Zarzadzenie Nr 0050.135.2017
Burmistrza Czarnego
z dnia 22 czerwca 201 7r

w sprawie: wprowadzenia procedury przekazywania skfadnikéw majgtkowych, dokumentacji
ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly i placéwki oswiatowej

Na podstawie art. 30 art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016r poz. 446 z pdzn . zm.) w zwigzku z art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia
1991r. o systemie odwiaty (Dz. U. z 2016r poz. 1943 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Zobowigzuje dyrektorow wszystkich szkoél i placowek o$wiatowych, dla ktorych organem
prowadzacym jest gmina Czarne do stosowania procedury przekazywania: skltadnikéw
majgtkowych, dokumentacji  ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczace] organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly
i placéwki oswiatowej, opisanej w zalgczniku Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wszystkich szkoét i placowek oswiatowych,
dla ktorych organem prowadzacym jest gmina Czarne.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.135.2017
Burmistrza Czarnego

z dnia 22 czerwea 20171

PROCEDURA PRZEKAZY WANIA SKEADNIKOW

MAJATKOWYCH, DOKUMENTACJI KSIEGOWEJ, AKT OSOBOWYCH I
SPRAW KADROWYCH ORAZ DOKUMENTACJI DOTYCZACEJ
ORGANIZACJI PRACY JEDNOSTKI PRZY ZMIANIE DYREKTORA
SZKOLY/PLACOWKI

Dyrektor szkoty/placowki (przekazujgey) wydaje zarzgdzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji przed przejeciem szkoly /placowki przez dyrekiora przejmujacego.

Dyrektor szkoly/placowki (przekazujacy) powoluje komisjg inwentaryzacyjna.

3. Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) informuje na pismie dyrektora

10.

przejmujacego o dniu i godzinie rozpoczecia prac zwiagzanych z dokonaniem spisu
inwentaryzacyjnego przynajmniej na trzy dni przed jego rozpoczeciem.

Dyrektor przejmujgey uczestniczy w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie.
Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly/placowki (przekazujacy) sporzgdza
protokét zdawezo-odbiorezy sktadnikow majgtkowych wedhug wzoru stanowigeego
zalgcznik A do ninigjszej procedury. W protokole dyrektor szkoly/placéwki
(przekazujacy) zawiera rowniez zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych
rozbieznosci, ktére wynikly w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej.

Arkusze spisowe sporzgdzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét
rozbieznosci dyrektor szkoly/placéwki (przekazujacy) dotacza do protokotu zdawcezo-
odbiorezego.

Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) w protokole zdawczo-odbiorezym
skiadnikow majatkowych umieszeza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.
Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) sporzadza protokdt zdawcezo-odbiorezy
dokumentow ksiegowych wedlug wzoru stanowigcego zatgeznik B do niniejszej
procedury.

Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) sporzadza protokdt zdawezo-odbiorezy akt
osobowych i spraw kadrowych wedlug wzoru stanowigcego zalgeznik C do niniejszej
procedury.

Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) sporzadza protokédt zdawezo-odbiorczy
dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowigeego
zalacznik D do niniejszej procedury.




11.

12.

13.

14,

15.

Dopuszceza sie modyfikacje wzordw protokotdw oraz zatgcznikéw do nich w zakresie
niezbgdnym do wiasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujgcego
dyrektorowi przyjmujgcemu.

Liczbe sporzgdzonych egzemplarzy protokotow zdawezo-odbiorezych okreslajg wzory
zalgcznikow A,B,C i D,

Protokoty zdawczo-odbiorcze A i B oraz zataczniki do nich podpisujg kolejno:
dyrektor przekazujacy, gléwny ksiggowy , dyrektor przejmujacy oraz osoby w
obecnosci ktérych nastgpito przekazanie, jesli sytuacja taka miata miejsce.

Protokoly zdawczo-odbioreze C i D oraz zalgczniki do nich podpisujg kolejno:
dyrektor przekazujgcy, dyrektor przejmujacy oraz osoby w obecnosei ktorych nastapito
przekazanie, jesli sytuacja taka miata micjsce.

Przekazanie dokumentacji dotyczqgcej: skladnikow majatkowych, dokumentacji
technicznej, ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacije
dotyczgca organizacji pracy jednostki nastgpuje najpdZniej w ostatnim dniu pelnienia
funkeji dyrektora.
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Zalacznik A do procedury

Protokol zdawczo-odbiorezy

skladnikéw majatkowych

SPISANY W dIIU. .. e i pomigdzy:

Przekazujgeym — Pania/Panem ... v,

i

Przejmujgcym — Panig/Panem ..o

W obecnosci:

1. PANI/PANA .ottt ittt et e e e e e

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

2. o T4 2t o7 VU PP

W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosei dyrektora jednostki

T O PP Dyrektor przekazujacy
przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majgtkiem, w tym znajdujace si¢ w
toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokofu, wedlug nastgpujacego wyszczegdlnienia:

f. Majatek trwaty i przedmioty nietrwale — wyposazenie wedlug arkuszy spisu z natury z

dnia ..o arkusze od numeru ....... do numeru ...........
2. Wykaz dokumentacji techniczne;:
- ksiazke obicktu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu) ...

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

- przeglad budowlany — roczny ( nr pozycji i data ostatniego WPISU) et eeicnienenn
- przeglad budowlany — pigcioletni (nr pozycji i data ostatniego WPISUY. e
3. Inne ( nr pozycji i data ostatniego WpPISW)......oooovvirii

Zdmiem. oo Przekazujgcy przekazuje Przejmujgcemu
wszystkie klucze od jednostki i pomieszezei, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od
archiwum jednostki, programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzgt
komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z
wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu, oraz stosowane pieczatki w
jednostce.




Niniejszy protokol sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore
otrzymugjg:

L Dyrektor Przekazujacy.
2. Dyrektor Przejmujacy.

3. Glowny ksiegowy.

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

podpis Przekazujacego podpis Przejmujgcego podpis Gtéwnego Ksiggowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosei ktorych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnoséci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
jednostka jest organizacyjne przygotowana do przejgcia i rozpoczecia roku szkolnego.

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

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego)
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Zalacznik B do procedury

Protokol zdawczo-odbiorezy
dokumentéw ksi¢gowych

spisany W dnit, ..o pomigdzy:

Przekazujacym — Pania/Panem ...

i .

Przejmujgcym — Panig/Panem ...

W obecnosci:

[ PANE PaIIA o\ttt ittt et e e

AMIOWISK O . . et et e e e e et e e e
T ST e Td o 1V VT PP

L ATIOWIS KO s+ ottt e e e e e e e

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora jednostki ...

(naz\\-n P adres JedNoStKLY s+« v r v s v is s et e

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacjg finansowo-ksiggowg  oraz sprawy
swigzane z obstugag rachunkowg jednostki, w tym znajdujgce si¢ w toku w chwili
sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug tabeli nr 1 do niniejszego protokotu,

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigeych egzemplarzach, ktore
otrzymtijg:

1. Dyrektor Przekazujacy.

2. Dyrektor przejmujacy.

3. Gléwny ksiegowy.

podpis Przekazujgcego podpis Przejmujacego podpis Gléwnego Ksiggowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:




Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnodci zwiazane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposdb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
jednostka jest organizacyjne przygotowana do przejecia i rozpoczgeia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego)




Tabela nr 1

do protokolu zdawczo-odbiorczego

dokumentéw ksiggowych

Wykaz dokumentdw finansowo-ksiggowych

Dokumentacja Komisji do
spraw
pomocy finansowej dla

nauczycieli na cele zdrowotne

Srodki przyznane w roku
kalendarzowym .......

Whnioski zrealizowane (liczba)
Wrnioski do realizacji (liczba)

Kwota

Zobowigzania wobec
kontrahentdéw i pracownikow

Rodzaj dokumentu i wysokos¢
kwoty

Termin zaptaty

Naleznosci wobec
lkontrahentéw i pracownikdw

Rodzaj dokumentu i wysokos¢
kwoty

Termin zaplaty

— rodzaj

Sprawozdania, zestawienia i |Dla kogo Uwagi
analizy do sporzadzenia
Druki $cistego zarachowania [Stan Uwagi

Srodki pieniezne na rachunku
bankowym podstawowym

Srodki pienigzne na rachunku
bankowym pomocniczym
ZFSS

Srodki pienigzna na rachunku
Rady Rodzicdw

Dokumentacja Rady
Rodzicow.

Rejestry, protokoly , inne

e el

-




Wykazane w tabeli zobowigzania i naleznosci musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggach
rachunkowych a saldo konta musi by¢ potwierdzone wyciagiem bankowym.

Zdnem oo Przekazujgey przekazuje Przejmujacemu token oraz

pieczecie szkoty i pieczecie imienne, bgdace na stanie dyrektora Przekazujgcego.

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

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego podpis Gléwnego Ksiggowego

(MigjscoWoSEAata)Y. ..o




Zalgcznik C do procedury

Protokol zdawczo-odbiorczy

akt osobowych i spraw kadrowych

SPISANY W dnil. .. ooiiiiii i Pomiedzy:

Przekazujacym — Panig/Panem ...

i

Przejmujgeym — Panig/Panem ...

W obecnosci:

L PN PaNA oot e

T a 1o L) 1o) < s DT
R T4 e e 1 ST PPN IUUTTT

S T 1Te LT 1) <o T PP

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosei dyrektora jednostki ...l

(nnzwa s JEENOSIKIY s « = v o+ s v s s s e s aeaaansar s tuta i i ey

Dyrektor Przekazujgey przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujace si¢ w toku sporzadzania niniejszego protokotu, wedlug nastgpujgcego
wyszczegolnienia:

1) Akta osobowe wedlug tabeli nr 1,

2) Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow,

3) Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczyciell,

4} Informacja o odbywajacych sig¢ w jednostce stazach

5) Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ..../....

6) Inne...............

Niniejszy protokél sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigeych egzemplarzach, ktore
otrzymuja:
1. Dyrektor Przekazujacy.

2. Dyrektor przejmujacy.

3. Glowny ksiggowy.

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

podpis Przekazujgcego podpis Przejmujacego podpis Gidéwnego Ksiggowego




Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnoscei ktorych nastapilo przekazanie majgtku:

Odwiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostal
» £ przep Y g p ‘ y
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
jednostka jest organizacyjne przygotowana do przejgeia i rozpoczecia roku szkolnego.

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

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)




Tabela nr 1
do protokolu zdawczo-odbiorczego

akt osobowych i spraw kadrowych

Akta osobowe

Lp. | Imie i nazwisko

---------------------------------------------------------

podpis Przekazujgcego podpis Przejmujacego

{miejscowosC, data) civevviiiiiiiiiiiiiniii




Zalgcznik D do procedury

Protokél zdawcezo-odbiorczy

dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki

SPIsANY W dniU. ... pomigdzy:
Przekazujgeym — Pania/Panem ...
i

Przejmujgcym — Panig/Panem ...

W obecnosci:
T S 1T oY s U A

LA OWISK O . ettt e e e e e e e e e
O S LT LT 37 W

T Lokt ro (s T P

W zwiazku z przejeciem przez Przejmujiycego czynnodei dyrektora jednostki ...

(nnzwa FCITES EAIOSHRT}e + v v« == v+ s e s s s n v naa s e e

Dyrektor Przekazujaey przekazuje dokumenty dotyczace pracy placowki wedlug

nastepujgcego wyszezegdlnienia:

1) Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego — data ostatniego
aneksU...o.oo

2) Pierwotny statut jednostki, zmiany statutu dokonywane uchwalami rady pedagogicznej
oraz akty zalozycielskie — data ostatniej zmiany dokonanej przez radg pedagogiczng

3} Zarzadzenia dyrektora szkoty/placowki (regulaminy, procedury itp.) - nr i data
ostatniego zarzadzenia ...

4y Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokét z dnia ....)
5) Protokoly kontroli organéw zewngtrznych wg ksigzki kontroli

6) Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, rejestry umow, rejestry
zamoOwien publicznych, itp. -~ data ostatniego wpisu w rejestrze)

7) Informacja o trwajgcych procedurach zaméwien publicznych

8) Inne




Ninigjszy protokdt sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigeych egzemplarzach, ktdre
otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujacy......ccovveviinicniininnn v
2. Dyrektor praejmujacy. . i,

3. GIOwWny KSIEZOWY. oottt

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego
Jaceg p jmujgceeg

Imiona i nazwiska oraz podpisy osob w obecnoscei ktérych nastapito przekazanie majgtku:

Oswiadezam, ze przeprowadzone czynnosei zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
jednostka jest organizacyjne przygotowana do przejecia i rozpoczgeia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)




