RURMISTRZ BIERUTOWA
ul.Moniuszki 12, 56-420 DBierutow

Zarzgdzenie Nr 59/17
Burmistrza Bierutowa

Z dnia 10 lipca 2017r.

w sprawie procedury przekazywania skladnikéw majqtkowych, dokumentacji ksiggowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku
zmiany dyrektora szkoly lub placowki oswiatowej.

Na podstawie art.30 ust.1 i 2 pkt.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U z 2016r.poz.446) oraz art.5 ust.7 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty
(Dz. U z 2016 r. Nr 256 poz.1943 z pézn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1 Zobowigzuje si¢ dyrektorow szkol i placowek oswiatowych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Miasto i Gmina Bierutéw do stosowania procedury przekazania skiadnikéw
majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placéwki o$wiatowej,
jak zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2 Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkét i placowek oswiatowych
prowadzonych przez Miasto i Gming Bierutow.

§3 Nadzoér nad prawidtowym wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum
Ustug Wsp6lnych w Bierutowie.

§4 Traci moc Zarzadzenie Nr 65/15 Burmistrza Bierutowa z dnia 10 czerwca 2015r. w sprawie
procedury przekazywania sktadnikow majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i
spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
dyrektora szkoty lub placowki oswiatowe;.

§5 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Bierutowa

n

mgar Lwﬂtf&"ﬂfggu_qus%rm Kobiatk

Sporz. Iwona Wisniewska - Kocjan



BURMISTRZ BIERUTOWA

ul Moniuszki 12, 56-420 Bierutow

Zat.nr1do
Zarzadzenia Burmistrza Bierutowa
Nr 59/17 z dnia 10 lipca 2017r.

Procedury przekazania skladnikéw majgtkowych, dokumentacji ksiggowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w
przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placéwki oswiatowej.

10.

11.

Ustepujacy dyrektor szkoly/placéwki (przekazujacy) na podstawie wydanego zarzadzenia
przeprowadza inwentaryzacje skladnikéw majatkowych, przynajmniej na miesigc przed
przekazaniem szkoly/placowki.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoly/placowki informuje na pi$mie
na co najmniej trzy dni przed rozpoczgciem inwentaryzacji dyrektora szkoly/placowki
przejmujacego szkolg/placowke. Przejmujacy szkotg/placéwke dyrektor moze uczestniczy¢ w
czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji (spisu z natury) z udziatem Centrum Ustug Wspdinych w Bierutowie ,w ktorej - o
ile bgdzie to wymagane - okresla sposob rozliczenia ewentualnych rozbieznosci Jjakie wynikly w
toku pracy komisji inwentaryzacyjnej, a nastepnie przygotowuje protokét zdawczo-odbiorczy
mienia i dokumentacji wedtug wzoru jak zalgeznik nr 1 do niniejszej procedury.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét rozbieznosci
przekazujgcy dyrektor szkoly/placéwki dofacza do protokotu zdawczoodbiorczego.

W protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikéw majatkowych umieszcza si¢ wykaz przekazywanej
dokumentacji technicznej jednostki.

Do obowigzkéw dyrektora szkoty/placéwki (zdajacego) nalezy przygotowanie i przedstawienie w
trakcie przekazania szkoty/placowki:

1) dokumentéw i wykaz dokumentacji ksiggowej (znajdujacej sie w szkole/placéwee), 2) akt
osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem, 3) dokumentacji organizacji pracy
szkoly.

Dopuszcza sig modyfikacje wzoréw protokoléw oraz zatgcznikéw do nich w zakresie niezbednym
dla whasciwego przekazania jednostki przez przekazujacego dyrektora dyrektorowi przej mujacemu.
Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w 4 egzemplarzach po jednym dla przekazujacego
dyrektora szkoly/placowki, przejmujacego dyrektora szkoty/placéwki, Centrum Ustug Wspdlnych
w Bierutowie oraz organu prowadzacego szkolg¢/placowke.

Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do tych dokumentéw - po sprawdzeniu ich zgodnosci
ze stanem faktycznym - podpisuja dyrektor szkoly/placéwki zdajacy, dyrektor szkoty/placowki
przejmujacy oraz gléwny ksiggowy Centrum Ustug Wspélnych w Bierutowie - w zakresie spraw
majatkowo-finansowych. Ponadto w/w dokumenty podpisujg osoby w obecnosci ktérych nastgpito
przekazanie szkoly, jezeli sytuacja taka miata miejsce.

Czynnosci przekazania szkoly - wedhug niniejszej procedury - winny nastapié naj pdzniej w ostatnim
dniu pehienia obowiagzkéw dyrektora szkoly/placowki przez dyrektora przekazujacego
szkole/placéwke.

Przez dyrektora szkoly /placowki przejmujgcego rozumie si¢ osobe przejmujaca szkole/ placéwke,
kt6rg organ prowadzacy powolat na stanowisko dyrektora szkoty na kolejna kadencje lub osobe,
ktérej powierzyt pelnienie obowigzkéw dyrektora szkoty/placowki, w stosownym trybie.

Burmistrz Bieru towa

mar Vt"r’.ldvsafil,' Bogustaw Kobialka



Zatgcznik nr 1

do procedury przekazania sktadnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub
placowki oswiatowej.

PROTOKOL
ZDAWCZO — ODBIORCZY MIENIA | DOKUMENTACI ....cevveeeverrrerenrrnessserassessassassssesesesnacnne
SPRIEANY W e osmmemisaesmmssemmmmsnes WM s inaesaiiss 20.......r. pomiedzy:
Przekazujacym:

Panig/PanemMu. . .ieiriinsisinnsisssssimnsssssrenass s siesensessssesssssessenmans

Przejmujgcym:
PP BT TP IUVIRIN 5o 55 AR AR AR A

w obecnosci:

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem
oraz zarzadzaniem jednostkom organizacyjng, w tym znajdujace sie w toku w chwili
sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegdlnienia:

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

2) informacja o zobowigzaniach i naleinoéciach oraz stanie srodkéw finansowych, jak

zatgcznik nr 2

3) dokumentacje organizacji szkoty, jak zatacznik Nr 3

4) akta osobowe i dokumentacje spraw kadrowych, jak zatacznik Nr 4

5) inne, jak zatacznik nr 5.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz

dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)



................................ Jinformacjg i dokumentacje z przegladéw rocznych (nr pozycji i data
0statNiego WPIsSU)..ccceereerrreraerererans

Z dniem ...............20..r. 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, sprzet komputerowy bedacy w
dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego

oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokét wraz z zatgcznikami sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach, z
ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujgcy
2) dyrektor Przejmujgcy
3) CUW w Bierutowie

4) Burmistrz Bierutowa

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego

..................................................................................................

.................................................

oswiadczam, ze wszelkie czynnosci  zwiqzane z przekazaniem jednostki zostafy
przeprowadzone w sposdb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, 7e Jjednostka
Jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

..................................................................

data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego



Zat.nr1

do protokotu zdawczo odbiorczy
mienia i dokumentacji ......c.coeevivrunnnne
ZOnIA el

Majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku

$rodki trwate na kwote ........... sfownie: .....coooovvvvvvenn, (wg arkusza spisu z natury nr
...... na dzien .........ccriseunenn...t — 2atgeznik nr 1.1),
pozostate srodki trwate na kwote .......... StoWnie: ......coccvvvevevennnn. (wg arkusza spisu z
natury nr..... na dzief ............cceeuue......r — zatgeznik nr 1.2),

. wartosci niematerialne i prawne na kwote ........... sloOWhIE: . siainnsio (wg arkusza

spisu z natury nr .... na dzien ...........cccoesrerenensnen.t — zatgeznik nr 1.3),
sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji .... (wg arkusza spisu z

NAtUNY N NAAZIN wovimnnravssiis r — zatgcznik nr 1.4),

zapasy magazynowe na kwotg .......... sfownie: .....ccccceeeeennnnnn. (wg arkusza spisu z
natury na dzien .......cceenvcerceennenns r — zatgcznik nr 1.5),

zbiory biblioteczne na kwote ........... stownie: .......coovcvveueen.... liczba wolumindw ..........

(wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzie ....................r — zatacznik nr 1.6)
druki $cistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dziefi .....o..ooovoevveeet
—zafacznik nr 1.7)

Przekazujacy: Przejmujacy :

.................................................. sesssrmsnsRaRaRanaEEE

(podpis) (podpis)



Zat. nr 2 do protokotu zdawczo odbiorczego
mienia i dokumentacji ................. z dnia .........r.

Informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkéw
finansowych sesseen PESRNANNEBIRENERINERENRRRE N SESNNENNENE AR RS B OR SRR SRR ERRARB RS

Ksiggi rachunkowe prowadzone s3 przez Centrum Ustug Wspdlnych w Bierutowie.

Stan zobowigzar i naleznosci szkoty wynikajacych z dokumentéw finansowo ksiegowych — jak
wtabela li2.

Tabela Nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikéw

Lp. Nazwa kontrahenta, Kwota na dzien Termin zaptaty
Imie i nazwisko pracownika wausispainisal

Tabela Nr 2. Naleznosci wobec kontrahentéw i pracownikéw

Lp. Nazwa kontrahenta, Kwota na dzien Termin zaptaty
Imig i nazwisko pracownika | ... r.
Stan srodkéw finansowych na rachunku bankowym nr ...........ccc.ccoeovesvevecvrneenne.. (rachunek

biezacy ) - kwota .....cccevevrrennn. RN cnsmamnsisnss it )



stan érodkéw finansowych na rachunku bankowym nr ... asmssnssssssnes (TAChUNEK

zaktadowego funduszu $wiadczer socjalnych R 4T | - [———— (stownie:

Przekazujacy: Przejmujacy :

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

(podpis) (podpis)



Zat.nr3

do protokotu zdawczo odbiorczego
mienia i dokumentacji
winssmen-2dnia

sl

Dokumentacja Organizacji Pracy .......ccueimmsmemamsmesmesaiiississnn

1. Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny 20..../20.. z dnia ..ccoceeeniiiciiniiinnne

2. Arkusze organizacyjne szkoly z lat......... - szt. ..

3. Statut szkoty wraz z uchwatami zmieniajacymi tres¢ pierwotnego statutu — szt. .....
Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogicznej nr ..... z dnia............

4. Akt zatozycielski szkoty

5. Zarzadzenia Dyrektora Szkoty w tym w zakresie regulaminéw, procedur — szt. ......
Ostatnie zarzadzenie nr ........ Z dnia.........

6. Protokoly z posiedzeri Rady Pedagogicznej (ostatni protokét z dnia......... )

7. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli

8. Prowadzone przez Szkote rejestry:

1) Rejestr........ z ostatnim wpisem z dnia......cceeeeee
2) Rejestr ......... z ostatnim wpisem z dnia......cccecrniernnnene.
9. INNBY smunrmasains
10 NS soumanmmnns
Przekazujacy w/w dokumenty: Przejmujacy w/w dokumenty:

(podpis) (podpis)



Zat. nr 4 do protokotu zdawczo

odbiorczego
MIENIALT ... oo iccmesisiminsis
z dnia r
Akta osobowe i dokumentacja kadrowa .........cceeceveeveeneenianennennenns
1. Akta osobowe wedtug tabelinr 1
Tabela Nr 1 Wykaz akt osobowych pracownikow ..........c.ccccimesenonannisssasiasasans
Lp. Imie i Nazwisko Czesc A Czesc B Czesé¢ C
Liczba Liczba Liczba
dokumentow dokumentéw dokumentéw
1 2 3 4 5
2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw,
3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,
4. Informacja o obowigzujacych w szkole stazach,
5. Informacja p o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym,
LT R e P L R emea s
Ta
8.
Przekazujgcy w/w dokumenty: Przejmujacy w/w dokumenty:

(podpis) (podpis)




