ZARZADZENIE NR 80/2020
BURMISTRZA MIASTA PIONKI
z dnia 22 czerwca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikéw majatkowych,
dokumentacji ksi¢gowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy jednostki, w sytuacji zmiany dyrektora szkoly
lub przedszkola oraz w sytuacji przekazania skladnikow majatkowych do gminy

Na podstawie art. 30 ust. 1 1 2 pkt. 3, art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ), w zwiazku z art. 29 ust. 1 pkt 3 i art. 57
ust. 1, 2 pkt 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo Oswiatowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 910
ze zm.)oraz art. 53 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2019
1. poz. 869 ze zm.), Burmistrz Miasta Pionki zarzadza, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania procedure przekazywania sktadnikoéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych 1 spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczace;j
organizacji pracy jednostki, w sytuacji zmiany dyrektora szkoty lub przedszkola oraz w
sytuacji przekazania sktadnikoéw majatkowych do gminy, stanowiaca zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ dyrektorow szkot i przedszkoli, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Miasta Pionki, do stosowania procedury, o ktorej mowa w § 1
niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkot 1 przedszkoli, dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina Miasta Pionki, a nadzér nad wykonaniem i
przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Edukacji i
Kierownikowi Wydziatu Ustlug Wspdlnych.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 79/2019 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 18 czerwca
2019 r. w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych 1 spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej
organizacji pracy jednostki, w sytuacji zmiany dyrektora szkoty lub przedszkola oraz w
sytuacji przekazania sktadnikow majatkowych do gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA
(-) Robert Kowalczyk




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 80/2020
Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 22 czerwca 2020 r.

] PROCEDURA PRZEKAZY WANIA
SKEADNIKOW MAJATKOWYCH, DOKUMENTACJI KSIEGOWEJ,
AKT OSOBOWYCH I SPRAW KADROWYCH

ORAZ DOKUMENTACJI DOTYCZACEJ ORGANIZACJI PRACY JEDNOSTKI

10.

I1.

12.

13.

W SYTUACJI ZMIAN ORGANIZACYJNYCH

. Dyrektor szkoly/przedszkola (przekazujacy), w porozumieniu 2z organem

prowadzacym wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji przed
przejeciem szkoty/placowki przez dyrektora przejmujacego/urzednika przejmujacego.
Dyrektor szkoly/ przedszkola (przekazujacy), w uzgodnieniu z organem
prowadzacym, powotuje komisj¢ inwentaryzacyjng, w ktorej sklad wchodza:
przekazujacy, przejmujacy, urzednik z Wydziatu Edukacji, urzgdnik z Wydziatu Ustug
Wspoélnych.

Dyrektor szkoty/ przedszkola (przekazujacy) informuje na piSmie dyrektora
przejmujacego/ urzednika przejmujacego 1 urzednikow oddelegowanych z Wydziatu
Edukacji i Wydziatu Ustlug Wspolnych o dniu i godzinie rozpoczg¢cia prac zwigzanych
z dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego przynajmniej na trzy dni przed jego
rozpoczeciem.

Dyrektor przekazujacy i1 przejmujacy/urzednik przejmujacy uczestniczag w pracach
komisji inwentaryzacyjnej osobiscie.

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly/ przedszkola (przekazujacy) sporzadza
protokot zdawczo-odbiorczy sktadnikow majatkowych wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik A do niniejszej procedury. W protokole dyrektor szkoty/ przedszkola
(przekazujacy) zawiera rOwniez zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych
rozbieznosci, ktore wynikty
w toku prac komisji inwentaryzacyjne;j.

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

Dyrektor szkoty/ przedszkola (przekazujacy) w protokole zdawczo-odbiorczym
sktadnikow majatkowych umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.
Dyrektor szkoty/ przedszkola (przekazujacy) sporzadza protokédt zdawczo-odbiorczy
dokumentoéw ksiggowych wedlug wzoru stanowigcego zalacznik B do niniejszej
procedury.

Dyrektor szkoty/ przedszkola (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy
akt osobowych i spraw kadrowych wedlug wzoru stanowigcego zatacznik C do
niniejszej procedury.

Dyrektor szkoty/ przedszkola (przekazujacy) sporzadza protokédt zdawczo-odbiorczy
dokumentdéw dotyczacych organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik D do niniejszej procedury.

Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokoldw oraz zatgcznikéw do nich w zakresie
niezbednym do wlasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego
dyrektorowi/urzednikowi przyjmujacemu.

Liczbg sporzadzanych egzemplarzy protokoldéw zdawczo-odbiorczych okreslaja wzory
zalacznikéw A,B,C i D.

Protokoty zdawczo-odbiorcze A i B oraz zalaczniki do nich podpisuja kolejno:



14.

15.

dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujacy/urzednik przejmujacy, Kierownik
Wydziatu Edukacji, Kierownik Wydziatu Ustug Wspdlnych oraz osoby w obecnosci
ktorych nastgpito przekazanie, jesli sytuacja taka miata miejsce.

Protokoty zdawczo-odbiorcze C i D oraz zalaczniki do nich podpisuja kolejno:
dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujacy/urzednik przejmujacy, Kierownik
Wydziatu Edukacji, Kierownik Wydzialu Ustug Wspdlnych oraz osoby, w obecnosci
ktorych nastgpito przekazanie, jesli sytuacja taka miata miejsce.

Przekazanie dokumentacji dotyczacej: skladnikdbw majatkowych, dokumentacji
technicznej, ksiggowej, akt osobowych i1 spraw kadrowych oraz dokumentacj¢
dotyczacg organizacji pracy jednostki nastepuje najpozniej w ostatnim dniu pelnienia
funkcji dyrektora, w szczeg6Olnie uzasadnionych wypadkach w ciggu 7 dni od
zakonczenia petnienia funkcji dyrektora przekazujacego.

Zalacznik A do procedury



Protokol zdawczo-odbiorczy
skladnikow majatkowych

spisany wdniu ..., pomiedzy:

Przekazujacym — Panig/Panem ...

i

Przejmujacym — Panig/Panem ..ot

W obecnosci:

Lo Pani/Pana .....oouoii i
Stanowisko .........cociiiiiiiiiiii - przedstawiciela Wydziatu Edukacji

2. Pani/Pana ...

Dyrektor Przekazujacy, przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem,
w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokolu, wedtug
nastgpujgcego wyszczegolnienia:

1. Majatek trwaly i przedmioty nietrwate — wyposazenie wedlug arkuszy spisu z natury
zdnia ... arkusze od numeru ....... do numeru ..........

2. Wykaz dokumentacji techniczne;j:

a) ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu):

b) przeglad budowlany — roczny (nr pozycji i data ostatniego wpisu):

c) przeglad budowlany — pigcioletni (nr pozycji i data ostatniego wpisu):

d) inne (nazwa, nr pozycji i data ostatniego wpisu):

Zdniem ..o Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie
klucze od jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i1 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 1 hastami dostepu.

Niniejszy protokét sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiagcych egzemplarzach, ktére
otrzymuja:

Dyrektor Przekazujacy.

Dyrektor Przejmujacy/urzednik przejmujacy.
Kierownik Wydziatu Edukacji Urzedu Miasta Pionki.
Kierownik Wydziatu Edukacji Urzedu Miasta Pionki.

b S

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujgcego)



(podpis Kierownika WUW)

(podpis Kierownika WE)

Imiona 1 nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:

Oswiadczam, zZe przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki
zostaly przeprowadzone w sposob rzetelny 1 zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejgcia i rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)



Zalacznik B do procedury
Protokol zdawczo-odbiorczy
dokumentow ksiegowych

spisany wdniu ..., pomiedzy:

Przekazujacym — Panig/Panem ...

i

Przejmujacym — Panig/Panem ..ot

W obecnosci:

Lo Pani/Pana .....oouoii i
Stanowisko .........cociiiiiiiiiiii - przedstawiciela Wydziatu Edukacji

2. Pani/Pana ...

Dyrektor Przekazujacy, przekazuje dokumentacj¢ finansowo-ksiggowa oraz sprawy
zwigzane

z obstuga rachunkowa jednostki, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedtug tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.

Niniejszy protokot sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore
otrzymuja:

Dyrektor Przekazujacy.

Dyrektor Przejmujacy/urzednik przejmujacy.
Kierownik Wydzialu Edukacji Urzedu Miasta Pionki.
Kierownik Wydziatu Edukacji Urzedu Miasta Pionki.

b

(podpis Kierownika WE) (podpis Kierownika WUW)

Imiona 1 nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:

Oswiadczam, zZe przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki
zostaly przeprowadzone w sposob rzetelny 1 zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejgcia i rozpoczecia roku szkolnego.



(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)
Tabela nr 1
do protokotu zdawczo-odbiorczego
dokumentow ksiegowych

Lp Wykaz dokumentéw finansowo-ksiegowych
1. Wykaz zaliczek Zaliczkobiorca — kwota Termin rozliczenia
nierozliczonych
2. Zobowigzania wobec Rodzaj dokumentu Termin zaptaty

kontrahentéw 1 pracownikow |1 wysokos¢ kwoty

3. Naleznosci wobec Rodzaj dokumentu Termin zaptaty
kontrahentéw 1 pracownikow |1 wysokos¢ kwoty

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

5. Druki $cistego zarachowania | Stan Uwagi
- rodzaj
6. Inne

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

Z dniem ... Przekazujacy przekazuje

Przejmujacemu token oraz pieczgcie szkoty i pieczgcie imienne, bedace na stanie dyrektora
Przekazujacego.

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujgcego)

(MIeJSCOWOSCE, dAtA) ..eee ittt



Zatacznik C do procedury

Protokol zdawczo-odbiorczy

akt osobowych i spraw kadrowych

spisany wdniu ..., pomiedzy:

Przekazujagcym — Panig/Panem .............coooiiiiiiiiiii e
i

Przejmujacym — Panig/Panem ...t
W obecnosci:

L. Pani/Pana ... ...ooiniii i e

Stanowisko ........ooooiiiiii - przedstawiciela Wydziatu Edukacji
2.Pani/Pana ...
Stanowisko ..o - przedstawiciela Wydziatu Ustug Wspdlnych

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujace si¢ w toku sporzadzania niniejszego protokotu jednostki, w tym znajdujace si¢ w
toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastgpujacego wyszczegolnienia:

1) Akta osobowe wedtug tabeli 1,

2) Informacja o wykorzystanych 1 przystugujacych urlopach pracownikow,

3) Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,

4) Informacja o odbywajacych si¢ w jednostce stazach,

5) Informacja o przydzialach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ...... N
6) Inne ........................

Niniejszy protokot sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére
otrzymuja:

Dyrektor Przekazujacy.

Dyrektor Przejmujacy/urzednik przejmujacy.
Kierownik Wydziatu Edukacji Urzedu Miasta Pionki.
Kierownik Wydzialu Edukacji Urzedu Miasta Pionki.

b S

(podpis Kierownika WE) (podpis Kierownika WUW)



Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktdrych 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 organizacyjnie przygotowana do przejgcia i rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)



Akta osobowe

Tabela nr 1

do protokotu zdawczo-odbiorczego
akt osobowych i spraw kadrowych

Ip.

Imi¢ i nazwisko

Cze$¢ A -
liczba
dokumentow

Czes¢ B —
liczba
dokumentow

Czes¢ C -
liczba
dokumentow

(podpis Przekazujacego)

(miejscowosc, data)

(podpis Przejmujacego)




Zalacznik D do procedury

Protokol zdawczo-odbiorczy

dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki

spisany wdniu ..., pomigdzy:

Przekazujacym — Panig/Panem ..o

i

Przejmujacym — Panig/Panem .............ocooiiiiiiiiiiii e

W obecnosci:

Lo Pani/Pana .......ouoinii i
Stanowisko .........coiiiiiiiiiii - przedstawiciela Wydziatu Edukacji

2.Pani/Pana ..o
Stanowisko .........ccceiiiiiiiiii - przedstawiciela Wydziatu Ustug Wsp6lnych

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace pracy placowki wedtug
nastepujacego wyszczegolnienia:

1) Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego — data ostatniego aneksu:
2) Pierwotny statut jednostki, zmiany statutu dokonywane uchwatami rady
pedagogicznej
oraz akty zatozycielskie — data ostatniej zmiany dokonanej przez rade pedagogiczng:

3) Zarzadzenia dyrektora szkoty/placowki (regulaminy, procedury itp.) oraz nr i data
ostatniego zarzadzenia e

4) Protokoty  posiedzen rady pedagogicznej (ostatni  protokél z  dnia

5) Protokoty kontroli organdéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli (wymieni¢ jakie oraz
daty sporzadzenia protoKOTOW) .........coiuiiiiiiiii i

6) Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, rejestry umow, rejestry



zamoOwien publicznych, itp. - data ostatniego wpisu W  rejestrze)

7) Informacja 0 trwajacych procedurach zamowien publicznych

Niniejszy protokot sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére
otrzymuja:

Dyrektor Przekazujacy.

Dyrektor Przejmujacy/urzednik przejmujacy.
Kierownik Wydziatu Edukacji Urzedu Miasta Pionki.
Kierownik Wydzialu Edukacji Urzedu Miasta Pionki.

el S

(podpis Kierownika WE) (podpis Kierownika WUW)

Imiona 1 nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:

Oswiadczam, zZe przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki
zostaly przeprowadzone w sposob rzetelny 1 zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejgcia i rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)



