BURM!S -
Miasta Sandoui.c. 22t
ZARZADZENIE Nr 215/2016 /SCO
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 14 wrzesnia 2016 roku

w sprawie: wprowadzenia procedury przekazywania skladnikéw majgtkowych, dokumentacji
ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placowki

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t].
Dz. U. z 2016 r. poz. 446) w zwiazku z art. Sc pkt 3, 34a ust. I, 2 pkt 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia
1991r. o systemie o$wiaty (tj. Dz. U. z 2015 r., poz. 2156 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ procedure przekazywania skfadnikow majatkowych, dokumentacji ksiggowej,
dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji dotyczacej organizacji
pracy jednostki oraz dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub

placowki stanowiacy Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom wszystkich szkot i placowek oswiatowych
w Sandomierzu, a nadzor nad wykonaniem i przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierza si¢

Dyrektorowi Samorzadowego Centrum Oswiaty.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 215/2016/SCO
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 14 wrzes$nia 2016 roku
Procedura przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt

osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy

jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placowki

Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji przynajmniej na miesiac przed data przekazania szkoty/placowki.

Dyrektor szkoty/placéwki (przekazujacy) powotuje komisj¢ inwentaryzacyjna, wedlug
obowiazujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacji.

O  czynnosciach inwentaryzacyjnych  dyrektor szkoty/placowki  informuje
organ prowadzacy szkole/placowke. Przedstawiciel organu prowadzacego ma prawo
uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej na prawach obserwatora.

O  czynnosciach inwentaryzacyjnych  dyrektor szkoty/placowki informuje
dyrektora przejmujacego szkot¢/placowke. Dyrektor przejmujacy ma prawo uczestniczy¢
w pracach komisji inwentaryzacyjnej na prawach obserwatora.

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty/placowki sporzadza protokodt zdawczo-
odbiorczy skladnikow majatkowych wedlug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 1 do
niniejszej procedury. W protokole dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) zawiera rowniez
zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikty w toku prac komisji
inwentaryzacyjnej.

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

Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy —akt
osobowych i spraw kadrowych wedlug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 2 do niniejszej
procedury.

Dyrektor  szkoly/placowki  (przekazujacy) sporzadza protokét — zdawczo-odbiorezy
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowiacego zatacznik
Nr 3 do niniejszej procedury.

Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach po jednym dla

przekazujacego dyrektora szkoty/placowki, przejmujacego dyrektora szkoty/placowki,



1.

12.

13.

gtownego ksiggowego oraz organu prowadzacego szkote/placowke.

. Protokoly zdawczo-odbiorcze oraz zalaczniki do nich - po sprawdzeniu ich zgodnodci ze

stanem faktycznym - podpisuja: dyrektor szkoly/placowki przekazujacy, dyrektor
szkoly/placowki przejmujacy, gtowny ksiggowy - w zakresie spraw majatkowo -
finansowych oraz osoby, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie, jesli taka sytuacja
miata miejsce.

Czynno$ci przekazania szkoty/placowki winny nastapi¢ najpozniej w ostatnim dniu
pehienia funkcji przez dyrektora, przy udziale przedstawiciela organu prowadzacego.

Przez dyrektora szkoty/placowki (przekazujacego lub przejmujacego) rozumiemy osobe,
ktérg organ prowadzacy powolal na stanowisko dyrektora na kolejng kadencje lub osobe,
ktorej powierzyt petnienie obowiazkow dyrektora szkoty/placowki w mysl art. 36a ust.
5 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (tj. Dz. U. z 2015r., poz. 2156 z poz.
zm.).

Przez Dyrektora ustgpujacego rozumie si¢ rowniez osobg petniaca funkcje zastgpey

Dyrektora ustgpujacego, ktora zastgpuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.



Zalgcznik Nr 1 do Procedury przekazywania skladnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych

oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,

w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placowki

PROTOKOL

ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA I SKEADNIKOW MAJATKOWYCH W

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

spisany w dniu ............. pomiedzy:

Przekazujacym:

Panig/Panem ......cuiiuiuiiuiiniuneineneitiitiiiiiiiiiisnitiititiieieessiststseae
Przejmujacym:

Panig/ PANEM .....couivniniiiiniiiiiieiiiii it

w obecnosci:

w zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnoSci dyreKtora ..oeeuuneeineiiirnnin.

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem
i zarzadzaniem jednostka organizacyjna, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedlug nastgpujacego wyszczegOlnienia:

1) majatek trwaly i pozostate sktadniki majatku w tym wyposazenia jak zalgcznik Nr 1;

2) informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkow finansowych, jak zalacznik
Nr 2;

3) wykaz przekazanych pieczeci.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksiazk¢ obiektu budowlanego (Nr pozycji i data ostatniego wpisu)
informacje i dokumentacje z przegladow (Nr pozycji i data 0Statniego WPISU).....ovoveuenereeinnieiieenn

Z. dniem sesws s soseenvemsons Przekazujacy 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, sprzgt komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu
dyrektora przekazujacego wraz z hastami dostepu.

Niniejszy protokét wraz z zatacznikami sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych

po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy
2) dyrektor Przejmujacy
3) Organ prowadzacy

4) Glowny Ksiggowy



Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego

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

o$wiadczam, ze wszelkie czynnosci zwiqzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone w
sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie
przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego



Zalacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

do Procedury przekazywania skladnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placowki

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku

I wceeimrsme smemenaeind bbbiinibiks § bk SRRah | § SRR
1) srodki trwate na kwotg ............ooviiiiiiinns stownie: ..o
(wg arkusza spisu z natury) Nr na dzien r - zatacznik Nr 1.1),
2) pozostale srodki trwale 12 KWOTE «....oomssnvirsssvunss muusmesnss stownie:
............................. (wg arkusza spisu z natury Nr nadzien r - zatacznik Nr 1.2),
3) sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji ...
(wg arkusza spisu z natury Nr nadzien r- zatacznik Nr 1.3),
AY  « comiemmnrn s o w4 55 5 § 8RR § A S 88 Kb zapasy magazynowe na kwotg .................. stownie:
............................................ (wg arkusza spisu z natury na dzien r — zatacznik Nr 1.4),
5) zbiory biblioteczne na kwotg ...................... SToWnie: ..o
liczba woluminow ...... (wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien ................
zatacznik Nr 1.5)
6) druki $cistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dziefi ........ - zatacznik Nr 1.6)
Popis Przejmujacego : Podpis Przekazujacego:



Zalacznik Nr 2 do Zalaeznika Nr 1

do Procedury przekazywania skladnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placowki

Wykaz dokumentéw finansowo-ksiggowych

Lp. |Wykaz dokumentow finansowo-ksiggowych

LR Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczkobiorca -kwota Termin
rozliczenia
2. Zobowiazania wobec kontrahentéw i pracownikow Rodzaj dokumentu i Termin zaptaty

wysokos$¢ kwoty

[U8)

Nalezno$ci wobec kontrahentow i pracownikow Rodzaj dokumentu i Termin zaptaty
wysokos¢ kwoty

4. Sprawozdania, zestawienia i analizy do sporzadzenia Dla kogo Uwagi
3, Druki $cistego zarachowania - rodzaj Stan Uwagi
6. Inne

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

Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych Nr
................................................ kwota ................ostownie: oo



podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego



Zalgcznik Nr 2 do Procedury przekazywania skladnikéw majatkowych,
dokumentacji ksieggowej, akt osobowych i spraw kadrowych

oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,

w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placéwki

Protokoél zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

Spisany W dniu .....oooviiiiiii pomigdzy:

Przekazyjacyn ~ PANTA/PANBING coeais s s s comusmn s s 4 o0amns sy 1§ ousssmse s b 8§ 4§ eannsmawsss s v v s s wmommmans s s s & ¢ voowe
i Przejmujacym - Pania/Panem: ... . ...
w obecnosci:

6 PO PANAL e« « v e sorecemmmiemins o o 2 mssssmmnis o ¢ 5 2 0t 38 55 5 § GEHHE § § 5 § ESAEAREED § % § 3 FANARGESINEFE 1 § 80 onuE S0 o ¢ o
A OWIS KO vttt et e e e e e e e e
0 P ANI/PANAL oot e
STANOWISKO + .« vvevssssssssssimssmessesssnnmmens sns saumiams s e ne sammssss s somenaas s s s ss S5sasine e s s s esmasenis

w zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:

(nazwa i adres jednostki)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace
siec w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug nastgpujacego wyszczegolnienia:
1. Akta osobowe wedtug tabeli nr 1;
2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow;
3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli;

4. Informacja o odbywajacych si¢ w jednostce stazach;

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

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

Os$wiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwiazane Z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest

organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczgcia roku szkolnego.



(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)

Akta osobowe

Lp.

Imig i nazwisko

Cze$¢ A — liczba

dokumentow

Czeé¢ B — liczba

dokumentow

Czg$¢ C — liczba

dokumentow

(podpis Przekazujacego)

10

(podpis Przejmujacego)




Zalgcznik Nr 3 Procedury przekazywania skladnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych

oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,

w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placowki

Protokol zdawczo-odbiorczy dokumentéow dotyczacych organizacji pracy jednostki

SPISANY W dNiU .ooeeeiiiiiiiiicci e pomigdzy:

1 Przgjmujacym ~ PAnta/PEDEIN - e swssss ssamerses smeosss cormeasses o3 esass pomiy o5 s a5y sosssiumsn s so9uss s aessas singe s
w obecnosci:

0 P AN P AN, ooeeeeeeeeeeee ettt —t e e e e aaaeaeesan e a s

w zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki: (nazwa i adres jednostki)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki wedlug
nastgpujacego wyszczegdlnienia:

1. Akt zatozycielski szkoty;

2. Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa i elektroniczna data
ostatniego aneksu);

3. Arkusze organizacyjne szkoty/placowki z lat ........ SZL, < §

4. Statut szkoty/placowki wraz z uchwatami zmieniajacymi;

5. Uchwaly rady pedagogicznej;

6. Zarzadzenia dyrektora szkoty/placowki (regulaminy, procedury, itp.) - nr i data ostatniego
zarzadzenia;

7. Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokét z dnia................... );

8. Protokoty kontroli organéw zewngtrznych wedtug ksiazki kontroli;

9. Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, umow, zamowien publicznych itp. - data
ostatniego wpisu w rejestrze);

10. Informacja o trwajacych procedurach udzielania zamowien publicznych;

D U s <SP R ERREEEE

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

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

11



O$wiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwiazane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest

organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczgcia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)

12



UZSADNIENIE

Biorac pod uwage wystepujace przy zmianie dyrektorow szkét i placowek oswiatowych
problemy dotyczace prawidlowego przekazania danej jednostki nowo wybranemu dyrektorowi,
Samorzadowe Centrum O$wiaty w Sandomierzu opracowato procedure, ktéra ma na celu
wyeliminowanie w przysztosci dylematow z tym zwiazanych. Idea przy tworzeniu procedury byto
jednoznaczne okreslenie zasad oraz czynnosci, jakie sa niezbgdne przy prawidtowym przekazywaniu

jednostki oraz wskazanie 0sob za nie odpowiedzialnych.
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