ZARZADZENIE NR .24 0] 2016
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

z dnia E‘ia“cﬂ;a 2016 1.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania skladnikéw majstkowych, dokumentacji finansowo-
ksiegowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy jednostki, w przypadku
zmiany dyrektora szkoly lub placowki o§wiatowe)

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2016 r., poz. 446), w zwiazku z art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 1. - o systemie o$wiaty (Dz. U.

z 2015 r. poz. 2156 ze zm.) i § 44 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Elblagu, stanowiacego
zalacznik do Zarzadzenia nr 62/2015 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 9 marca 2015 r. w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Elblagu (ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Zobowiazuje si¢ dyrektorow szkol i placowek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym
jest Miasto Elblag do stosowania procedury przckazania skladnikéw majatkowych, dokumentac)i finansowo-
ksiegowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
dyrektora szkoly lub placowki oéwiatowej, jak w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanic zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkél i placowek oswiatowych, dla ktorych organem
prowadzacym jest Miasto Elblag.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Prezydensta Miasta Elblag

Procedura przekazania skladnikéw majgtkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, dokumentacji
kadrowej oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly
lub placéwki o§wiatowej

1. Dyrektor szkoly/placowki oswiatowe) zwany dalej dyrektorem, jako przekazujacy wydaje zarzadzenie
0 przeprowadzeniu inwentaryzacji przynajmniej na miesigc przed przejeciem szkoly przez dyrektora
przejmujacego.

2. Dyrektor (przekazujacy) powoluje komisje inwentaryzacyjng, wedhug obowiazujacej w jednostce instrukcji
inwentaryzacyjnej.

3. Dyrektor (przekazujacy) informuje na pismie dyrektora przejmujacego o dniu i godzinie rozpoczecia prac
zwigzanych z dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego na trzy dni przed jego rozpoczgciem.

4. Dyrektor przeymujacy moze uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie.

5. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrekior (przekazujacy) sporzadza protokol zdawczo-odbiorczy skladnikow
majatkowych wedlug wzoru stanowigcego zalacznik Nr 1 do niniejszej procedury. W protokole dyrektor
(przekazujacy) zawiera rowniez zapis o sposobie rozliczania ewentualnych rozbieznosci, ktore wynikly w toku
pracy komisji inwentaryzacyjne;j.

6. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji, oraz ewentualny protokol rozbieznosci dyrektor
(przekazujacy) dolacza do protokoh: zdawczo-odbiorczego.

7. Dyrektor (przekazujacy) w protokole zdawczo-odbiorczym skladnikéw majatkowych umieszcza wykaz
dokumentacji technicznej jednostki.

8. Dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokol zdawczo-odbiorczy dokumentow finansowo-ksiggowych
wedlug wzoru stanowiacego zalacznik Nr 2 do niniejszej procedury.

9. Dyrektor przekazujacy sporzadza protokoél zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych wedlug
wzoru stanowiacego zalgcznik Nr 3 do niniejszej procedury.

10. Dyrektor (przekazujacy) sporzadza protoké! zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczacych organizacii
pracy jednostki wedlug wzoru stanowiacego zalacznik Nr 4 do niniejszej procedury.

11. Dopuszcza si¢ modyfikacj¢ wzoréw protokolow oraz zalacznikow do nich w zakresie niezbednym
do wlasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego dyrektorowi przejmujacemu.

12. Liczb¢ sporzadzonych egzemplarzy protokolow zdawczo-odbiorczych okreslaja wzory protokolow
w zalacznikach Nr 1, 2, 3, 4.

13. Protokoly zdawczo-odbiorcze Nr 1 i1 2 oraz zalaczniki do nich podpisuja kolejno: dyrektor przekazujacy,
glowny ksiggowy, dyrektor przejmujacy oraz pracownicy szkoly/placowki, w obecnosci ktorych nastapilo
przekazanie.

14. Protokoly zdawczo-odbiorcze Nr 3 i 4 oraz zalaczniki do nich podpisuja kolejno: dyrektor przekazujacy,
dyrektor przeymujacy oraz pracownicy szkoly/placéwki, w obecnosci ktérych nastapilo przekazanie.

15. Przekazanie dokumentacji dotyczacej: skladnikow majatkowych, dokumentacji technicznej, finansowo-
ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki nastcpuje
najpoznicj w ostatnim dniu pelnienia funkcji dyrektora.

a) dyrektor przekazujacy,
b) dyrektor przeymujacy,
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¢) glowny ksiggowy placowki,
d) Prezydent Miasta.

Zalgcznik Nr 1 do procedury

Protokél zdawczo-odbiorczy Nr 1
skladnikéw majgtkowych

Przejmujacym
W obecnosci:
1. Pani/Pana

StanoWISKO. .. .o v vee e eee e

2. Pani/Pana

T T S eSS EEEE L LT S e

W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:

(nazwa i adres jednostki)
Dyrektor przekazujacy przekazuje calkowity maijatek oraz sprawy zwiazane z majatkiem, w tym znajdujace
sic w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokolu, wedlug nastgpujacego wyszczegolnienia:

| Srodki trwale na KWOLE .......o.oooeoerroee SIOWRE: wooiiiirerrrercrevenennneveenenn. (WG @TKUSZa SPISU. Z DAMUTY

2. Pozostale srodki trwale na kwotg ........... " o RR—— (wg arkusza spisu z natury nr .....

3. Wartoéci niematerialne i prawne na kwotg ........... T | (wg arkusza spisu z natury
1 R A RS

4. Skladniki majatku ujgte w ewidencji ilosciowej, liczba POZYCji ................. (Wg arkusza spisu z natury

5. Zapasy magazynowe na kwotg ............... SIOWIIE: cooovvvvinnnniniiienie (wg arkusza spisu z natury na dzien

6. Zbiory biblioteczne na kwotg ........... slowni€: ..o, liczba woluminéw .......... (wg protokotu
kontroli zbioréw bibliotecznychnadzien ...................T.
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7. Wykaz dokumentacji techniczne;:
Ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji 1 data ostatniego WPISU) ..........coceeeiiiiiiinieeiennisnenescenean e

(protokoly badan instalacji)

Przeglqd budow]any roczny ( nr pozycji 1 data ostatniego

Wpisu)...
Przeglqd budowlany plqcmlﬂm (nr pozycji 1 data ostatniego

1. Innc(nrpozycjiidataostatniegu wpisu) :

Z dniem... Przekam_]a(:y przekazuje Przeymujgcemu wszystkie
klucze do _]ﬂdnostkl 1 pom:eszczcn, kluczc du szaf, biurka i sejfu, archiwum, dane zawarte na no$nikach

informatycznych, sprzgt komputerowy (wraz 1z licencjami oprogramowania zainstalowanego
na komputerach w szkole), hasla dostgpu do kont komputerowych.

Niniejszy protokol sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmigcych egzemplarzach.

podpis dyrektora przekazujacego podpis dyrektora przeymujacego

podpis giéwnego ksiggowego

Imiona 1 nazwiska oraz podpisy pracownikow szkoly/placowki, w obecnosci ktorych nastapilo przekazanie
majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone w
sposob rzetelny 1 zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, Ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana
do przejecia 1 do rozpoczecia roku szkolnego.

data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego
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Zalacznik nr 2 do procedury

Protokél zdawczo-odbiorczy Nr 2
dokumentéw finansowo- ksiegowych

Przekazujacym

i

Przeymujacym
PR RBOI: oo s s s N R e e
W obecnosci:

1. Pani/Pana

REABOWIEKD o ccvociaiiim cn Cor o s TS T S B ST R

2. Pani/Pana

T T L R

W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:

Dyrektor przekazujacy przekazuje dokumentacj¢ finansowo-ksiggowsg oraz sprawy zwiazane z obslugg
rachunkowg jednostki, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokolu, wedhug tabeli
dolaczonej do niniejszego protokolu.

Ninigjszy protokol sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzemplarzach.

podpis dyrektora przekazujacego podpis dyrektora przeymujacego

podpis glownego ksiggowego
Imiona 1 nazwiska oraz podpisy pracownikow szkoly/placowki, w obecnosci ktorych nastapilo przekazanie
dokumentow finansowo-ksiggowych:

2!- L N N & & 4 4% F 4 &

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone
W sposob rzetelny 1 zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana
do przeje¢cia 1 do rozpoczecia roku szkolnego.

data 1 czytelny podpis dyrektora przekazujacego
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Tabela
do protokolu zdawczo-odbiorczego
dokumentow finansowo-ksiggowych

L Wykaz dokumentéw finansowo-ksiggowych
p.
1 | Raport kasowy Kwota na dzien przekazania Uwagi
2 | Wykaz zaliczek nierozliczonych | Zaliczkobiorca-kwota Termin rozliczenia
3 | Zobowiazania wobec Rodzaj dokumentu i wysokos¢ kwoty | Termin zaplaty
kontrahentow 1 pracownikow
4 | Naleznoéci wobec kontrahentéw | Rodzaj dokumentu i wysokos¢ kwoty | Termin zaplaty
1 pracownikow
5 | Stan srodkow na rachunkach Rodzaj dokumentu 1 wysokos$¢ kwoty | Uwagti
bankowych
Rachunek podstawowy: Wyciag bankowy Nr...........
Rachunek Zakladowego Wryciag bankowy Nr...................
Funduszu Swiadczen Socjalnych | Kwota...... ... .
Inne
6 | Sprawozdania, zestawienia i Dla kogo Uwagi
analizy do sporzadzenia
7 | Druki $cislego zarachowania — | Stan wg protokotu z inwentaryzacji Uwagi
rodzaj drukéw scistego zarachowania z
8 | Inne
Z dniem... Przckam_jafcy przekm_]e Prza_lnm_lqcemu

token/tokeny (zgodmc ze stosnwnynu dokumentaml)lil oraz placzqcle szkoly/placowki 1 pieczgcie imienne,
bedace na stanie dyrektora przekazujacego zgodnie z zeszytem/teczka [l pieczgci aktualnych.

podpis dyrektora przekazujacego podpis dyrektora przejmujacego

podpis gléwnego ksi¢ggowego
Oniepotrzebne skreshic

Elblag, dnia...........o.ooooooee e




Zalgcznik nr 3 do procedury

Protokél zdawczo-odbiorczy Nr 3
akt osobowych i dokumentacji spraw kadrowych

S Wl . e s s e e s S s DOTIIGUZY
Przekazujacym

1
Przeymujacym

I LT O e
W obecnosci:

1. Pani/Pana

StANOWISKO. .. ..o oot ot e i e e et i e e s

2. Panv/Pana

g 7 1110 ] < o PP
W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:

Dvyrektor przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz spraw kadrowych , w tym znajdujace si¢
w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokohu, wedlug nastgpujacego wyszczegolnienia:

1. Akta osobowe wedhug tabeli nr 1.

2. Informacja o wykorzystanych i przyshugujacych urlopach pracownikéw.

3. Informacja o wszczgtych procedurach awansu zawodowego nauczycieli.

4. Informacja o odbywajacych si¢ w jednostce stazach.

5. Informacja o przydzialach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ...........................
6. Ewidencja emerytow 1 rencistow.

Niniejszy protokol sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzemplarzach.

podpis dyrektora przekazujacego podpis dyrektora przejmujgcego

podpis glownego ksiggowego
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akt osobowych i spraw kadrowych :

Imiona i nazwiska oraz podpisy pracownikéw szkoly/placowki, w obecnosci ktérych nastapio przekazanie

O$wiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwiazane 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 przekazujgcego
Tabela do protokohu zdawczo-odbiorczego akt osobowych 1 dokumentacji spraw kadrowych

L.p. | Imie i nazwisko Czesé A - liczba Czeé¢ B - liczba Czesc C - liczba
dokumentow dokumentow dokumentow
podpis przekazujacego podpis przejmujgcego




Zalgcznik nr 4 do procedury

Protokol zdawczo- odbiorczy Nr 4
dokumentéw dotyczgcych organizacji pracy jednostki

quqm
1
Przejmujacym

W obecnosci:
1. Pani/Pana

Stanowisko... ... ....................

2. Pani/Pana

N3 #1110 ] (o U
W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:

Dyrektor przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki wedlug nast¢pujacego
wyszczegolnienia;

1. Arkusz organizacyjny szkoly/placowki 1 aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa,
data ostatniego ancksu)

2. Arkusze organizacyjne szkoly/placowki 1 aekSY Z I8t ...........c v viinmiiiiin c s s i
3. Akt zalozycielski szkoly/placowki.

4. Decyzja w sprawie ustanowienia trwalego zarzadu.

5. Pierwotny statut jednostki, statuty zmienione uchwalami rady pedagugmznq (dala ostatniej zmiany
dokonanej przez rad¢ pedagogiczng) :

6. Zarzqdzema dyrektora szko}y!placowkl (regulammy, prowdmy rtp) nr i data nstamlegu

7. Protokoly poswdzeﬁ rady pedagogicznej (ostatni pmtnkélzdnia S S s R
8. Protokoly kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroh.

9. Prowadzone przez jednostke rejestry (rqmr zarz*qdzcn, rqestly umoéw, rejestry zamowien publicznych, 1tp.)
— nr 1 data ostatniego wpisu w rejestrze. .. ;

10. hlfﬂmlanje 0 w'agacych
procedurach...

L IO i s e T T T R R R R L R T s S e e T S R R R e T 050
Niniejszy protokol sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzemplarzach.
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podpis dyrektora przekazujacego podpis dyrektora przejmujgcego

podpis glownego ksiggowego
Imiona i nazwiska oraz podpisy pracownikow szkoly/placéwki, w obecnosci ktorych nastapilo przekazanie
dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki:
Oéwiadczam, 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 rozpoczgeia roku szkolnego.

data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego




Uzasadnienie
Zarzadzenie zostalo opracowane celem utworzenia procedury, ktéra jednoznacznie okresh zasady oraz
czynnosci, jakie s3 niezb¢dne przy prawidlowym przekazaniu jednostki o$§wiatowej, w przypadku zmiany
jej dyrektora.
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