ZARZADZENIE NR 63/2021
BURMISTRZA MIASTA MIKOLAJKI
Z dnia 27 sierpnia 2021 roku

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

Na podstawie art. 30, ust. 2, pkt. 5, art. 33, ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z péZn. zm.) oraz art. 57, ust. 1 ustawy
prawo o§wiatowe (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 910 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ procedure przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji ksiggowej,
dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji dotyczace;
organizacji pracy jednostki oraz dokumentacji kancelaryjnej i pieczgci w przypadku zmiany
dyrektora szkoty lub placéwki stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wszystkich szkét i placéwek o$wiatowych
w Gminie Mikotajki.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr |

do Zarzadzenia nr 63/2021
Burmistrza Miasta Mikotajki
z dnia 27 sierpnia 2021 1.

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

1. Dyrektor szkoly/placowki (przekazujacy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji przynajmniej na miesigc przed datg przekazania szkoty/placowki.

2. Dyrektor szkoty/placéwki przekazujacy w  porozumieniu z  dyrektorem
szkoly/placowki przejmujacym moze postanowi¢ o przeprowadzeniu inwentaryzacji w
sposéb uproszczony, jesli inwentaryzacja peina przeprowadzona byla w okresie
krotszym niz 12 miesiecy. Uproszczenie polega na zastgpieniu spisu z natury
przeprowadzeniem inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

3. Dyrektor szkoly/placowki (przekazujacy) powoluje komisje inwentaryzacyjng, wediug
obowigzujacej w jednostce instrukeji inwentaryzacji.

4. Organ prowadzacy informuje na pi$mie dyrektora przekazujacego oraz dyrektora
przejmujacego o terminie przekazania szkoty/placowki. W piSmie umieszcza sig
wykaz dokumentdw, ktore dyrektor przekazujacy przygotowuje na wyznaczony dzief
przekazania.

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

6. O czynno$ciach inwentaryzacyjnych dyrektor szkoty/placowki informuje na piSmie
dyrektora przejmujacego. Dyrektor przejmujacy ma prawo uczestniczy¢ w pracach
komisji inwentaryzacyjne;.

7. Dokumentu ogélnodostepne mogg by¢ udostgpnione przejmujgcemu szkote/placowke
jedynie za zgoda dyrektora przekazujacego i w jego obecnosci.

8. Dokumenty objete ustawg o ochronie danych osobowych, w przypadku kiedy dyrektor
przejmujacy nie jest nauczycielem tej placowki udostgpnia si¢ do wgladu na
podstawie stosownego upowaznienia.

9. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty/placowki sporzadza protokét zdawczo-
odbiorczy sktadnikéw majatkowych wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do
niniejszej procedury. W protokole dyrektor szkoly/placéwki (przekazujacy) zawiera
rowniez zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikly w
toku prac komisji inwentaryzacyjnej.



10. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot

11.

12.

13.

14.

LD,

rozbieznosci dyrektor szkoly/ placowki (przekazujacy) dotacza do protokotu zdawcezo-
odbiorczego.

Dyrektor szkoty/placéwki (Przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorezy akt
osobowych i spraw kadrowych wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 do
niniejszej procedury.

Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

Dopuszcza sie modyfikacje protokotéw oraz zatgcznikéw do nich w zakresie
niezbednym do wlasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego
dyrektorowi przejmujacemu.

Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach po jednym dla
przekazujacego dyrektora szkoty/placowki, przejmujacego dyrektora szkoty/placowki,
gléwnego ksiggowego oraz organu prowadzacego szkolg/placowke.

Protokoly zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do nich — po sprawdzeniu ich zgodnosei
ze stanem faktycznym — podpisuja: dyrektor szkoty/placéwki przekazujgcy, dyrektor
szkoty/placéwki przejmujacy, glowny ksiggowy — w zakresie spraw majatkowo —
finansowych oraz osoby w obecnosci ktorych nastapilo przekazanie, jesli taka sytuacja
miata miejsce.

16. Czynnosci przekazania szkoty/placowki powinny nastapié¢ najpdzniej w ostatnim dniu

pemienia funkcji przez dyrektora, przy udziale przedstawiciela organu prowadzgcego.



Zatacznik Nr 1 do Procedury przekazywania sktadnikow majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych

oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy jednostki,

w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placéwki

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZYMIENIA 1 SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

SPisany Wl : . cvwivesonss pomiedzy:

Przekazujacym:

PAnig/PANRIN ... ... vocommusmvsomsumnssmn ssnns samans sesss s 4556 $50a 555 1
Przejmujacym:

PAATGIP AT < rormonrisisis s 50 SRR s SR RSSO LEAS s s

w obecnosci:

w zwiazku z przyjeciem przez Przejmujacego czynnosci dyreKtora..........oooeeniiiiiis

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem 1
zarzadzaniem jednostka organizacyjna, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia
niniejszego protokohu, wedtug nastgpujacego wyszczegélnienia:

1) majatek trwaty i pozostate skladniki majatku, w tym wyposazenia jak zatacznik Nr 1;

2) informacja o zobowigzaniach i naleznoéciach oraz stanie $rodkéw finansowych, jak
zatacznik Nr 2;

3) wykaz przekazanych pieczgci.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajgcej majatek i pozostate skladniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)
informacje i dokumentacje z przegladow (nr pozycji i data ostatniego WpIsu).....................

AR R — Dyrektor Przekazujacy przekazuje dyrektorowi przejmujgcemu
wszystkie klucze od jednostki i pomieszczefi, 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
hastami dostepu.

Niniejszym protokét wraz z zataeznikami sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymujg:

1) Dyrektor Przekazujacy
2) Dyrektor Przejmujacy
3) Organ prowadzacy
4) Glowny Ksiggowy

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

2]

oéwiadczam, ze wszystkie czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktyczny. Potwierdzam, ze jednostka
jest organizacyjni przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i podpis dyrektora Przekazujacego)



Zatgcznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1 do Procedury przekazywania
sktadnikow majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placowki

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku

Wetntereasnasnsorsascasonsnsoncnnnans

1. Srodki trwate na kwotg.................. L R ——
(wg arkusza spisu z natury, nr na dany dzien - stanowigcy zatgcznik Nr 1.1);

2. Pozostale $rodki trwale na kwotg.................. 3 BRI v wns e v s s s as s

(wg arkusza spisu z natury Nr na dany dzien - stanowiacy zatgcznik Nr 1.2);
3. Skiadniki majatku ujete w ewidencji ilo$ciowej, liczba pozycji.........coevvvviiiiinninn
(wg arksza spisu z natury Nr na dany dziefi - stanowigcy zatacznik Nr 1.3);

4. Zapasy magazynowenakwotg ....................... , BLOWIIE. . .omeinmmomrnm s SR RS
(wg arkusza spisu z natury Nr na dany dzien - stanowigcy zalgcznik Nr 1.4);

5. Zbiory biblioteczne na KWOE v s smmmevsss L, STOWnie: ..o
Liczba wolumindéw: ............... (wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na
dzief:......ocoviiiiininn — stanowigcy zalacznik Nr 1.5);

6. Druki écistego zarachowania (wg protokotu na dziefi .......... - stanowigcy zalgcznik
Nr 1.6).

Podpis Przejmujacego Podpis Przekazujacego



Zatacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1 do Procedury przekazywania
sktadnikow majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placowki

Wykaz dokumentéw finansowo — ksiggowych

Lp. Wykaz dokumentéw finansowo - ksiggowych
1. Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczkobiorca — kwota Termin rozliczenia
2 Zobowiazania wobec kontrahentow | Rodzaje dokumentu i Termin zaptaty
i pracownikow wysokos¢ kwoty
3. Nalezno$¢ wobec kontrahentow 1 Rodzaje dokumentow i Termin zaptaty
pracownikow wysokos¢ kwoty
4. Sprawozdania, zestawienia 1 Dla kogo Uwagi
analizy do sporzadzenia
5. druk $cistego zarachowania - rodzaj | Stan Uwagi
6. Inne

Wykazane w tabeli zobowigzania i nalezno$ci musza by¢ zgodnie z zapisami w ksiggach
rachunkowych, a saldo konta musi by¢ wyciagiem bankowym.

Stan érodkéw finansowych na rachunku bankowym zakladowego funduszu $wiadczen
goeialnyeh NE..commmmamsammmmsmns cummemrames s s e A DS SRR S

stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym zakiadowego funduszu $wiadczen
SOBTAINTEE DIE ... oo e onsmmios smmsn snitd s 480 SEER R 4153 (0] 7 RO
L T3100s % 1 T L T R e ———

( podpis Przekazujacego) ( podpis Przejmujacego)

(miejscowosc, data)




Zalgcznik Nr 2 do Procedury przekazywania sktadnikow majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku
zmiany dyrektora szkoty lub placéwki

Protokél zdawcezo — odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych
Spisany WdDil o vseoss wess svvus Pomigdzy:
Przekomnigtyin — Panis/ PSRN o sassrseaommvson s tssmmssmmasanss s nasss s is75 65 GO0 66

i Przgjmujgoyn.— Pania/Pameniny s w wsssmss s vvnunas s so s s sumrammse puenssnssnpnesseys «sh 63 5545

w obecnosci:

8 PANIPEIRL . oo s sy e e AT S BV B 6 SR S s ssss
S EATHOMESRIGNT .01 s wisss st ssase s msn s pommsommncoonse imss soe issmsmemmmonmmenes A R AR s A8 e
B PHAIIPANAT . ..ot s e S o s e F A 04U 0 S8 540 5 o0 3 e 4 b i
Tl E ) (o I e

w zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacego przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujace sie w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego
wyszczegolnienia:

1) Akta osobowe wedhug tabeli nr 1;

2) Informacja o wykorzystanych i przyshugujacych urlopach pracownikow;

3) Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczyciela;

4) Informacja o odbywajacych si¢ w jednostce stazach;

BN THILIESS 5 o o o 00 0 B 8 R B R R T S § BRSO

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

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



Oéwiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przyjecia i do rozpoczgcia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)

Tabela nr 1 — Akta osobowe

Lap: Imie i nazwisko Czes¢ A —liczba | Czeéé B —liczba | Czes¢ C - liczba
dokumentow dokumentow dokumentow

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)




Zatgeznik Nr 3 do Procedury przekazywania skladnikéw majgtkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku
zmiany dyrektora szkoty lub placéwki

Protokoél zdawczo — odbiorczy dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

103 10 A s 1 R —— pomigdzy:
Przekazujacym — Panig/Panem: .......ovevmemermcnrummrensueroamssenostmistsisioriniraiassnsssssn
i Przejmujgeym — Panig/Panemm: ..o cvewsonvvnss vos crvansnms s smsns oo sasemnn s boss s s damin s e vsss

w obecnosci:

8 POBTTANAD cov v e sssmsessrsis sivie sinisisieiosminnis s v s ssnmams b 5505 SR S g S st o e
STANOWISKIDT 0.1 010 crerersnavacs visismmpns s smisio-ginssimsass saimminsmiasmiose s soms v s i 555050 SV 0 B0 MR R % e
S T e 1A o |+ S PP
A 4% 11 €0 TR TSP ——————

w zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki wedhug
nastepujacego wyszczegolnienia:

1) Akt zalozycielski szkoty;

2) Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa 1
elektroniczna, data ostatniego aneksu);

3) Arkusz organizacyjne szkoly/placowkizlat ............ BRL " oovciiin s :

4) Statut szkoly/placowki wraz z uchwatami zmieniajgcymi;

5) Uchwaly rady pedagogicznej;

6) Zarzadzenia dyrektora szkoly/placowki (regulaminy, procedury, itp.);

7) Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protok6tz dnia ................ );

8) Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wedlug ksiazki kontroli;

9) Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr, zarzadzef, umow, zamowien
publicznych, itp.);

10) Informacja o trwajacych procedurach udzielania zaméwien publicznych;

8 T L R RETTPRIS

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)



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

O$wiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwiazane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przyjecia i do rozpoczgcia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)



