadzacym jest Gmina Daleszyce.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 99/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia 21 sierpnia
2017 r. w sprawie wprowadzenia procedury przekazania jednostki oswiatowej w przypadku zmiany na
stanowisku dyrektora.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce Nr 129/2021
z dnia 6 wrzesnia 2021 r.

W zwigzku ze zmiang na stanowisku dyrektora jednostki o§wiatowej koniecznym jest, by dyrektor
ustepujacy przekazat dyrektorowi obejmujacemu majatek szkoly, $rodki pieniezne, dokumentacje
pracownicza, dokumentacje przebiegu nauczania. W celu prawidlowego przejecia obowiazkéw
wilasciwym bylo przyjecie procedury okreslonej w zarzadzeniu Nr 99/2017 Burmistrza Miasta
i Gminy Daleszyce z dnia 21 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia procedury przekazania
jednostki o$wiatowej w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora. Przyjeta procedura jednoznacznie
okreslata zasady oraz czynnosci, jakie sa niezbedne przy prawidtowym przekazywaniu jednostki oraz
wskazywala osoby za te czynnosci odpowiedzialne. Zmiana tresci ww. zarzadzenia wynika
z koniecznosci aktualizacji przepiséw, na podstawie ktérych byto ono wydane.

Wobec powyzszego, podjecie niniejszego zarzadzenia jest zasadne.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr ..../2021
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 6 wrzesnia 2021 r.

Procedura przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki oswiatowej w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora.

1. Dyrektor jednostki o$wiatowej, zwany dalej dyrektorem przekazujacym wydaje
zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji i powotuje komisje inwentaryzacyjna.

2. Dyrektor przekazujacy informuje na pi$mie dyrektora przejmujacego o dniu i godzinie
rozpoczecia prac zwigzanych z dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego, przynajmniej na
trzy dni przed jego rozpoczeciem.

3. Dyrektor przejmujacy moze uczestniczyé w pracach komisji inwentaryzacyjnej
osobiscie.

4.Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujacy sporzadza w trzech
egzemplarzach protoko6t zdawczo-odbiorczy sktadnikow majatkowych wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik A do niniejszej procedury. W protokole dyrektor przekazujgcy
zawiera rowniez zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikty

w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej.

5. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokoét
rozbieznosci dyrektor przekazujacy dotgcza do protokotu zdawcezo-odbiorczego.

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

7. Dyrektor przekazujacy sporzgdza w trzech egzemplarzach protokét zdawczo-odbiorczy
dokumentéw ksiegowych wedlug wzoru stanowigcego zalacznik B do niniejszej
procedury.

8. Dyrektor przekazujacy sporzadza w trzech egzemplarzach protokét zdawczo-odbiorczy
akt osobowych 1 spraw kadrowych wedlug wzoru stanowigcego zatacznik C do
niniejszej procedury.

9. Dyrektor przekazujacy sporzadza w trzech egzemplarzach protokét zdawczo-odbiorczy
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowiagcego
zalacznik D do niniejszej procedury.

10. Dyrektor przekazujacy winien dostosowaé wzory protokoldw oraz zatgcznikow do
nich w zakresie niezbednym do wilasciwego przekazania jednostki dyrektorowi
przejmujacemu.

11. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji, przygotowaniu protokotéw dyrektor przekazujacy
informuje burmistrza o gotowosci do przekazania jednostki. Burmistrz wyznacza
termin przekazania oraz osoby w obecnosci ktorych ono nastgpi.

12. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zalgczniki do nich podpisujg kolejno: dyrektor
przekazujacy, dyrektor przejmujacy oraz osoby w obecnosci ktorych nastgpito
przekazanie.

13. Przekazanie dokumentacji dotyczacej sktadnikéw majgtkowych, dokumentacji
technicznej, ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy jednostki przez dyrektora przekazujacego nastepuje
najpozniej w ostatnim dniu powierzenia stanowiska.

14. Po zakonczeniu przekazania dyrektor przekazujacy przekazuje do Wydziatu Oswiaty
w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach po jednym egzemplarzu protokotdw,
jednak nie pdzniej niz w ostatnim dniu powierzenia stanowiska.



15. W przypadku dostarczenia wraz z protokotem zdawczo - odbiorczym protokotu
rozbiezno$ci — burmistrz podejmuje decyzje o skierowaniu sprawy do kontroli.



Zatacznik A do procedury
Protokol zdawcezo-odbiorczy skladnikéw majgtkowych

spisany wdniu ............ceeeen.n. pomiedzy:
Przekasljaeym — . comsannssssssmmeamasiss

i

Przejmujacym — ...

w obecnosci:

Stanowisko: .......ooveveieii....

w zwiazku z przejeciem z dniem ................. przez Przejmujgcego obowiazkow dyrektora

nazwa i adres jednostki

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem,
w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug
nastepujacego wyszczegdlnienia:

1. Majatek trwaty wedtug arkuszy spisu z natury zdnia ..................... ; arkusze od numeru
.......... do numeru ............ Calkowita warto$¢ majatku trwalego wynosi:
2. Woluminy — wyposazenie wedlug arkuszy spisu z natury z dnia .................. ; arkusze od
numeru ........... do numeru ............... Catkowita warto$¢ majatku wynosi:

3. Pozostate sktadniki majatku:
a. w ewidencji ilosciowo — wartosciowej wedlug arkuszy spisu z natury z dnia

................... ; arkusze od numeru ............ do numeru ............. Calkowita warto$¢
majatku Wynosi: .....ooovvviviriiiiiiiiiiieeeinann.. :
b. w ewidencji ilosciowej wedlug arkuszy spisu z natury z dnia .................. ; arkusze od
numeru .......... do numeru ............ Calkowita warto§¢ majgtku wynosi:
c. olej opatowy wedlug arkuszy spisu z natury z dnia .................. ; arkusze od numeru
......... do numeru ........... Calkowita warto$¢ majgtku  wynosi:
d. olej napedowy wedtug arkuszy spisu z natury z dnia .................. ; arkusze od numeru
............ do numeru ............. Catkowita wartos¢ majatku wynosi:
e. magazyn gospodarczy wedlug arkuszy spisu z natury z dnia ...................... ; arkusze
od numeru ............ do numeru ............. Calkowita warto$¢ majatku wynosi:
f. magazyn zywnosciowy wedtug arkuszy spisu z natury zdnia .................. ; arkusze od
5161 ¢ O DRI oo o 5 s s Catkowita warto$¢ majatku wynosi:



4. Wykaz oprogramowania (licencji, no$nikow), ktdrych posiadaczem jest szkola. Ww.
wykaz zawiera informacj¢ o przypisaniu kazdego programu do okreslonego stanowiska
komputerowego. Catkowita warto$¢ majgtku Wynosi: ..........cooeiviuiiiiiniiiiniiiiiianennn,
5. Dokumentacja techniczna:

a. budynek szkoty z instalacjami wewngtrznymi wraz z zespotem sportowym:

ksigzka obiektu budowlanego - szt. ......... ,
przeglad budowlany — roczny (data waznosci): ................... ,
przeglad budowlany — pigcioletni (data waznosci): ..........ceeeeee. ,

protokdt pomiardw instalacji elektrycznej (data waznosci): ......oovueeenennenn..
protokét przegladu technicznego p.poz. wylacznika pradu (data waznosc1)

protokoét z pomiaréw instalacji odgromieniowej (data waznosci): .......o.eveeennnnnes,
protokét przegladu komindw 1 wentylacji (data wazno$ei): .....oooveiviniinin. ,

ksigga kontroli hydrantéw szt. ............. ,

protokét przegladu gasnic (data waznosci): .......e..e....... , hydrantéw (data
WazZNosCi): ovueennennennenn , prob cisnieniowych wezy (data waznosci): .................. ,
protokot serwisowania kottowni: stacja uzdatniania wody (data waznosci):
..................... , przeglad kotlow (data waznosci): ...................., filtr przylacza
wody (data ostatnie] wymiany): .................... , filtr CO (data ostatniego
CZYSZCZENIA): teevvereennenennnnn. , soOl tabletkowana do stacji uzdatniania wody

(kontrolka zakupu i dozowania), twardo$¢ wody (data ostatniego sprawdzenia):
.................. , kontrola anody magnezowej w zasobnikach cieptej wody (ostatnia
kontrola): ................. ,

protok6t przegladu technicznego, konserwacji monitoringu wizyjnego (data
WazZNosCi): vvvvvenneennnnne ,

protok6t badania instalacji awaryjnego o$wietlenia ewakuacyjnego w budynku
gtownym (data waznosci): .................. , protokoél badania instalacji awaryjnego
o$wietlenia ewakuacyjnego w budynku sali gimnastycznej (data waznosci):

protokoty badar przeprowadzone przez Urzad Dozoru Technicznego: kottownia
(data waznosci): ........o.eennnnns , winda (data waznosci): .........co.eueenen. 5

ksigzka przegladu instalacji oddymiania klatek schodowych szt. .......,

decyzja przekazania w trwaty zarzad budynku i sali gimnastyczne;j,

INNE: oveiieinnnnn.

b. bo1sko wielofunkcyjne:

ksigzka obiektu budowlanego szt. ....... ,
protokot przegladu boiska (data waznosci): .............e.enee
TODEL . .onnmasssisss o

6. Pieczecie i pieczatki:

a. ewidencja pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych:

Lp. | Szczegotowe | Wzor Tlos¢ sztuk Data i Pomieszczenie, | Nazwisko i Data i Uwagi i
okreslenie odcisnigtej - = czytelny w ktérym imig oraz podpis adnotacje o
rodzaju pieczatki EyERGE | B podpis osoby | pieczatka jest data i osoby komisyjnej
pieczatki przyjmujacej | przechowywana | podpis zwracajacej | likwidacji

pieczatke w i uzywana osoby pieczatke pieczatki

sekretariacie odbierajace;j (protokot
pieczatke z nr....z
sekretariatu dnia....)




b.zarzagdzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji postgpowania z pieczeciami
urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi,
c. inwentaryzacja pieczeci 1 pieczatek.
7. Wykaz kluczy do: jednostki, pomieszczen, szaf, biurek, sejfu, archiwum, itp., sporzgdzony
wedtug wzoru:

Lp. | Przeznaczenie kluczy Komplet

8. Inne: ......

O el () 1 o) TP

Niniejszy protokot sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1. Dyrektor Przekazujacy

2. Dyrektor Przejmujacy

3. Wydziat Oswiaty w Urzgdzie Miasta i Gminy w Daleszycach

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy osdb, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majgtku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam,
ze jednostka jest organizacyjne przygotowana do przejecia.

data i czytelny podpis Dyrektora Przekazujacego




Zalaczniki:

1. Arkusz spisu z natury od numeru .......... do numeru ...........

2. Arkusz spisu z natury od numeru .......... do numeru ..........

3. Arkusze:
a. arkusz spisu z natury od numeru .......... do numeru ...........
b. arkusz spisu z natury od numeru .......... do numeru ...........
c. arkusz spisu z natury od numeru .......... do numeru ...........
d. arkusz spisu z natury od numeru .......... do numeru ...........
e. arkusz spisu z natury od numeru .......... A0 TSI, swsinsss s s
f. arkusz spisu z natury od numeru .......... (6103712111 (15 ) A
D o s ommmnis ¥4 55 6 RENEEALE 5 55 ik

4. Wykaz oprogramowania (licencji, no$nikow).
5. Ewidencja pieczeci i pieczatek.

6. Wykaz kluczy.

7.Inne: .o



Zatacznik B do procedury
Protokoél zdawczo-odbiorczy dokumentow ksiggowych

spisany wdnit ..................... pomiedzy:
Przekazujagcym — ...l

i

Przejmujacym — ......coooeiiiiiiiiiii,

W obecnosci:

Stanowisko: ....ovveeeiiiiiii...

w zwigzku z przejeciem z dniem ................. przez Przejmujacego obowigzkow dyrektora

nazwa i adres jednostki

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacje finansowo-ksiegowg oraz sprawy zwigzane
z obstugg rachunkowa jednostki, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego wyszczegdlnienia:

1. Stan srodkéw finansowych szkoty na wydzielonym rachunku dochodéw wiasnych:
01 SN kwota ...oooviiiiiii s
zgodny ze stanem konta bankowego zdnia ........................

2. Kasa (Srodki Rady Rodzicéw na rachunku bankowym nr ................ocooooiiiiiiiininin..

stankonta .............oeiiiinin , zgodny z wyciagiem bankowym z dnia ......................
3. Dokumentacja Rady Rodzicoéw - konta dochodéw wiasnych:
a. ksiega wpisdw wplat i wyptat: szt. ............ .
b.segregator z rachunkami: szt. ..............
4. Kasa: arkusze od ...... Ao «:i0nmmens O Wartos$Ci ......oeveenninnnnn. ,

o

Ksiega drukéw Scistego zarachowania, ewidencja, rejestr (ilo$¢ sztuk): czeki, kwitariusze,
druki KP, legitymacje, duplikaty legitymacji, karty drogowe, talony-obiad dwudaniowy,
talony-zupa, gilosze $wiadectw, Swiadectwa.
6. Druki $cistego zarachowania:
czeki: szt. ....... ,
kwitariusze: szt. ........... ,
druki KP: szt. .......... ,
legitymacje: szt. ......... ,
duplikaty legitymacji szt. ....... ,
karty drogowe: szt. ...... ,
talony-obiad dwudaniowy: szt. ....... 5
talony-zupa: szt. ...... 5
gilosze §wiadectw: szt. ......... 5
J. Swiadectwa: szt. .......... 5
7. Instrukcja inwentaryzacyjna.
8. Ksiegi inwentarzowe: rodzaje, ilo$é sztuk.
a. Srodkow trwatych —szt. ............. ,

HpE e pe op



9.

10.

11.

b. oprogramowania — szt. ............. ,

¢. pozostatych srodkéw trwatych w ewidencji ilosciowo — warto$ciowej — szt.
d. pozostatych srodkéw trwatych w ewidencji ilosciowej — szt. ..........

e. zasobdw bibliotecznych — szt. ............. ,

f. materiatéw budowlanych na placu szkolnym —szt. ..............
Inwentaryzacjazlat: ..................:

a. inwentaryzacja srodkow trwatych,

b.inwentaryzacja oprogramowania,

............. s

ceey

c. inwentaryzacja pozostatych srodkéw trwatych w ewidencji ilo$ciowo — warto$ciowe;j,

d.inwentaryzacja pozostalych srodkéw trwatych w ewidencji iloSciowej,

e. iInwentaryzacja biblioteki,

f. inwentaryzacja materiatéw budowlanych na placu szkolnym.
Powierzenie pisemne:

a. sSrodkoéw trwatych,

b. oprogramowania,

c. pozostatych srodkow trwatych w ewidencji ilosciowo — wartosciowe;j,

d. pozostatych $rodkow trwatych w ewidencji ilosciowej,
e. biblioteki,
f. materiatow budowlanych na placu szkolnym.
Umowy — zobowigzania:
a. odbidr $mieci,
b.woda i kanalizacja,
c. gabinet pielegniarki,
d.telefon komérkowy,
e. dowoz dzieci,
f. badania lekarskie,
g.kominiarz,
h. serwis kotlowni,
1. ochrona obiektu,
J- energia elektryczna,
k.bank,
1. BHP,
m. uzyczenie autobusu przez Gming,
n. filharmonia,
0.MGOPS,
p. catering,
J. wynajmu pomieszczen,
00111 3 [ SR ——
Wykaz zobowigzan.

1.Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczkobiorca - kwota

Termin
rozliczenia

.|Zobowigzania wobec kontrahentow |[Rodzaj dokumentu i wysokos¢

i pracownikéw kwoty

Termin zaptaty

(V%)

.|Sprawozdania, zestawienia i analizy [Dla kogo

do sporzadzenia

Uwagi

. Inne




13. Inme: oo,

|2 T ) s oo )

Niniejszy protokot sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1. Dyrektor Przekazujacy

2. Dyrektor Przejmujacy

3. Wydzial Oswiaty w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

Imiona 1 nazwiska oraz podpisy os6b, w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam,
ze jednostka jest organizacyjne przygotowana do przejecia.

data i czytelny podpis Dyrektora Przekazujacego



Zatacznik C do procedury
Protokoél zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych
spisany W dniu ..................... pomiedzy:
Przekazujacym — .........oooiiiinll,
i
Przejmujgcym — .......c.ooeieiiiiinnn,
W obecnosci:

Stanowisko: ....eeeeeiiiienni...

w zwigzku z przejeciem z dniem ................. przez Przejmujacego obowigzkoéw dyrektora

nazwa i adres jednostki

Dyrektor Przekazujacy przekazuje akta osobowe i dokumentacje kadrows, w tym znajdujace
sie w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug nastepujgcego
wyszczegdlnienia:

1. Akta osobowe wedtug ponizszego wzoru:

Lp. | Imig i Czes¢ A — Czes¢ B- Czes¢ C— Czes¢ D —
nazwisko | liczba Liczba Liczba Liczba
dokumentow dokumentow dokumentow dokumentow

2. Dokumentacja dotyczaca urlopow.

Ewidencja czasu pracy.

4. Przydziaty czynnosci dla nauczycieli i pracownikdéw niepedagogicznych w danym roku

szkolnym.

5. Stanowiskowe karty pracy.

Rejestr pracownikdéw zapoznanych z oceng ryzyka zawodowego, oceny ryzyka
zawodowego.

7. Potwierdzenie zapoznania si¢ z instrukcjg P.Poz. 1 Regulaminem Pracy.

8. Zaswiadczenia o odbytym szkoleniu z pierwszej pomocy.

9. Badania okresowe pracownikow.

10. Szkolenia BHP, rejestr instruktazu wstepnego z zakresu BHP.

11. Szkolenia P.Poz.

12. Ksigzeczki zdrowia.

13. Rejestr wydanych zaswiadczen.

14. Dokumentacja dotyczaca awansu zawodowego nauczycieli.

15. Dokumentacja dotyczaca odbywajacych si¢ w jednostce stazy.

16.Inne: .....coeeennnnnnn.

(U8
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Niniejszy protokol sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1. Dyrektor Przekazujgcy

2. Dyrektor Przejmujacy

3. Wydzial O$wiaty w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

Imiona 1 nazwiska oraz podpisy 0s6b, w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam,
ze jednostka jest organizacyjne przygotowana do przejecia.

data i czytelny podpis Dyrektora Przekazujacego



Zakacznik D do procedury
Protokot zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

spisany wdniu .............o...l. pomiedzy:
Przekazujacym — ........oceeeiiiiiiil.

i

PLEOIHIACYIN = ceniness s> sroawnnisssssin

W obecnosci:

Stanowisko: «.ovvveviiiiiinin.. ..

w zwigzku z przejeciem z dniem ................. przez Przejmujacego obowigzkoéw dyrektora

nazwa i adres jednostki

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace pracy placowki wedlug
nastepujgcego wyszczegodlnienia:

. Akt zatozycielski szkoty.

. Statut jednostki; zmiany statutu dokonywane uchwatami rady pedagogiczne;.

. Regulamin Rady Pedagogicznej.

. Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokét z dnia ................ ); ksiag szt.

SN

5. Prowadzone przez jednostke rejestry:
zarzadzen dyrektora szkoty,
uchwat rady pedagogicznej,
decyzji dyrektora szkoty,
wypadkow uczniowskich 1 dokumenty powypadkowe,
wypadkow przy pracy i dokumenty powypadkowe,
wydanych delegacji stuzbowych,
wydanych $wiadectw szkolnych dla absowentow,
wydanych zaswiadczen po sprawdzianie, egzaminie gimnazjalnym,
wydanych legitymacji szkolnych,
wydanych kart rowerowych/motorowerowych,
. przekazéw pocztowych,
1. choréb zawodowych,
m. zwolnien lekarskich,
n. inne: ..............
. Regulamin Rady Rodzicow.
7. Protokoty posiedzenn Rady Rodzicow (ostatni protokdt z dnia ................ ); ksiag szt.

ATTTE@ MO e o
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8. Regulamin wynagradzania pracownikéw niebgdacych nauczycielami; potwierdzenie
zapoznania si¢ pracownikow; opinia zwigzkéw zawodowych.

9. Regulamin pracy; potwierdzenie zapoznania si¢ wszystkich pracownikéw; opinia
zwigzkéw zawodowych.



10.

11.

12.

13
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24.

25.
26.
27.
28.
29.
30,
31
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.

Regulamin przyznawania nagrod dla pracownikow niepedagogicznych; potwierdzenie
zapoznania; opinia zwigzkéw zawodowych.

Regulamin przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego;
potwierdzenie zapoznania si¢ wszystkich pracownikéw; kartoteki odziezy i obuwia.
Zasady funkcjonowania konta-dochody wiasne opisane w zarzadzeniu dyrektora szkoty:
a.regulamin wynajmu sal lekcyjnych i obiektéw sportowych,

b. wzér umowy najmu,

c. wzor nieodptatnego wynajmu,

d.regulamin wynajmu autobusu szkolnego,

e. umowa nieodplatnego wynajmu autobusu,

Polisy ubezpieczeniowe.

Dokumentacja projektowa — okres trwatosci projektu.

Dokumentacja dotyczaca ochrony danych osobowych:

a.umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych,

b. o§wiadczenia pracownikow,

c. osSwiadczenia informacyjne dla pracownikéw,

d. o$wiadczenia nauczyciela,

e. zarzadzenie dotyczace wprowadzenia instrukcji,

f. ewidencja os6b majacych dostep do niejawnych danych osobowych.

Polityka rachunkowosci. :

Zarzadzenie w sprawie Komisji Kasacyjne;j.

Przetargi na zakup, dowozy.

Procedura zamoéwien do 30 tysiecy euro.

Informacja o trwajacych procedurach zamdéwien publicznych.

Audyty — protokoty.

Ksigga kontroli zewnetrznych; protokoty.

Dokumentacja kontroli zarzadcze;j.

Instrukcja kancelaryjna: zarzadzenie, jednolity rzeczowy wykaz akt, sktadnica akt,
komisja do spraw oceny dokumentacji niearchiwalnej - zatwierdzone decyzjg Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Kielcach.

Skladnica akt-dokumenty archiwalne — zatgcznik nr 1,

Dokumentacja dotyczaca kontroli sanitarne;j.

Dziennik kontroli wewnetrznej,

Ksiega zastepstw - szt. .........

Ksiega zarzadzen dyrektora szkoly - szt. ......

Regulamin ZFSS.

Dokumentacja funduszu socjalnego.

Instrukcja P.Poz.

Wewnatrzszkolne procedury obiegu informacji.

Protokoty przeprowadzanych probnych akcji ewakuacyjnych.

Zasady organizacji akcji ewakuacyjnej.

Procedury naboru nauczycieli oraz obsadzenia stanowisk kierowniczych.
Regulamin oceny pracy nauczycieli.

Procedury uzyskania awansu zawodowego.

Regulamin udostgpniania informacji publiczne;.

Materialy dotyczace Systemu Informacji Oswiatowe;.

Instrukcja dokonywania zapiséw w dzienniku lekcyjnym.

Regulamin petnienia dyzurdw.

Zasady wypelniania §wiadectw i arkuszy ocen.

Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego z lat: ...............



45. Szkolne plany nauczania.

46. Arkusze obejmujace rok szkolny: ................... Y/ P
47. Ksiegi arkuszy ocen szt. .............

48. Ksiegi uczniow — szt. ..........

49. Ksiegi ewidencji dzieci — szt. ..........

50. Dzienniki:
a. dzieniki lekcyjne papierowe obejmujgce rok szkolny: ................... S SZt e, ,
b.dziennik elektroniczny obejmujacy lata: .................. ,
c. inne dzienniki obejmujace rok szkolny: ................... ,SZt i

51. Dokumentacja dotyczaca nadzoru pedagogicznego.

52. Dokumentacja naboru uczniéw.

53. Regulamin organizowania i przebiegu wycieczek szkolnych.
54. Ceremoniat Szkoty.

55. Regulamin wyboru najlepszego Absolwenta.

56. Procedury postepowania w sytuacjach trudnych.

57. Regulamin organizowania dyskotek, szkolnych.

58. Koncepcja realizacji form 2 godzin w-f.

59. Zasady obrotu uzywanymi podrecznikami.

60. Organizacja doradztwa edukacyjno — zawodowego.

61. Niebieska Karta.

62. Regulamin $wietlicy szkolne;.

63. Regulamin biblioteki szkolnej.

64. Regulamin samorzadu uczniowskiego.

65. Regulamin sal lekcyjnych,

66. Regulamin dowozenia.

67. Zasady korzystania ze stotéwki szkolne;.

68. Regulamin przyznawania stypendiéw za wyniki w nauce 1 osiggniecia sportowe.
69. Dokumentacja dotyczaca egzaminu ésmoklasisty.

70. Program wychowawczo-profilaktyczny szkoty.

71. Dokumentacja dotyczaca prowadzonej w szkole innowacji.
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Niniejszy protokoét sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1. Dyrektor Przekazujacy

2. Dyrektor Przejmujacy

3. Wydzial O$wiaty w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego



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

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam,
ze jednostka jest organizacyjne przygotowana do przejecia.

data i czytelny podpis Dyrektora Przekazujacego

Zakacznki
1. Sktadnica akt-dokumenty archiwalne.






