Zarzadzenie nr 386/2016
Burmistrza Dzierzgonia
z dnia 19 lipca 2016 roku

w sprawie procedury przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji ksigegowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany

dyrektora szkoty lub placowki oswiatowe;j.

Na podstawie art.30 ust.1 i 2 pkt.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2016,
poz.446) oraz art.5 ust.7 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U 2015 r. poz. 2156 ze

zm.) zarzadzam co nastepuje:
§1

Zobowigzuje sie dyrektoréw szkét i placowek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzgcym jest gmina
Dzierzgon do stosowania procedury przekazania skfadnikow majgtkowych, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora

szkoty lub placéwki oswiatowej, jak zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Whykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom szkét i placowek oswiatowych prowadzonych przez gming

Dzierzgon.
§3

Naczor nad prawidtowym wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Spraw Spotecznych,

Obywatelskich, Oswiaty, Kultury i Zdrowia.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 386/2016
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 19 lipca 2016 roku

Procedury przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacii ksiggowej, akt osobowych i spraw

—

10.

kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora szkofy lub placowki.

Ustepujacy dyrektor placowki (przekazujgcy) na podstawie wydanego zarzgdzenia przeprowadza
inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych, przynajmniej na miesiac przed przekazaniem placowki.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujgcy dyrektor placowki informuje na pismie co najmnie;
trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora przejmujacego placoéwke. Przejmujacy
placéwke dyrektor moze uczestniczyé w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.
Po zakoriczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujgcy dokonuje rozliczenia inwentaryzacji (spisu z
natury), w ktérej — o ile bedzie to wymagane — okresla sposob rozliczenia ewentualnych rozbieznosci
jakie wynikty w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej, a nastepnie przygotowuje protokodt zdawczo-
odbio'rczy mienia i dokumentacji wedtug wzoru jak zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

Arkusze spisowe sporzadzane w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét rozbieznosci
przekazujgcy dyrektor placéwki dotgcza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

W protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikéw majgtkowych umieszcza sig wykaz przekazywanej
dokumentacji technicznej jednostki.

Do obowiazkéw dyrektora placowki (zdajacego) nalezy przygotowanie i przedstawienie w trakcie
przekazania placowki:

dokumentow i wykazu dokumentacji ksiegowej, w tym: stan $rodkéw na rachunku bankowym, stan
naleznosci i zobowigzan, stan $rodkéw ZFSS, plan i wykonanie wydatkow budzetowych i dochodow
wiasnych,

akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,

dokumentacje organizacji pracy szkoty,

pieczatki i pieczecie (wraz z wykazem i wzorami),

klucze do pomieszczen szkolnych.

Dopuszcza sig¢ modyfikacje wzoréw protokotow oraz zatacznikéw do nich w zakresie niezbednym dla
wiasciwego przekazania jednostki przez przekazujgcego dyrektora dyrektorowi przejmujacemu.
Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, po jednym dla dyrektora
przekazujacego i dyrektora przejmujacego oraz organu prowadzacego szkote.

Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zatgczniki do tych dokumentow — po sprawdzeniu ich ze stanem
faktycznym — podpisujg dyrektor placowki przekazujgey, dyrektor przejmujgcy oraz gtowny ksiegowy
placdwki — w zakresie spraw majgtkowo-finansowych. Ponadto ww. dokumenty podpisujg osoby w
obecnosci ktorych nastgpito przekazanie szkoty, jezeli taka sytuacja miata miejsce.

Czynnosci przekazania placéwki — wedtug niniejszej procedury — winny nastgpi¢ najpozniej w
ostatnim dniu petnienia obowigzkéw dyrektora placowki przez dyrektora przekazujgcego placowke




——

1

przy udziale przedstawiciela organu prowadzgcego szkofe.
Przez dyrektora placowki przejmujacego rozumie sie osobe przejmujgca placowke, ktorg organ
prowadzgcy powolat na stanowisko dyrektora szkoty na kolejng kadencje lub osobe ktdrej powierzyt

petnienie obowigzkéw dyrektora placéwki w stosownym trybie.




Zatacznik nr 1
do procedury przekazania sktadnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku
zmiany dyrektora szkoly lub placowki

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY MIENIA | DOKUNMENTACUI «....eoeeeeeeeeeeeeeeeseesemesssssnessnesssmsessessanessseesssssneses

SPISERVIW e i amsimsisineiin WDl s it e pomiedzy:

Przekazujgcym:

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora ..o

Dyrektor Przekazujgcy przekazuje catkowity majgtek oraz sprawy zwigzane z majgtkiem oraz zarzgdzaniem
jednostkom organizacyjng, w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzadzenia ninejszego protokotu, wedtug
nastepujgcego wyszczegolnienia:

Y majatek trwaly i pozostale sktadniki majgtku w tym wyposazenia, jak w zatgczniku Nr 1

2) informacje o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkéw finansowych, jak zatacznik nr 2
3) dokumentacije organizacji szkoty, jak zatacznik 3

4) akta osobowe i dokumentacje spraw kadrowych, jak zatacznik nr 4

3 e S = R 5w o)

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz dokumentacji
technicznej, ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu) ........occooooviiiviieennn, i
informacje i dokumentacje z przegladéw rocznych (nr pozycji i data ostatniego Wpiu) .........ccccovvvieeviiiieeenn,

Z S i Przekazujgcy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie klucze od jednostki i
pomieszczen, klucze od szaf, biurka, klucze od archiwum jednostki, programy i dane zawarte na no$nikach
informatycznych, sprzet komputerowy bedgcy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujgcego

wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokdt wraz z zatgcznikami sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach z ktérych po

jednym egzemplarzu otrzymuja:




1) dyrektor Przekazujacy
2) dyrektor Przejmujacy

3) przedstawiciel organu prowadzgcego szkote.

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego

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

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostafy przeprowadzone w sposoéb
rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, Ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do

przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego




Zatacznik Nr 1
do protokolu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

B it
Majatek trwaly i pozostate skladniki majatku ...
1. Srodki trwate na kwote ................ s G e e e e e e wedtug arkusza
spisu z natury nr.............. nadzientoss s ! - zatgcznik 1.1.)
2. Pozostate srodkitrwate nakwote ... (wedtug arkusza spisu z natury nr...........
nadzZiens st s it - zatgeznik nr 1.2.)
3. wartosci niematerialne i prawne na kwote .............ccoooeeeeiiiinnnn, SIOWNIE: L as ot
(wedtug arkusza spisu z natury nr.............c........ NBAZISH o soi s - zatgeznik nr1.3.)
4. sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji ................. (wedtug arkusza spisu z
RAtURY: oo (1= 1o p.d =T BRI e S R - zatacznik nr 1.4.)
5 zépasy magazynowe na kwote ...................... SIOWRIE: i siassssiiisisvsiiie (wedtug arkusza spisu z
natury nr ... ceseein. NA AZIEN v - zatgcznik nr 1.5.)
6. zbiory biblioteczne na kwote ...l SHOWIRIE L rdiisiovvsaisnan ol liczba
woluminow ...................... (wedtug protokotu zbioréw bibliotecznych nadziefd ........................ -
zatgcznik nr 1.6.)
7. druki $cistego zarachowania (wedtug protokotu inwentaryzacyjnego na dzief ..................... -
zatacznik nr1.7.)
Przekazujacy N Przejmujacy

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



Zatacznik nr 2
do protokolu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie Srodkow
fINANSOWYECH ...cccirviiniinisiininmmiarisisssisnnnas

Ksiegi rachunkowe prowadzone przez .............ccccceiviviiieniniiiiiin

Stan zobowigzan i naleznosci szkoty wynikajgcych z dokumentow finansowo-ksiegowych — jak w tabeli nr 1 i
2.

Tabela nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentow i pracownikéw

Lp Nazwa kontrahenta/ Imie i nazwisko Kwota na Termin zaptaty
pracownika AZIEN mem s

Tabela nr 2. Naleznosci wobec kontrahentow i pracownikow

Lp Nazwa kontrahenta/ Imie i nazwisko Kwota na Termin zaptaty
pracownika dZiell e

Stan Sroukéw ﬁnansowych na rachunku bankowym Nr ... (rachunek biezacy) —

| &) = R SO — Al (SlOWRI B 5t vt s e s )

Stan srodkéw finansowych na rachunku bankowym nr ... (rachunek ZFSS)

KWOESE, i oot e (SIOMINIET. s bt des i e B o )

Przekazujacy Przyjmujacy




Zatacznik nr 3
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

Dokumentacja organizacji Pracy ........ccccciiinuinsssserissssessssssesesaenes
Arkusz organizacyjny szkoty narok ................................. Z aniar i ey
Arkusze organizacyjne szkoty zlat ............................. =52 e s
Statut szkoty wraz z uchwatami zmieniajgcymi tre$¢ pierwotnego statutu —szt. ............. ostatnia
zmiana uchwata Rady Pedagogicznejnr................ zdnia .........

Akt zatozycielski szkoty

Zarzadzenie Dyrektora Szkoly w tym w zakresie regulamindw, procedur szt. - ............ ostatnie
zarzadzenie nr ............ z dnia

Protokoly z posiedzen Rady Pedagogicznej — ostatni protokdt z dnia ..................

Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli

8. Prowadzone przez szkofe rejestry .................

Przekazujacy Przyjmujacy

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



Zatacznik nr 4
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

~ Akta osobowe i dokumentacja Kadrowa' . ..oz cusccceciinminssmnmierimmsias
1. Wykaz akt osobowych pracownikow ...,
Lp Imie i nazwisko Czesc A Liczba Czesé B Liczba Czes¢ C - Liczba
dokumentow dokumentow dokumentow

2. Inforrhacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw

Przekazujacy Przejmujacy

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



