ZARZADZENIE NR 143/2022
BURMISTRZA SZCZYTNEJ

z dnia 11 sierpnia 2022 r.

w sprawie procedury przekazywania skladnikéw majgtkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki w przypadku zmiany dyrektora szkoly
lub placéwki oSwiatowej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. 2022. poz. 559) oraz
art. 10 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. 2021. poz. 1082) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. 1. Zobowigzuje si¢ dyrektorow szkot i placowek o$wiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina Szczytna, do stosowania procedury przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora
szkoty lub placéwki o$wiatowe;.

2. Procedura, o ktérej mowa w ust. 1 zostata okreslona w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkét iplacowek o$wiatowych prowadzonych przez
Gming Szczytna.

§ 3. Nadzo6r nad prawidtowym wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Szczytnej.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z|up. PORMISTRZA
| /

|

7,
triech Ziggoch

. pCABURMISTRZA

Id: OAEMI-ZY XVI-MNGAC-DVDPQ-SVORR. Przyjety Strona 1






Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 143/2022 Burmistrza Szczytnej
zdnia 11 sierpnia 2022 r.

Procedura przekazania skiadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i
spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora
szkoly lub placéwki oswiatowej

1.

10.

11.

Ustepujacy Dyrektor szkoty/placéwki (przekazujgcy) na podstawie wydanego zarzadzenia
przeprowadza inwentaryzacje skfadnikow majatkowych, przynajmniej na tydzien przed
przekazaniem szkoty/placowki.
O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujgcy Dyrektor szkoty/placéwki informuje na
pismie na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji Dyrektora przejmujacego
szkote/placowke. Przejmujacy szkote/placéwke Dyrektor moze uczestniczyé w czynnosciach
inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.
Po zakonczeniu inwentaryzacji Dyrektor szkoty/placéwki (przekazujgcy) dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji (spisu z natury) w ktérym - o ile bedzie to wymagane - okresla sposdb
rozliczenia ewentualnych rozbieznosci jakie wynikty w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej,
a nastepnie przygotowuje protokoét zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji wedtug wzoru
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.
Arkusze spisowe sporzgdzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokoét
rozbieznosci  przekazujgcy  dyrektor  szkoty/placéwki  dotacza do  protokotu
zdawczo- odbiorczego.
W protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikdw majgtkowych umieszcza sie wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej jednostki.
Do obowigzkéw Dyrektora szkoty/placowki (przekazujgcego) nalezy przygotowanie i
przedstawienie w trakcie przekazania szkoty/placéwki:

1) dokumentoéw i wykaz dokumentacji ksiegowej (znajdujgcej sie w szkole/placéwce);

2) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem;

3) dokumentacji organizacji pracy szkoty/placéwki.
Dopuszcza sie modyfikacje wzoréow protokotéw oraz zatgcznikéw do nich w zakresie
niezbednym dla wiasciwego przekazania jednostki przez przekazujacego Dyrektora
Dyrektorowi przejmujgcemu.
Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, po jednym dla
przekazujgcego Dyrektora szkoty/placéwki, przejmujacego Dyrektora szkoty/placéwki oraz
organu prowadzgcego szkote/placowke.
Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do tych dokumentéw - po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisujg Dyrektor szkoty/placéwki przekazujgcy,
Dyrektor szkoty/placéwki przejmujacy oraz gtéwny ksiegowy szkoty/placowki - w zakresie
spraw majatkowo-finansowych. Ponadto w/w dokumenty podpisujg osoby w obecnosci
ktdrych nastgpito przekazanie szkoty, jezeli sytuacja taka miata miejsce.
Czynnosci przekazania szkoty - wedtug niniejszej procedury - powinny nastgpi¢ najpdzniej w
ostatnim dniu pefnienia obowigzkéow dyrektora szkoty/placéwki przez Dyrektora
przekazujgcego szkote/placowke.
Przez Dyrektora szkoty /placéwki przejmujacego rozumie sie osobe przejmujgcg szkote/
placéwke, ktorg organ prowadzacy powotat na stanowisko dyrektora szkoty na kolejng
kadencje lub osobe, ktdrej powierzyt petnienie obowigzkéw dyrektora szkoty/placéwki, w
trybie okre$lonym w przepisach prawa.
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Zatacznik nr 1 do Procedury

przekazania sktadnikéw majgtkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty
lub placéwki oswiatowej

PROTOKOt ZDAWCZO — ODBIORCZY MIENIA | DOKUMENTACII SZKOLY/PLACOWKI OSWIATOWEJ
PROWADZONEJ PROWADZONEJ PRZEZ GMINE SZCZYTNA

-------------------------------------------------------------------------------------- Seseusestasnssssssnusen s

nazwa placéwki oswiatowej

spisany w Szczytnej w dniu .ooecceeecieeinenn, 20.... 1

pomiedzy:

Przakazulacyn: Pan g Pt usans s i msisaii sasiisin
oraz

PrEsimuaeving PERIG) PRIVBIN wusvisesssss ot i s D s it iostoestoaodtrer oonamncenaasamseans

w obecnosci:

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

nazwa placowki o$wiatowej
Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz zarzadzaniem
jednostka organizacyjng, w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu,
wedtug nastepujgcego wyszczegdlnienia:
1) majgtek trwaty i pozostate sktadniki majatku w tym wyposazenia - zgodnie z zatacznikiem nr 1;
2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkéw finansowych - zgodnie z
zatacznikiem nr 2;
3) dokumentacje organizacji szkoty - zgodnie z zatgcznikiem nr 3;
4) akta osobowe i dokumentacje spraw kadrowych - zgodnie z zatacznikiem nr 4;
5) inne - zgodnie z zatgcznikiem nr 5.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajgcej majatek i pozostate skiadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego

WPISU) vuveereiinnessnesasrssnesseesens , informacje i dokumentacje z przegladéw rocznych (nr pozycji i data
ostatniego WIS )i
Z dniem ......ccueu. 20....r. Przekazujgcy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od jednostki i

pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki, programy i dane zawarte
na noénikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu
Dyrektora przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.
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Niniejszy protokdt wraz z zatgcznikami sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z
ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujacy;

2) Dyrektor Przejmujacy;

3) Burmistrz Szczytne;j.

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

podpis przekazujgcego podpis przejmujgcego

podpis gtéwnego ksiggowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie majatku:

T T T
25 onrnsstnnesnen TN TN AR RN RS AR AN KRBT PN S anamans s S eSS eSS R e
B o RN SRR SRR s RN oA Ve R e

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone w
spos6b 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
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Zatacznik nr 2 do Procedury

przekazania sktadnikéw majgtkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty
lub placéwki o$wiatowe]

Majatek trwaly i pozostate sktadniki MajatKu ............ccoerveiiiiisisnsiiis e sessrsssssessessss s sesnes
nazwa placéwki o$wiatowe;j
1. SrodKi trwWate Na KWOLE ....u.vcuueeeesy SOWIIE: vuvveeiesiees e seeess s csssessmssesses e sessssesssssessssssesessesses s ses s e
(wg arkusza spisu z natury nr ...... na dzien .......oevesninnenn. I — 2atgeznik nr 1.1);
2. Pozostate Srodki trwate na KWOLE .........., SFOWNIE: ..cccoiveiveireersemsniecsenesresesssesssenenns
(wg arkusza spisu z natury nr ..... Na dzief ......cocevevemrereenrens r. — zatgcznik nr 1.2);
3. Wartosci niematerialne i prawne na kwote ........... oLy —

(wg arkusza spisu z natury nr .... na dzief ........uniesiesseinnnn. . — zatgcznik nr 1.3);
4. sktadniki  majatku ujete w ewidencji ilociowej, liczba  pozycji

(wg arkusza spisu z natury nr ...... na dzien ... 1. — zatgeznik nr 1.4);

5. zapasy magazynowe na kwote ............... (o | N
(wg arkusza spisu z natury Nr .....Na dzi€A .....c.eeerenrerveremnssnenans r.—zatgcznik nr 1.5);

6. zbiory biblioteczne na kwote ............. ) STOWNIE! e ceeies e cteastss st ses e cenen o sensensessesssessnnesssssnsssannensnn
liczba wolumindw .......... (wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dziefi ... r—
zatacznik nr 1.6);

7. druki Scistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dziefi ........ocoeoeeenn. r. -
zatgcznik nr 1.7)

Przekazujacy Przejmujacy

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

podpis gtéwnego ksiegowego
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Ksiegi rachunkowe prowadzone s3g przez

Zatacznik nr 3 do Procedury

przekazania sktadnikéw majgtkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkéw finansowych

nazwa placéwki oswiatowe]

nazwa placowki oswiatowej

lub placéwki oswiatowe;j

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

Stan zobowigzan i naleznosci szkoty wynikajacych z dokumentéw finansowo ksiegowych — jak w
tabela 1i 2,

Tabela nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikéw

L. p.

Nazwa kontrahenta, imig i nazwisko
pracownika

Kwota na dzien ............. r.

Termin zaptaty

Tabela nr 2. Naleznosci wobec kontrahentéw i pracownikéw

L. p.

Nazwa kontrahenta, imie i nazwisko
pracownika

Kwota na dzien ...l

Termin zaptaty
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Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym nr

(rachunek ......cccoeuveeenans )= RO i {SIOWNIBE cuvvvivimnciimnsnsimsiismmsssasmvossivsseisiyiosisieisiviiig )
Stan $rodkdéw finansowych na rachunku banKOWYM NI .........ccuemiie s s ssssssssssse s snssesens
(rachunek ......ccoceveuenee ) - kwota ... S O IR S cosmismannmasian A RSSO A SRR RV S )
Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankoOWym NF ... s s s sesssssns
(rachunek ......cccceeeree. ) - kwota ....coeeneee (STOWNIE: «evreeciieeire it sn s ene s b e e b e s e arneassrsarssanenn )
Przekazujacy Przejmujacy

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

podpis gtéwnego ksiegowego
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Zatacznik nr 4 do Procedury

przekazania sktadnikow majgtkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty
lub placéwki oswiatowe;j

Dokumentacja organizacji Pracy ....c..usescsnenesmesssssesens T e A P Py S e o
nazwa placéwki oswiatowej

1. Arkusz organizacyjny szkoty/placéwki na rok szkolny 20..../20.. Z dNi@ ..cceeeereiceseecesnssseessesereessessenees -

2. Arkusze organizacyjne szkoty/placowki z lat .......ccovrerrnerrnineninns - szt.....;

3. Statut szkoty/placdwki wraz z uchwatami zmieniajgcymi tres$¢ pierwotnego statutu — szt. ..... ;
Ostatnia zmiana - uchwata Rady Pedagogicznej nr ..... z dnia............

4., Akt zatozycielski szkoty/placéwki;

5. Zarzadzenia Dyrektora szkoty/placowki w tym w zakresie regulamindw, procedur - szt. .........;

Ostatnie zarzadzenie nr ........ z dnia.........
6. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokdt z dnia ........ccevesreeesesserererennns )
7. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli;
8. Prowadzone przez szkote/placowke rejestry:
A) RAJ@SHT winissaiavisismsisiismsmsmsnisiismise z ostatnim wpisem z dnia.......oevniveiinnns
R O cceer v s I A TN EBHSOETS z ostatnim wpisem z dnia.........ccevvnrnnrennns
9. Inne:
Przekazujacy Przejmujgcy

-------------------------------------
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Zatacznik nr 5 do Procedury

przekazania sktadnikéw majgtkowych,

dokumentaciji ksiegowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty
lub placéwki oswiatowej

Akta osobowe i dokumentacja KadroWa..........cuueeermnescuniesnsinessssssssassssssssssssssssssenssssessssass ssssssnsasass
nazwa placéwki oswiatowej
1. Akta osobowe wedtug tabelinr 1
Tabela nr 1 Wykaz akt 0S0DOWYCH DraCOWNTKOW, s uisisiisinssimorsiosnsissmssismisissnsiiiniiiasiiion
Cze$c A Cze$c B Czesc C
L p. imie i nazwisko liczba liczba liczba
dokumentéw dokumentéw dokumentdéw
2. Informacja o wykorzystanych i przystugujgcych urlopach pracownikéw,
3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,
4. Informacja o obowigzujgcych w szkole stazach,
5. Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym,
6.Inne
Przekazujacy Przejmujgcy
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