ZARZADZENIE Nr98/2015
BURMISTRZA MIASTA PIONKI

z dnia 6 lipca 2015

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 placéwki oswiatowej

Na podstawie art. 30 ust. 11 2 pkt 3, art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pdz.zm.) w zwiazku z art. 5c pkt 3 i art. 34a ust 1, 2 pki I ustawy
z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie odwiaty (1. Dz. L. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z poz.zm) oraz art. 53
ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 (tj. Dz. U. 2013r. poz. 885 z poZn.zm.) zarzadza sig,

co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania procedurg przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji
ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji dotyczace] organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placowki oswiatowej. stanowigeg zalacznik Nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ dyrektorow wszystkich szkol i placowek oswiatowych, dla kiorych organem
prowadzacym jest Gmina Miasta Pionki, do stosowania procedury. o ktorej mowa w § 1 ninigjszego

zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Pionki.

§ 4. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 98/2015
Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 6 lipca 2015 .

Procedura przekarywania skladnikow majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt
osobowyeh i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy

jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placowki oswiatowej

1. Dyrektor szkoly/placowki oswiatowe] (przekazujacy) wydaje zarzadzenie
o przeprowadzeniu inwentaryzacji skladnikéw majatkowych, przynajmniej na miesiac przed

przekazaniem szkoly/placowki oswiatowej.

2. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoly/placowki oswiatowe]
informuje na pi§mie organ prowadzacy szkole/placowke odwiatowa. Przedstawiciel organu
prowadzacego ma prawo uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej na prawach
obserwatora.

3. O czynnosciach inwentaryzacyjnyeh przekazujacy dyrektor szkoly/placowki oswiatowej
informuje na pismie dyrektora przejmujacego szkolg/placowke oswiatowa. Przejmujgcy
szkote/placéwke oswiatowa dyrektor moze uczestniczy¢ czynnosciach inwentaryzacyjnych
na prawach obserwatora.

4, Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly/placowki oswiatowe] (przekazujacy)
sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy  skladnikow majatkowyeh  wedlug  wzoru
stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszej procedury. W protokole dyrektor szkoly/placowki
oSwiatowej (przekazujacy) zawiera réwniez zapis o sposobic rozliczenia ewentualnych
rozbieznosci. ktore wynikly w toku prac komisji inwentaryzacyjnej.

5. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokol
rozbieznosci przekazujacy dyrektor szkoly/placowki odwiatowej dolacza do protokolu
zdawczo- odbiorczego.

6. W protokole zdawczo-odbiorczym skladmikiéw majatkowych umieszeza sig wykaz
przekazywane] dokumentacji technicznej jednostki.

7. Do obowiazkow dyrektora szkoly/placowki odwiatowe] (przekazujgcego) nalezy
przygotowanie i przedstawienie w trakcie przekazywania szkoly/placowki oswiatowej:

1) dokumentow i wykazu dokumentacji ksiggowej (znajdujace) si¢ w szkole/placowce

oswiatowej),




2) akt osobowych 1 dokumentow kadrowych wraz z ich wykazem,

3) dokumentacji organizacji pracy szkoly/placowki oswiatowej.

8. Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w 4 cgzemplarzach po jednym dla
przekazujacego dyrektora szkoly/placowki  oéwiatowej, preejmujacego  dyrekiora
szkolv/placowki oswiatowej. Migjskiego Zarzadu Oswiaty 1 Sportu w Pionkach oraz organu

prowadzacego szkole/placowke oswiatowa.

9. Protokoly zdawczo-odbioreze oraz zataczniki do tveh dokumentdw - po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisuja dyrekior szkolv/placowki odwiatowej
przekazujacy, dyrektor szkoly/placowki oswiatowe] przejmujacy oraz glowny ksiegowy
Migjskiego Zarzadu Oéwiaty | Sportu w Pionkach - w zakresie spraw majatkowo-
finansowych. Ponadio w/w dokumenty podpisuja osoby w obecnosci ktorych nastapito
przekazanie szkoly, jezeli sytuacja taka miata miejsce.

10. Czynnosci przekazania szkoly/placowki oswiatowej - wedlug ninicjszej procedury -
winny nastapic¢ najpoznicj w ostatnim dniu pelnienia obowiazkow dyrektora szkoly/placowki
oswiatowe] przez dyreklora przekazujacego szkole/placowke oswiatowa.

11. Przez dyrektora szkoly/placowki osdwiatowe] (przekazujaccgo lub przejmujacego)
rozumiemy osobg. ktérg organ prowadzgey powolal na  stanowisko dyrektora
szkoly/placowki oswiatowej na kolejna kadencjg lub osobe, ktorej powierzyl pelnienic

obowigzkow dyrektora szkoly/placowki oswiatowe], w stosownym trybie.

BURM é\’ﬁ TRZ

L]

Rombyald Jawodnib



Zatgcanik nr 1

do procedury przekazywania sktadnikow
majatkowych, dokumentac)i ksiggowe|, akt osobawyeh
i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczgcej
organizacii pracy jednostki, w przypadku zmiany
dyrektora  szkoly  lub  placowki  odwistowe]
zdnia b lipca 2015 r.

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY SKLADNIKOW MAJATKOWYCH

W emurerremnnernnmsssrsnssssrssnsase
SPISANY Weeiiinrnsirnnsssves nes AN I i cimisisamns s o 20...r. pomiedzy:
Przekazujacym:
Panig/Panem........cccmmsnaremsrmmmmsms s s
Przejmujgcym:
Panig/ Panem.........
w obecnosci:
1) rer s aEes see e eeenann enn rRmernnns e e speaefreen

L. ; .

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora w

...... e R R R AR AR A R R R TR RN AR SRR R AR R SRR R

Dyrektor Przekazujgcy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majgtkiem oraz
zarzadzaniem jednostka organizacyjng, w tym znajdujace sie w chwili sporzadzenia niniejszego
protokotu, wedlug nastepujacego wyszczegdlnienia:

1) majatek trwaty | pozostate sktadniki majatku - zatacznik Nr 1

2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkow finansowych - zatgeznik nr 2

3) dokumentacje organizacji szkoty/placowki oswiatowej- zatgeznik Nr 3

4} akta osobowe i dokumentacje kadrowg - zatacznik Nr 4



W ramach dokumentacji odzwierciedlajace] majatek | pozostale sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksiazke obiektu budowlanego (nr pozycji | data ostatniego wpisu)

................................... Jinformacje | dokumentacje z przegladdw rocznych (nr pozycji | data ostatniego

Z dniem..........20.....1. Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie klucze od jednostki i
pomieszezen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki, programy i dane zawarte na
nodnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedgcy w dotychczasowym uiytkowaniu dyrektora

przekazujgcego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokdt wraz z zatgcznikami sporzgdzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych po

jednym egzemplarzu otrzymujg:

1) dyrektor Przekazujacy
2) dyrektor Przejmujgcy

3) MZ0IS w Pionkach

4) Burmistrz Miasta Pionki

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Kontrasygnata Gidwnego Ksiegowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy osdb w obecnosci ktdrych nastapito przekazanie majatku:

1)

) L A R S S R e s S S
Oswiadczam, Ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone w sposdb
rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do
przejecia | do rozpoczecia roku szkolnego.

data i czytelny podpis dyrektora Przekazufgcego



Zatgcznik nr 1

do Protokotu zdawczo - odbiorczego
skladnikow majgtkowych

t dnia & lipca 2015 r

Majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku

srodki trwate na kwote .......... stownie: (wg arkusza spisu z natury

R L | R e r.),

pozostate srodki trwate na kwote .......... stownie (wg arkusza spisu z natury nr ......
NFHIEN sy r.),

wartosci niematerialne i prawne na kwote ... StOWNIE: i
(wg arkusza spisu z natury nr.... na dzien.........ccceeevieenen. 1,

sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji ..... (wg arkusza spisu

z natury nrasnadziencoaasiaaiaaias r.),

zapasy magazynowe na kwote.......cue v SRR, s s T
(wg arkusza spisu z natury nr............. [ B0 <] P FA— r.),

zbiory biblioteczne na kwote....... i SHOWMIB s e
liczba WoluminoOw ........ccooveiiiinne (wg protokotu kontroli zbiorow bibliotecznych na
OO ..o s e R r.)

druki scistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dzien.................... r.)

Podpis Przejmujacego:

Podpis Przekazujacego:



Zatgcenik nr 2

do Protokotu zdawczo - odbiorczego
skfadnikow majatkowych

rdnia 6 lipca 2015 r.

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkow
SINBNSOMANE coucusrissssinnsarminsssanssmmmnnmprnnsssns

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez Miejski Zarzad Oswiaty | Sportu w Pionkach.

Stan zobowiagzan i naleinodci szkoly wynikajacych z dokumentéw finansowo ksiegowych - jak w
tabela 1i2.
Tabela Nr 1. Zobowiazania wobec kontrahentow i pracownikow

Lp. Mazwa kontrahenta, Imie | nazwisko Kwota na dzien Termin zapfaty
pracownika L0750 '

Tabela Nr 2. Naleinosci wobec kontrahentéw i pracownikéw

Lp. Nazwa kontrahenta, Imie i nazwisko Kwota na dzier Termin zapfaty
pracownika 31.07 ... r




Stan srodkow finansowych na biezgcym rachunku bankowym

Stan srodkow finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych

111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111

S O Bt B R e T g S e

Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujacego



Zatgcamik nr 3

do Protokoty zdawczo - odbiorczego
sktadnikdw majatkowych

z dnia 6 lipca 2015 r

Dokumentacja organizacji szkoty/placéwki oswiatowej

wIIIIIIII'I""I'I"'I""'II' P AR AN RN N R IR A RN RN RSN R SRR R R

1. Arkusz organizacyjny szkoty/placowki oswiatowej na rok szkolny
20......M20........ - [y - PN 1 A Ly b | VB Tt (S e o AP (Yo

2. Arkusze organizacyjne zlat.........c.oe - 5zt......

3. Statut wraz z uchwatami zmieniajgcymi tresc pierwotnego statutu - szt.........
Ostatnia zmiana uchwafa Rady Pedagogicznej nr........... Zdnid. .

4. Akt zatozycielski

5. Zarzadzenia Dyrektora szkoty/placowki oswiatowej w tym w zakresie regulamindw,
procedur— szt........
Ostatnie zarzadzenie nr .......... TAnE R

6. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogiczne] (ostatni protokdf z dnia.....c.ceeeerecoreininnsn )

7. Protokoty kontroli organdw zewnetrznych wg ksiazki kontroli

8. Prowadzone przez szkote/placowke oswiatowa rejestry:

by massannmasasana REESET i oo s svsionssasmmpsmmimssss st sssnaass iy z ostatnim wpisem z dnia
) A R s e T s TR z ostatnim wpisem z dnia
N s e S e S S B T e S s A e R
BEYZ MBIV i o s i B A AR L LA AV St i mm b

Przekazujacy w/w dokumenty: Przejmujacy w/w dokumenty:



Zalgcznik nr 4

do Protoketu zdawcio - odbiorczego
sktadnikdw majatkowych

zdnia 6 lipca 2015 r

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa

L, B e R e e wa nbE A Ak ShasuRe bes ddaas s a anaan

1, Akta osobowe wediug tabeli nr 1 Tabela Nr 1 Wykaz akt osobowych

P ACOM IO ettt et 440 4182088 4 5038 2 e s
Lp- Imig i Nazwisko Czeét A Liczba Czesé B Liczba Czeéé C Liczba
dokumentdw dokumentow dokumentow
| 2 3 4 5

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow,
3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,
4. Informacja o cbowigzujacych w szkole stazach,
5. Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym,
6. SUUSPUORY {11, - |

Przekazujacy w/w dokumenty:

Przejmujacy w/w dokumenty:




