ZARZADZENIE NR 105/2017
BURMISTRZA MIASTA PIONKI
z dnia 26 czerwca 2017 r.

w sprawie: wprowadzenia procedury przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji
ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, przy zmianie dyrektora szkoly lub placéwki oSwiatowej

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 pkt. 3, art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.
j- Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.), w zwiazku z art. 5¢ pkt 3 i art. 34a ust. 1, 2 pkt 1 ustawy z dnia 7
wrzednia 1991 r. o systemie o$wiaty (t. j. Dz. U. 2016 r. poz. 1943 ze zm.) oraz art. 53 ustawy o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm.) Burmistrz Miasta Pionki

zarzadza, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania procedure przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, przy zmianie

dyrektora szkoly lub placéwki oswiatowej, stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzqdzenia.

82
Zobowigzuje sie dyrektorow wszystkich szké} i placéwek o$wiatowych, dla ktérych organem prowadzacym

jest Gmina Miasta Pionki, do stosowania procedury, o ktérej mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydzialu Edukacii.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 98/2015 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 6 lipca 2015 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. f
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 105/2017
Burmistrza Miasta Pionki

z dnia 26.06.2017 r.

PROCEDURA PRZEKAZYWANIA SKEADNIKOW

MAJATKOWYCH, DOKUMENTACJI KSIEGOWEJ, AKT OSOBOWYCH I SPRAW
KADROWYCH ORAZ DOKUMENTACJI DOTYCZACEJ ORGANIZACJI PRACY

10.

i [

12.

JEDNOSTKI PRZY ZMIANIE DYREKTORA SZKOLY/PLACOWKI

Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji przed przejeciem szkoty /placowki przez dyrektora przejmujacego.

Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) powoluje komisje inwentaryzacyjna.

. Dyrektor szkoty/placowki (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 zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) sporzadza
protokol zdawczo-odbiorczy skladnikow majatkowych wedlug wzoru stanowiacego
zalagcznik A do niniejszej procedury. W protokole dyrektor szkoty/placowki
(przekazujacy) zawiera rowniez zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych
rozbieznosci, ktére wynikty w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej.

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

Dyrektor  szkoly/placéwki  (przekazujacy) w  protokole zdawczo-odbiorczym
sktadnikéw majatkowych umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.
Dyrektor szkoty/placéwki (przekazujacy) sporzadza protokét zdawcezo-odbiorczy
dokumentéw ksiegowych wedlug wzoru stanowigcego zalacznik B do niniejszej
procedury.

Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) sporzadza protokét zdawcezo-odbiorczy akt
osobowych i spraw kadrowych wedlug wzoru stanowiacego zatgcznik C do niniejsze;
procedury.

Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) sporzadza protokél zdawczo-odbiorczy
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowiacego
zalacznik D do niniejszej procedury.

Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokotdéw oraz zalacznikéw do nich w zakresie
niezbednym do wlasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego
dyrektorowi przyjmujgcemu.

Liczbe sporzgdzonych egzemplarzy protokotéw zdawczo-odbiorczych okreslajg wzory
zalgcznikéw A,B,C i D.



13. Protokoty zdawczo-odbiorcze A i B oraz zalaczniki do nich podpisujg kolejno:
dyrektor przekazujacy, Kierownik Wydzialu Ustug Wspdlnych Urzedu Miasta Pionki,
dyrektor przejmujacy oraz osoby w obecnosci ktorych nastgpilo przekazanie, jesli
sytuacja taka miata miejsce.

14. Protokoly zdawczo-odbiorcze C i D oraz zalaczniki do nich podpisujg kolejno:
dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujacy oraz osoby w obecnosci ktérych nastapito
przekazanie, jesli sytuacja taka miata miejsce.

15. Przekazanie dokumentacji dotyczacej: skladnikow majatkowych, dokumentacji
technicznej, ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacje
dotyczacg organizacji pracy jednostki nastgpuje najpdzniej w ostatnim dniu pelnienia
funkcji dyrektora.
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Zalacznik A do procedury

Protokol zdawczo-odbiorezy

skladnikow majatkowych

8L 1L pomiedzy:

Przekazujacym = PanigiPaBCIN wsone s vesssssmssssns s es s

i

Przgininjgeyin — Patig/ PHORIIL «oovvomsiiemi s G e iss i an it sn s mamnmmans

W obecnosci:

1. T TR st s A RS AR

2. PaT P ATIA  omor oe rin e  e eeoee e o oas s 55888 A A LR 888101 A o o et oAt

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora jednostki ..................
(nazwa i adres jednOStki)s e+ s v oo s suesaennennensresnnsnesssnssnsnesnsreenseneansnnnnnenns Dyrektor przekazujgcy
przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwiazane z majatkiem, w tym znajdujace si¢ w
toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug nastepujacego wyszczegélnienia:

1. Majatek trwaly i przedmioty nietrwate — wyposazenie wedtug arkuszy spisu z natury z

s 117 N — arkusze od numeru ....... do NUMETY. s s
2 Wykaz dokumentacji techniczne;j:
- ksiazke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu) ..........ccceeveuennne.

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

- przeglad budowlany — roczny ( nr pozycji i data ostatniego wpisu).....................
- przeglad budowlany — pigcioletni (nr pozycji i data ostatniego wpisu)..................
3.Inne ( nr pozycji i data ostatniego  WPISU)....c.euiiririiiiriniiiininiiiieiiinnnns

Z odniem.......oooiiiiiiii Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu
wszystkie klucze od jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od
archiwum jednostki, programy i dane zawarte na no$nikach informatycznych, sprzet
komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z
wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

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

1. Dyrektor Przekazujacy.



2, Dyrektor Przejmujgcy.

3. Kierownik Wydziatu Ustug Wspélnych Urzedu Miasta Pionki

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

podpis Przekazujacego podpis Przejmujgcego podpis Kierownika WUW

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

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci 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)



Zatacznik B do procedury

Protokol zdawczo-odbiorczy
dokumentow ksi¢ggowych

SPIEATY W B o s smoisos woss o s g o s AT pomiedzy:

Przekazujacym — Panig/Panem ...................coooeiiinn . e S RS

i

Przejmujgcym — Pania/Panem .............coooiiiiiiiiiie e

W obecnosci:

N 1 SO RS RI S———

] 721 Lo 1] o
2 PADUPANA. e.v o v s s srnnn oo s enieses oo it srsc oo s s 4 4 s B e s

W zwigzku z przejgciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki ..................

(nazwa i adres jednostki) e o o s s o0 va s s cansansntarsbavere s s bieer e s e s e

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacje finansowo-ksiegowa  oraz sprawy
zwigzane z obstugg rachunkowa jednostki, w tym znajdujace sie w toku w chwili
sporzadzenia niniejszego protokolu, wedtug tabeli nr 1 do niniejszego protokohu.

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

L, Dyrektor Przekazujacy.

2. Dyrektor Przejmujacy.

3. Kierownik Wydzialu Ustug Wspélnych

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

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego podpis Kierownika WUW

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

Os$wiadczam, 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 Przekazujacego)



Tabela nr 1
do protokotu zdawczo-odbiorczego

dokumentdw ksiggowych
Lp Wykaz dokumentow finansowo-ksiegowych
L. Wykaz zaliczek nierozliczonych  [Zaliczkobiorca - kwota Termin rozliczenia
2 Zobowiazania wobec kontrahentéw [Rodzaj dokumentu i wysokos¢ kwoty Termin zaplaty
i pracownikéw
3. Naleznosci wobec kontrahentéw i [Rodzaj dokumentu i wysokos¢ kwoty Termin zaplaty
pracownikow
4. Sprawozdania, zestawienia i analizy [Dla kogo Uwagi
do sporzadzenia
5. Druki $cistego zarachowania — Stan Uwagi
rodzaj
6. Inne

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

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

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

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego podpis Kierownika WUW

(MiejScOWOSE,data)........ccunerurirririiiierieerineiieeineeaeeanes



Zatacznik C do procedury

Protokol zdawczo-odbiorczy
akt osobowych i spraw kadrowych

SPISANY WA oo covmaomisines s S AT e pomiedzy:

Przekazujacym — Panig/Panem ............cooooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeea,

i

Przejmujacym — Pania/Panem ...........ccooiiiuiiiiiiiiiiiniiiiiiiiieeaeen,

W obecnosci:

L PRIVEIRA 1o ammmmmsosssmm e mmm ey sp s s B0 BT o o son smm 5 5 e AT

5T s au oL S
2 PANI/PANA. ...t ettt ——————

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

(fmzwa iadres jednostki) s s s ce v e e s enn s ter it rsaissassasasaansaes st an s nns

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

1) Akta osobowe wedtug tabeli nr 1,

2) Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw,

3) Informacja o wszczgtych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,

4) Informacja o odbywajacych sie w jednostce stazach

5) Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ..../....
0) Innev suviinenns
Niniejszy protokét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére
otrzymujg:
1. Dyrektor Przekazujgcy.
3 Dyrektor Przejmujacy.

3. Kierownik Wydziatu Ustug Wspolnych Urzedu Miasta Pionki

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

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0so6b w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:



Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki
zostaty 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 Przekazujgcego)



Akta osobowe

Tabela nr 1

do protokohu zdawczo-odbiorczego

akt osobowych i spraw kadrowych

Lp. | Imig¢ i nazwisko Czegsé A — Czesé B- Czesé C -
liczba Liczba Liczba
dokumentow dokumentow dokumentéw

podpis Przekazujacego podpis Przejmujgcego

(MieJscowose; data) icvvimerssimssisssnssissirnssmsssiasen




Zatgeznik D do procedury

Protokol zdawczo-odbiorczy
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

Tl g T 1o L O — pomiedzy:

2T o R ST T T

i

Przejmujacym — Panig/Patem ......cusesvesioisssnnssens s eossses susosensans csssese

W obecnosci:

LPani/Pana ...t

= ETiE T R —————————
2. PanI/PaNa. ...oeiei e

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

(nazwa 1 0drEs JERROSHRTY s ¥s ¥isia /i s 750 b0 §075 iinioio o 0 minomsn s mue: piacesiniainie avece i ses) asm minia s B s a i aun a6

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace pracy placowki wedtug
nastgpujacego wyszczegodlnienia:

1) Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego — data ostatniego

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

3) Zarzadzenia dyrektora szkoly/placowki (regulaminy, procedury itp.) — nr i data
ostathiego zarzadeenia ... uimes sovmrm e T s va s

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

6) Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, rejestry umoéw, rejestry
zamowien publicznych, itp. — data ostatniego wpisu w rejestrze)

7) Informacja o trwajacych procedurach zaméwien publicznych
8) Inne

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

I; Dyrektor Przekazujacy.

2 Dyrektor przejmujacy.



3. Kierownik Wydziatu Ustug Wspolnych Urzedu Miasta Pionki

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

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

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

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 Przekazujacego)



