e Zarzgdzenie nr 69/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Skepe
z dnia 18 paZdziernika 2012r.

LW spréwie: wproﬁadzenia procedury przekazyﬁrania skiadnikéw majatkowych, dokumehtacji
ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly i placowki oswiatowej

Na podstawie art. 30 ust. 5 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001, Nr 1472 poz. 1591 z pé2n. zm.) w zwigzku z art. 34a ust. 1 ustawy
z dnia 7 wrzednia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004r. Nr 256, poz. 2572 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje: L o _ ,

§1
Zobowiazuj¢ dyrektoréw wszystkich szkét i placowek oswiatowych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Miasto i Gmina Skepe do stosowania procedury przekazywania:

skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly

i placéwki oswiatowej, opisanej w zalaczniku do niniejszego zarzgdzenia. -

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wszystkich szkét i placéwek oswiatowych,
dla ktérych organem prowadzacym jest Miasto i Gmina Skepe.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr 69/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Skepe
z dnia 18 paZdziernika 2012r.

Procedura przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jeduostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly i placéwki oswiatowej.

1. Dyrektor szkoly/placéwki (przekazujacy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacjl przynajmniej na miesiac przed przejeciem szkoly/placéwki przez dyrektora
przejmujacego.

2. Dyfektor szkoly/placowki (przekazujacy) powoltuje komisje inwentaryzacyjna, kiérej jest
przewodniczacym, wedtug obowiazujacej w jednostce instrukeji inwentaryzacji.

3. Dyrektor przejmﬁjqcy ma prawo uczestniczy¢é w pracach komisji inwentaryzacyjnej
osobiscie.

4. Po . zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly/placowki (przekazujacy) sporzadza
protokét zdawczo-odbiorezy skladnikéw majatkowych wedlug wzoru stanowigcego zalacznik
A do niniejszej procedury. W protokole dyrektor szkoty/placéwki (przekazujacy) zawiera
réwniez zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikly w toku prac
komisji inwentaryzacyjnej. ‘ '

5. W przypadku, gdy dyrektor przekazujacy ma do dyspozycji czas krétszy od czasu
zapisanego w pkt 1, co moze utrudni¢ lub uniemozliwi¢ przeprowadzenie inwentaryzacji
w zakresie skladnikéw majgtkowych, to nowy dyrektor szkoly/placéwki w terminie jednego
tygodnia od objecia stanowiska wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji
w zakresie sktadnikéw majatkowych. W pracach komisji inwentaryzacyjnej ma prawo
uczestniczyé poprzedni dyrektor jako przekazujacy. ‘

6. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protok6t
rozbieznodci dyrektor szkoly/placéwki (przekazujacy) dotacza do protokotu zdawezo-
odbiorczego.

7. Dyrektor szkoty/placéwki (przekazujacy) w protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikow
majatkowych umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

8. Dyrektor szkoly/placowki (przel;;azuj acy) sporzadza protokél zdawczo-odbiorczy
dokumentéw ksiegowych wedhug wzoru stanowiacego zatacznik B do niniejszej procedury.

9. Dyrektor szkoly/placéwki (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy akt
osobowych i spraw kadrowych wedlug wzoru stanowiacego zatacznik C do niniejsze]
procedury.

10. Dyrektor szkoty/placéwki (przekazujacy) sporzadza protokét zdawcezo-odbiorczy
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowigcego zalacznik
D do ninigjszej procedury. ' - - I '

11. Dopuszcza sie modyfikacje wzoréw protokotéw oraz zatacznikéw do nich w zakresie
niezbednym do wiadciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego
dyrektorowi przejmujacemu.




12. Liczbg sporzadzanych egzemplarzy protokoléw zdawczo-odbiorczych okreslaja WZzOory
zatacznikéw A, B, CiD.

13. Protokoly zdawczo-odbiorcze A i B oraz zalacczmkl do nich podpisuja kolejno: dyrektor
przekazujacy, gltéwny ksiggowy jednostki, dyrektor przejmujqcy oraz 0soby w obecnosci
ktérych nastgpito przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce. ' :

14. Protokoly zdawczo-odbiorcze C i D oraz zalaczniki do nich podplsujq kolejno: dyrektor
przekazujacy, dyrektor przyjmujqcy oraz osoby w obecnosci ktorych nastapilo przekazanie,
jesli taka sytuacja miata miejsce. :

15. szekazanie dokumentacji dotyczqcej skladnikéw mathkowych dokumentacji

' ‘techmcznej, ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentach dotyczaca

organizacji pracy jednostki, z zastrzezeniem pkt: 5, nastepuje najpézniej w ostatnim dniu
petnienia funkcji dyrektora, przy udziale przedstawiciela Urzedu Miasta i Gminy w Skepem
wskazanego przez Burmistrza Miasta i Gminy Skepe.
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Zalgcznik A do procedury

Protokél zdawczo-odbiorezy skladnikéw majatkowych
spisany w dnin ..........oeen OO pomiedzy:

Przekazujacym — Panig/PAneIm: ... oovivenrrmmrinirinisee s

i Przejmujacym — Pania/Panem: ... ..ocoourimrriirmmiinsiinbirisns s
w obecnosci:
°Pa;1j/Pana: ......................... ..... E
S-tanowisko:. .................................... S ........
0 DA PAIAL +vneenerneraessaeeanraraee st a e e e e
Stanowisk(_): ................................................. s
@ ‘ W ;wiqzku Z przejgciem przez P;zejmujgccego czynnosci d)'rrekto_ra jednostki:

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

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem, w
tym znajdujace sig W toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wediug
nastepujacego wyszczeglnienia:

. mathék trwaty i przedmioty nietrwate — wyposazenie wedtug tabeli orl,

« wykaz dokumentacji technicznej:
- ksiagzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu):

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

-\:{j L amreesaveraen R R PR R RL LRI L AR
8 . .. - . .

+ przeglad budowlany — roczny (nr pozycji i data ostatniego wpisu): ...... e
« przeglad budowlany — pigcioletni (nr pozycii i data ostatniego WPISU): ...ocererssiesrinienns

.« inne (nr pozycji i data ostatniego WPISU): ...oorvrvecrumsinens: s

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

7 ADIEML ©evvniireeenrrereneriariaans Przekazujacy przekazuje Przyjmujacemu wszystkie
klucze od jednostki i pomieszezen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum
jednostki, programy i dane zawarte na nodnikach informatycznych, sprzgt komputerowy
bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem
zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokét sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktdre
otrzymuja; '

» dyrektor przekazujacy, .




« dyrektor przejmujacy,
"+ glowny ksiegowy jednostki,

« pracownik Urzgdu Miasta i Gminy w Skegpem

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

(podpis Przekazujacego) (podpis gtéwnej ksiggowej)

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

(podpis Przejmujacego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktérych nastapilo przekazanie majatku:

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

Ofwiadczam, ze praeprowadzone czynnosci zwiqzane 54 z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka
Jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego — kontynuacji
roku szkolnego '

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

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)




Srodki trwale

» Budynki

Tabela nr 1 do protokotu
zdawczo-odbiorczego
sktadnikéw majatkowych

Lp. | Nr pozycji z ksiegi inwentarzowej | Opis

* Budowle

Lp. | Nr pozydji z ksicgi inwentarzowej Opis

« Maszyny, urzadzenia, sprzet gospodarczy, $rodki transportu

Lp. | Nr pozycji z ksiegi inwentarzowe] Opis Ilosé
« Przedmioty nietrwate — wyposazenie wedtug prowadzonych ewidencji

Lp. | Nr pozycji z ksiegi inwentarzowe] Opis ' {losé
» Inne

Lp. | Nr pozycji z ksiegi inwentarzowej Opis Tos¢ -

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

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

(podpis Przejmujacego)

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




Zalacznik B do procedury

Protokél zdawezo-odbiorezy dokumentéw ksiggowych
spisany W dnil ....oveuernneeiiei pomigdzy:

Przekazujacym — Pania/Panem: ........ooovennvininnnnn. e
i Przejmujacym — Pania/Panelml: ........veerrioimmererermiinirniie i
w obecnosci:
-Pani/f‘ana: ..... .......... ...................
SEANOWISKO: v evvsevsesiieereec it FRTT
B v U O P Al
SATOWISKO: «vvvvresesseeseueeesessans e e s e eier e e es e e aa e b et e e s e a
W zwigzku z i)rzejqciem przez Przejmﬁjatcego_czynnos’ci dyrektéra jednostki:

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

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacje ksiggowa, oraz sprawy zwiazane z obstuga
rachunkowa jednostki, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego

protokotu, wedlug tabel nr 1 do niniejszego protokolu.

Niniejszy protokol sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére
ofrzymuja:

« dyrektor przekazujacy,

» dyrektor przejmujacy,

« glowny ksiegowy jednostki,

« pracownik ds. o§wiaty Urzedu Miasta i Gminy w Skepem.

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

(podpis Przekazujacego) (podpis gtownej ksiggowej)

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

(podpis Przejmujacego).

Imijona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:

-..ooq---.-.o..-...i-.--..-o..--.--...o..-..---.oo..--.--.¢..-.-.-.-..oo;.------...o ...........................

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

O$wiadczam, ze przeprowadzone czynnoSci zwiqzane $q 2 przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposcb rzetelny i zgodny ze sianem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka
Jjest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego - kontynuacyi
roku szkolnego. ' '

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

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)




Tabela nr 1 do protokotu
zdawczo-odbiorczego

dokumentéw ksiggowych
Wykaz dokumentéw ksiggowych
Raport ksiggowy Kwota na dzief przekazania Uwagi
Wykaz zaliczek nierozliczonych | Zaliczkobiorca - kwota Termin rozliczenia
Zobowiazania wobec Rodzaj dokumentu i wysoko$¢ Termin zaplaty
kontrahentéw i pracownikow kwoty
Nalezno&¢ wobec kontrahentéw | Rodzaj dokumentu i wysoi(oéé Termin zaplaty
4 i pracownikéw kwoty.
Sprawozdania, zestawienia i Dla kogo Uwagi
5 analizy do sporzadzenia. S
Druki écistego zarachowania — Stan Uwagi
6. | rodzaj.
7. Inne

* Wykazane w_tabeli zobowiazania i naleznoSci musza byé zgodne z zapisami w_ksiegach
rachunkowvch, a_saldo konta musi byé potwierdzone wyciagiem bankowym. :

Zdniem ....coovereieiiiniiiienns Przekazujacy przekazuje Przyjmujacemu token oraz pieczgcie
szkoly i pieczecie imienne, bgdace na stanie dyrektora przekazujacego.

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

(podpis gléwnej ksiegowej)

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

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

(podpis Przejmujacego)




.Zalaccznik C do procedury

Protoké! zdawczo-odbiorezy akt osobowych i spraw kadrowych
spisany w dniu .......... e, pomiedzy:
Przekazujacym — Paniag/Panem: ........................
i Przejmujla(cym B N EY) 1= O CESRERLIATIRRLED
w obecnosei:
T T X RRXEETRIETTEERLIEREEEE
.Sta.nowisk(‘): ..................................... ......
. Paﬁi[Pané: ..........................................................................................
StANIOWISKO: « e eeirtreesenrnrransearannsianenerensessnntananansas erereniens SUDTUUPTP

W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnoéci dyrektora jednostki:

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

B N LR R E R R R L

(nazwa i adres j'ednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wediug nastepujacego
wyszczegdlnienia:

« akta osobowe wedhug tabeli nr 1,

+ informacja o wykorzystanych i przysluguj aeych urlopach pracownikéw,
« informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,
« informacja o odbywajacych si¢ w jednostce stazach,

« informacja o przydziatach czynnosei dla nauczycieli w roku szkolnym ..........cocoiinnien )

Niniejszy protokot sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére
otrzymuja;: ' '

« dyrektor przekazujacy,

» dyrektor przejmujacy,

» gléwny ksiegowy jednostki,

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

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

(podpis Przejmujacego)




Tmiona i nazwiska oraz podpisy 0séb w obecnosci ktérych nastapilo przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane 54 2 przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone W sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze Jednostka
jest organizacyfnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego —kontynuacji

roku szkolnego .

X EEERER]

(dataic




Tabela nr 1
do protokohu zdawczo-odbiorczego
akt osobowych i spraw kadrowych

Akta osobowe

L Imie i nazwisko Cze$é A —liczba | Cze$é B—liczba | Czgséc C ~liczba
P mig 1 Nazwis dokumentow dokumentow dokumentow
v

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

Skepe, dnia..........ooviiviiiiiiniin.




Zalapznik D do procedﬁry

Protokoél zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych
spisany W dniu .....ooovvininnin pomiedzy:
Przekazujacym — Pania/Panem: .... s [T PP SRR [ETTOTUTTR

i Przejmujacym — Pania/Panem: ................ T U PP SIUOpY
w obecnosci:

¢ Pani/Pana: ..ovvveeivriviritene e ettt ar e ia e
SEANOWISKO! «.vvvrneniieneenierinsne e PP
O P A P AT + v v v eneeenrene s e sneer e et tane e bt e e n e asa ettt Ceeeeens

" Stanowisko: ....... e e erereeneanas TP, eerene
W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:

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

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki wediug
nastgpujacego wyszezegoltnienia: ' ' ' '
« arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa 1
elektroniczna — data ostatniego aneksu),
« pierwotny statut jednostki, statuty zmieniane uchwalami rady pedagogicznej oraz akty
zalozycielskie (data ostatniej zmiany dokonanej przez rade pedagogiczna),
« zarzadzenia dyrektora szkoly/placowki (regulaminy, procedury, itp.) —nr i data
ostatniego zarzadzenia,

« protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokét z dnia............. ),
« protokoty kontroli organéw zewngtrznych wedhug ksigzki kontroli,

» prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, umow, zamdwieh publicznych
itp. — data ostatniego wpisu w rejestrze),

« informacja o trwajacych procedurach udzielania zamdwien publicznych,

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

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore
otrzymuja:

» dyrektor przekazujacy,

s dyrektor przejmujacy,

« pracownik ds. o§wiaty Urzedu Miasta i Gminy w Skepem.

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

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)




Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwiqzane sq 2 ‘przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycziym. Potwierdzam, ze Jednostka

Jjest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczgcia roku szkolnego - kontynuacji

roku szkolnego.

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

(data i-czytelny podpis dyrektora przekazujacego)




