ZARZADZENIE NR /1912017
Burmistrza Miastaﬁ Gminy Baranéw Sandomierski
z dnia '..‘..@.@.‘Fﬁ.&@..2017 roku

w sprawie: wprowadzenia procedury przekazywania sktadnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentaciji
dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkotly
Iplacowki.

Na podstawie art. 30 ust. 1i 2, pkt 3 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 446 ze zm.) w zwiazku z art. 34a
ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (tj. Dz. U. z 2016r.,
poz. 1943, ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia
0 dyrektorze szkoty/placoéwki nalezy przez to rozumie¢ dyrektora: Zespotu Szkét i
Placéwek, Zespotu Szkét, Zespotu Szkolno-Przedszkolnego, dla ktérych organem
prowadzgcym jest Gmina Baranéw Sandomierski.

§ 2. Wprowadzam do stosowania procedure przekazywania: skfadnikow
majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizaciji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora
szkoty/placowki, jak w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom wszystkich szkoét/placowek, dla
ktorych organem prowadzgcym jest Gmina Baranéw Sandomierski.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do Zarzadzenia nr .z”ﬁ./ZO] 7
Burmistrza Miasta i Gminy Baranw Sandomierski
zdnia K1, /D.U0E. . 2017r.

Procedura przekazywania skladnikéw
majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczcaej organizacji pracy jednostki przy zmianie dyrektora
szkoly/placowki

. Dyrektor szkoly/placowki (przekazujacy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu

inwentaryzacji przed przejgciem szkoly /placowki przez dyrektora przejmujacego.

2. Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) powotuje komisje inwentaryzacyja.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dyrektor  szkoly/placéwki (przekazujacy) informuje na pismie dyrektora
przejmujgcego o dniu i godzinie rozpoczgeia prac zwigzanych z dokonaniem spisu
inwentaryzacyjnego przynajmniej na trzy dni przed jego rozpoczeciem.

Dyrektor przejmujacy uczestniczy w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie.

Po zakofczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty/placéwki (przekazujacy) sporzadza
protokét zdawczo-odbiorczy sktadnikéw majatkowych wedtug wzoru stanowiacego
zataeznik nr 1 do niniejszej procedury. W protokole dyrektor szkoly/placowki
(przekazujacy) zawiera réwniez zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych
rozbieznosci, ktére wynikty w toku pracy komisji inwentaryzacyjne;j.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) dotacza do protokolu zdawczo-
odbiorczego.

Dyrektor  szkoty/placowki  (przekazujgcy) w  protokole zdawczo-odbiorczym
sktadnikéw majatkowych umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

Dyrektor szkoly/placéwki (przekazujacy) sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy
dokumentow ksiggowych wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejsze;j
procedury.

Dyrektor szkoly/placowki (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy akt
osobowych i spraw kadrowych wedlug wzoru stanowiacego zalgcznik nr 3 do
niniejszej procedury.

Dyrektor szkoly/placowki (przekazujacy) sporzadza protokoét zdawczo-odbiorczy
dokumentdéw dotyczacych organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokoléw oraz zatacznikéw do nich w zakresie
niezb¢dnym do wiasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego
dyrektorowi przyjmujacemu.

Liczbg sporzadzonych egzemplarzy protokotéw zdawczo-odbiorczych okreslajg wzory
zatacznikow od nr 1 do 4.

Protokoty zdawczo-odbiorcze nr 1 i 2 oraz zalaczniki do nich podpisuja kolejno:
dyrektor przekazujacy, glowny ksiegowy, dyrektor przejmujacy oraz osoby w
obecnosci ktorych nastgpito przekazanie, jesli sytuacja taka miata miejsce.

Protokoly zdawczo-odbiorcze nr 3 i 4 oraz zalaczniki do nich podpisujg kolejno:
dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujacy oraz osoby w obecnosci ktérych nastgpito
przekazanie, jesli sytuacja taka miata miejsce.

Przekazanie dokumentacji dotyczacej: skladnikéw majatkowych, dokumentacji
technicznej, ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacje
dotyczaca organizacji pracy jednostki nastepuje najpdzniej w ostatnim dniu petnienia
funkcji dyrektora.



Zalgcznik nr 1 do procedury

Protokél zdawczo-odbiorczy skladnikéw majatkowych

Spisany W dnit..........oouviiiniiiiiiiiiii e, pomigdzy:

Przekazujgcym — Pania/Panem ................coovevviiiininii

i

Przejmujacym — Pania/Panem .................ccooooveeeieiineeieeei

W obecnosci:

Lo Pani/Pana ...........ooiiiiiiiiiiiii e e

STANOWISKO. ... e

2.Pani/Pana............cooiiiiiii, E e e e e e
STANOWISKO. ..o

W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci  dyrektora jednostki
.................. (Razwa i adres  JedNOSIK)« -« +eerrrennrtinesttteeta et e e e e
Dyrektor przekazujacy przekazuje calkowity majatek oraz sprawy zwiazane z majatkiem, w
tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug
nastepujacego wyszczegdlnienia:

1. Majgtek trwaly i przedmioty nietrwale — wyposazenie, sprzgt (wedlug arkuszy
spisu z natury z dnia .................. arkusze od numeru ....... do numeru
........... . kwota..........stownie............ - zalgeznik nr 1.1),

2. Zbiory biblioteczne —liczba woluminow ... na kwote
.......... stownie.........(wedlug protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na
i b {3 - zalgeznik nr 1.2),

3. Druki Scistego zarachowania (wedlug protokotu inwentaryzacji na dzien ....... -

zalaceznik nr 1.3),

4, Wykaz dokumentacji techniczne;:

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

- przeglad budowlany — roczny ( nr pozycji i data ostatniego WPISU)..vininaniannnnn,,
- przeglad budowlany — pigcioletni (nr pozycji i data ostatniego WPISU).vieeeaninens,
5. Inne ( nr pozycji i data ostatniego WPISU)...........oovvervueeeeeesonesseiii,
.............................. -zalacznik 1.4).
Z A0l anmonis s e Przekazujgcy przekazuje Przejmujacemu

wszystkie klucze od jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od
archiwum jednostki, programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet
komputerowy begdacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujgcego wraz z
wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

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



1. Dyrektor Przekazujacy.
2, Dyrektor Przejmujacy.
3. Giowny Ksiegowy

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

podpis Przekazujacego podpis Przejmujgcego podpis Gltéwnego Ksiggowego
Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b 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 i rozpoczecia roku szkolnego.

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

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)



Zalgceznik nr 2 do procedury

Protokél zdawczo-odbiorczy dokumentéw ksiegowych

SubsTi @ R: | pomiedzy:

Przekazujagcym — Pania/Panem .......co.vviiriiinieeeenneensrenrsnsessessrnnsenns

i

Przejmujgcym — Panig/Panem ...............cccooieiuiiineiiiiieie

W obecnosci:

LI 1o ————————————————

AL OISR 15 5 0 0 0 S D €50 350t om0 B O e £ S
2 Panl/Pana. .. ..o

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora jednostki
.................. (nazwaiadresjednostki).................................................................
Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacje finansowo-ksiegowa  oraz sprawy
zwigzane z obstugg rachunkows jednostki, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili
sporzagdzenia niniejszego protokotu, wedhug tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.

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

1. Dyrektor Przekazujacy.

2. Dyrektor Przejmujacy.

3. Glowny Ksiegowy

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

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego podpis Gléwnego Ksiggowego

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

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

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego)



Tabela nr 1

do protokolu zdawczo-odbiorczego dokumentéw ksiegowych

Lp  |Wykaz dokumentéw finansowo-ksiegowych

1: Wykaz zaliczek nierozliczonych IZaliczkobiorca-kwota Termin rozliczenia

2. Zobowiazania wobec kontrahentéw|Rodzaj dokumentu i wysoko$¢ kwoty Termin zaptaty
i pracownikéw

3. Naleznosci wobec kontrahentéw i[Rodzaj dokumentu i wysokos¢ kwoty Termin zaplaty
pracownikéw

4. Sprawozdania, zestawienia i analizy|Dla kogo Uwagi
do sporzadzenia

5. Druki  $cistego zarachowania —Stan Uwagi
rodzaj

6. Inne

podpis Przekazujgcego

Z dniem

(miejscowosé,data).................

podpis Przejmujacego

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

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

.............................. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu token oraz
pieczgcie szkoly i pieczgcie imienne, bedace na stanie dyrektora Przekazujacego.

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

podpis Gtéwnego Ksiggowego




Zalgcznik nr 3 do procedury

Protokol zdawczo-odbiorezy akt osobowych i spraw kadrowych

STOECT g L S———————————— pomigdzy:

Przekazujacym — Panig/Panem ...............coooooeiiiiiii i

i

Przejmujacym — Pania/Panem .................cooooiiiiiiiiiii

W obecnosci:

LI 521 el 1 - (R ———————

R EIR T SRI0L v e B R 5350, o e s RS S 840 B
I R ———————————

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki

.................. (nazwaladresJedn()stkl)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujgce si¢ w toku sporzadzania niniejszego protokotu, wedlug nastepujacego
wyszczegllnienia:

1) Akta osobowe wedlug tabeli nr 1,

2) Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw,

3) Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,

4) Informacja o odbywajgcych sie w jednostce stazach

5) Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnyny ..l s

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

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

1. Dyrektor Przekazujacy.
2. Dyrektor Przejmujacy.

3. Gtéwny Ksiegowy.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego podpis Glownego Ksiggowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b 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 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. | Imig i nazwisko | Czes¢ A — | Czesé B- | Cz¢s¢ C -
pracownika liczba Liczba Liczba
dokumentéw dokumentow dokumentéw
podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

{miejscomoSt, data) . svnrminsnmmrssssssvinvisas s




Zalgcznik nr 4 do procedury

Protokol zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczgeych organizacji pracy jednostki

SPISAIY W AN 1 i et snn snm s s mas smas mm s s somess oa pomiedzy:

Przekazujacym — Panig/Panem .............ooooviviiniiiiieieeieeeeaeaeeennnn,

i

Przejmujacym — Panig/Panem ..............cccooiiiiiiiiiiiiiiiii e

W obecnosci:

Lo TPBITMIPEINE s s s e 0 iR 500,600 i A s 3 £ 5 RS BB

AN O WIS KO . Lttt
B 3 o A

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora jednostki

.................. (nazwaiadresjednoslki).....................‘...........................................

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace pracy placowki wedhug
nastepujacego wyszczegoélnienia:

1) Arkusze organizacyjne i aneksy do arkuszy organizacyjnych — data ostatniego
14 | O T -wyszczegolnienie: .............eui

2) Pierwotny statut jednostki, zmiany statutu dokonywane uchwatami rady pedagogicznej
oraz akty zalozycielskie — data ostatniej zmiany dodkonanej przez rade pedagogiczna

...................... ~ WYSZCTEEOLIICIIET &usme s omitsuniesnmmbmanns
3) Zarzadzenia dyrektora szkoty/placowki (regulaminy, procedury itp.) — nr i data
ostatniege  zarzadzenia ..o R TR RS S A - wyszczegollnienie:
4) Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokot z dnia ....):.............

5) Protokoly kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli:....................

6) Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, rejestry umow, rejestry
zamowien publicznych, itp. — data ostatniego wpisu W rejestrze): .........co..vuvevnennnn.

7) Informacja o trwajacych procedurach zamdéwiefi publicznych:.............cc.vvunen...
8) Wzory pieczeci i pieczatek urzgdowych — jak zatacznik..........
9) Dokumentacja pedagogiczna oraz pozostale dokumenty zwigzane z organizacja pracy

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére
otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujacy.
2. Dyrektor Przejmujacy.
3. Glowny Ksiegowy

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

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego



Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b 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 przejgcia i rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego)



