ZARZADZENIE NR 94/2022
BURMISTRZA MIASTA MIKOLAJKI
z dnia 26 sierpnia 2022 roku

w sprawie: wprowadzenia procedury przekazywania skladnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub
placowki oswiatowej oraz w sytuacji przekazania skladnikow majgtkowych do gminy

Na podstawie art. 30, ust. 2 pkt. 5, art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z p6zn. zm.), w zwiazku z art. 29 ust.1
pkt 3 1 art. 57 ustt 1 ustawy 2z dnia 16 grudmia 2016
Prawo oswiatowe (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 z pdzn. zm.) oraz art. 53 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2022 r., poz. 1634 z pdzn. zm.) zarzgdza sig,
€0 nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ procedure przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej,
dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji dotyczacej
organizacji pracy jednostki oraz dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany
dyrektora szkoly lub placowki o$wiatowe] oraz w sytuacji przekazania skladnikow
majatkowych do gminy stanowiacy Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ dyrektorow szkol i placowki o§wiatowej, dla ktérych organem prowadzacym
jest Gmina Mikotajki, do stosowania procedury, o ktorej mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkot 1 placowki oswiatowe)j, Giownemu
Ksiggowemu ds. o$wiaty Urzedu Miasta i Gminy Mikotajki — w zakresie okre§lonym
zatgcznikiem Nr 1 do Procedury oraz Inspektorowi ds. Oswiaty Urzedu Miasta i Gminy
Mikotajki - w zakresie okre§lonym Zatgcznikiem Nr 2 i 3 do Procedury.

§ 4
Taci moc Zarzadzenie Nr 63/2021 Burmistrza Miasta Mikolajki z dnia 27 sierpnia 2021 .

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 94/2022
Burmistrza Miasta Mikotajki
z dnia 26 sierpnia 2022 r

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

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

2. Duyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) powotuje komisje inwentaryzacyjna, wedhug
obowiazujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacji.

3. Dyrektor szkoly/placéwki informuje na pismie dyrektora przejmujgcego/urzednika
przejmujgcego o dniu 1 godzinie rozpoczecia prac zwigzanych z dokonaniem spisu
inwentaryzacyjnego przynajmniej na trzy dni przed jego rozpoczeciem.

4. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly/placéwki sporzadza protokot zdawezo-
odbiorczy sktadnikow majgtkowych wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do
niniejszej procedury. W protokole dyrektor szkoly/placowki (przekazujacy) zawiera
rowniez zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikly w toku
prac komisji inwentaryzacyjnej.

5. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokol
rozbieznoéci dyrektor szkoty/ placowki (przekazujacy) dolacza do protokotu zdawczo-
odbiorczego.

6. Dyrektor szkoty/placowki (Przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy akt
osobowych 1 spraw kadrowych wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszej
procedury.

7. Dyrektor szkoly/placéwki (przekazujacy) sporzadza protokédl zdawczo-odbiorczy
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowiacego
zatacznik nr 3 do niniejszej procedury

8. Dopuszcza si¢ modyfikacje protokotow oraz zatacznikow do nich w zakresie
niezbednym do wiasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego
dyrektorow1 przejmujgcemu/urzednikowi przejmujacemu.



9.

1.

11.

Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach po jednym dla
przekazujgcego dyrektora szkoty/placdwki, przejmujacego dyrektora szkoty/placowki,
urzednika przejmujgcego.

Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do nich — po sprawdzeniu ich zgodno$ci
ze stanem faktycznym — podpisuja: dyrektor szkoty/placowki przekazujgcy, dyrektor
szkoty/placowki przejmujacy/urzednik przejmujgcy oraz osoby w obecnoéci ktorych
nastapito przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.

Czynnosci przekazania szkoly/placowki powinny nastgpi¢ najpdzniej w ostatnim dniu
petnienia funkcji przez dyrektora, przy udziale przedstawiciela organu prowadzacego.



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

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY MIENIA I SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

1011 U 11 1§ E——————— pomiedzy:

Przekazujacym:

Paaiag/ Pt ;oocorsepmsmmnssom coesmsss son pr sIvEEsnss eeiee o
Przejmujacym:
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w obecnosci:

w zwiazku z przyjeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora.... ...l

Dyrektor Przekazujagcy przekazuje calkowity majatek oraz sprawy zwiazane z majatkiem i
zarzgdzaniem jednostka organizacyjna, w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegdlnienia:

1) majatek trwaly i pozostalte skladniki majatku, w tym wyposazenia jak zalacznik Nr [;

2) informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkoéw finansowych, jak
zalgcznik Nr 2;

3) wykaz przekazanych pieczeci.



W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostale skadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksiazke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)
informacj¢ 1 dokumentacje z przegladéw (nr pozycji i data ostatniego wpisu).....................

£ M s sm sas vhenme w Dyrektor Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie
klucze od jednostki i pomieszezen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki,
programy 1 dane zawarte na no$nikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w
dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujgcego wraz z hastami dostepu.

Niniejszym protokét wraz z zatgeznikami sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach, z
ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

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

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

D) )

oswiadczam, ze wszystkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktyczny. Potwierdzam, ze jednostka
jest organizacyjnie przygotowana do przejgcia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i podpis dyrektora Przekazujgcego)



Zatgeznik Nr 1 do Zatgeznika Nr 1 do Procedury przekazywania
skladnikow majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych

i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placowki oraz w
sytuacji przekazania sktadnikow majatkowych do gminy

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku

Wonsrnssus o siaman Sasinis snis

1. Srodki trwale na kwote.................. L, STOWNIE: Lo
(wg arkusza spisu z natury, nr na dany dzien - stanowiacy zatgcznik Nr 1.1);

2. Pozostate rodki trwale na kwote.................. Jsfownie: ...
(wg arkusza spisu z natury Nr na dany dzien - stanowigcy zatgcznik Nr 1.2);

3. Zapasy mapazynowena BwWols ruwveereve spmnn v 5 BEOWIHIE onwn s swvnaan ssmvsmmsas
(wg arkusza spisu z natury Nr na dany dzien - stanowiacy zatacznik Nr 1.4);

4. Zbiory biblioteczne nakwote ........................ 5 BROGIIEY oo e i e 5 2 vy e e
Liczba woluminow: ............... (wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na
dzien:i......ooooiiiiiiiaa. — stanowiacy zatacznik Nr 1.5);

5. Druki §cistego zarachowania (wg protokotu na dzien .......... - stanowigcy zatgcznik

Nr 1.6).

Podpis Przejmujacego Podpis Przekazujacego



Zalacznik Nr 2 do Zalgcznika Nr 1 do Procedury przekazywania
sktadnikow majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych

i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placowki oraz w
sytuac]i przekazania skladnikow majatkowych do gminy

Wykaz dokumentéw finansowo — ksiegowych

Lp. Wykaz dokumentow finansowo - ksiggowych

1. Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczkobiorca — kwota Termin rozliczenia

2 Zobowiazania wobec kontrahentéw | Rodzaje dokumentu i Termin zaptaty
1 pracownikow wysokos¢ kwoty

3 Naleznos$¢ wobec kontrahentow i Rodzaje dokumentow i Termin zaplaty
pracownikow wysoko$¢ kwoty

4. Sprawozdania, zestawienia i Dla kogo Uwagi
analizy do sporzadzenia

5. druk $cistego zarachowania - rodzaj | Stan Uwagi

6. Inne

Wykazane w tabeli zobowiazania i naleznosci muszg by¢ zgodnie z zapisami w ksiegach
rachunkowych, a saldo konta musi by¢ wyciagiem bankowym.

Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym zakladowego funduszu S$wiadczen
SOEIAIPEN Do souan gpns cimas wovns spos SHuREsmap e SUSHER S SR (e B IR S SRR FUSRERE TR0

( podpis Przekazujacego) ( podpis Przejmujgcego)

(miejscowosc, data)




Zalgcznik Nr 2 do Procedury przekazywania skladnikow majatkowych,
dokumentac)i ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
dyrekiora szkoly Jub placowki oraz w sytuacji przekazania skiadnikow
majatkowych do gminy

Protokél zdawczo — odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

Spisany wdniu ... Pomiedzy:
Przekazujacym — Pania/ Panem: ... ... ... .
1 Przejmujgeym — Pania/Panem: . ...

w obecnosci:
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w zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:

(nazwa 1 adres jednostki)

Dyrektor Przekazujgcego przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujgce sie w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego
wyszczegolnienia:

1) Akta osobowe wedtug tabeli nr 1;

2) Informacja o wykorzystanych 1 przyshugujacych urlopach pracownikow;

3) Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczyciela;

4) Informacja o odbywajgcych si¢ w jednostce stazach;

D5 TEIUINEE wvurvervmumescrvuestsnssisossssiss o955 PAHSPATAIE KNS VOSSR 3 S S SR St

{podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob, w obecnosci ktdrych nastagpito 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 organizacyjnie przygotowana do przyjecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)

Tabela nr 1 — Akta osobowe

L.p. | Imig i nazwisko CzeS¢ A —liczba | Czgs¢ B — liczba | Czes¢ C - liczba
dokumentow dokumentéw dokumentow

{podpis Przekazujgcego) (podpis Przeimuijacego)



Zatacznik Nr 3 do Procedury przekazywania sktadnikow majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczace] organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
dyrektora szkoty lub placowki oraz w sytuacji przekazania skladnikow
majatkowych do gminy

Protokél zdawczo — odbiorczy dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

spisany wdniu ..o, pomiedzy:
Przekazujacym — Pania/Panem: ... ...
1 Przeymujacym — Pania/Panem: ... ..o

w obecnosci:
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w zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora jednostki:

(nazwa 1 adres jednostki)

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

1) Akt zatozycielski szkoty;

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

3) Arkusze organizacyjne szkoty/placowkizlat ............ Szt.:

4) Statut szkoly/placowki wraz z uchwatami zmieniajacymi;

5) Uchwaly rady pedagogicznej;

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

7) Protokoly posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokodt zdnia ................ 0}

8) Protokoty kontroli organdéw zewnetrznych wedhug ksiazki kontroli;

9) Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr, zarzgdzen, umdw, zamdwien publicznych,
1tp.);

10) Informacja o trwajacych procedurach udzielania zamowien publicznych;

LI 08 wew men mmemansss sorms mummmons isen o iR rhais e A5aa S e S B SEhsn S 129

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)



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

Os$wiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwiazane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposdb rzetelny 1 zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka
Jjest organizacyjnie przygetowana do przyjecia 1 do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)



