ZARZADZENIE Nr 153/2017/CUW
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 10 lipeca 2017 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

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. 7 2016 r. poz. 446) w zwiazku z art. Sc pkt 3, 34a ust. I, 2 pkt 1 i art. 39 ust. 5 ustawy z dnia
7 wrze$nia 1991r. o systemie o$wiaty (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1943 z pozn. zm.) zarzadza sig, co

nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ procedure przekazywania sktadnikow majatkowych, dokumentacji ksiggowe],
dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji dotyczacej organizacji
pracy jednostki oraz dokumentacji kancelaryjnej i pieczgci w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub

placowki stanowigey Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom wszystkich szkét i placowek o$wiatowych
w Sandomierzu, a nadzor nad wykonaniem i przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierza sig
Dyrektorowi Centrum Ustug Wspolnych.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 215/2016/SCO Burmistrza Miasta Sandomierza z dnia 14 wrze$nia 2016

roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

up. Burmistrza

m
ekretarz\Mi

RADC@PM

Bernaderta Marek-Folg



Lalaeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 453/CUW/2017
Burmistrza Miasta Sandomierza

z dnia 10 lipca 2017 roku

Procedura przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji ksi¢ggowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placowki

. Dyrektor szkoly/placowki (przekazujacy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji przynajmniej na miesiac przed data przekazania szkoly/placowki.

2. Dyrektor szkoly/placowki (przekazujacy) powoluje komisje inwentaryzacyjng, wedlug
obowigzujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacji.

3. O terminie przekazania placowki informuje organ prowadzacy na pismie Dyrektora
przekazujacego i1 Dyrektora przejmujgcego placowke. W pismie umieszcza si¢ wykaz
dokumentow, ktore Dyrektor przekazujacej placowki przygotowuje na wyznaczony dziefi
przekazania.

4. O czynnos$ciach inwentaryzacyjnych  dyrektor  szkoty/placowki informuje  organ
prowadzacy szKolg¢/placowke. Przedstawiciel organu prowadzacego uczestniczy w pracach
komisji inwentaryzacyjnej na prawach obserwatora.

5. O czynnosciach inwentaryzacyjnych  dyrektor szkoly/placowki informuje
dyrektora przejmujacego szkole/placdwke. Dyrektor przejmujacy uczestniczy w pracach
komisji inwentaryzacyjnej.

6. Dokumenty ogdlnodostgpne moga by¢ udostgpnione przejmujgcemu placowke Dyrektorowi
jedynie za zgoda Dyrektora przekazujacego i w jego obecnosci.

7. Dokumenty obje¢te ustawa o ochronie danych osobowych, w przypadku kiedy Dyrektor
przejmujacy placowke nie jest nauczycielem tej placowki udostepnia sie¢ do wgladu na
podstawie stosownego upowaznienia.

8. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly/placowki sporzadza protokol zdawczo-
odbiorczy skladnikow majatkowych wedhug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 1 do niniejszej
procedury. W protokole dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) zawiera rowniez zapis o
sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikly w toku prac komisji
inwentaryzacyjnej.

9. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokol
rozbieznosci dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) dotacza do protokotu zdawczo-
odbiorczego.

10. Dyrektor szkoty/placowki (przekazujgcy) sporzadza protokol zdawczo-odbiorczy akt
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osobowych 1 spraw kadrowych wedlug wzoru stanowiacego zalacznik Nr 2 do niniejsze)

procedury.

. Dyrektor  szkoty/placowki (przekazujacy) sporzadza protokol zdawczo-odbiorczy

dokumentéw dotyczacych organizacii pracy jednostki wedlug wzoru stanowigcego zatacznik

Nr 3 do niniejszej procedury.

. Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach po jednym dla

przekazujacego dyrektora szkoly/placowki, przejmujgcego dyrektora szkoty/placowki,

glownego ksiggowego oraz organu prowadzgcego szkole/placowke.

. Protokoly zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do nich - po sprawdzeniu ich zgodnosci ze

stanem faktycznym - podpisuja: dyrektor szkoly/placowki przekazujacy, dyrektor
szkoly/placowki przejmujacy, glowny ksiggowy - w zakresie spraw majatkowo - finansowych

oraz osoby, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.

. CzynnoSci przekazania szkoly/placowki winny nastapi¢ najpozniej w ostatnim dniu pelnienia

funkcji przez dyrektora, przy udziale przedstawiciela organu prowadzacego.



Lalgeznik Nr 1 do Procedury przekazywania skladnikow majgtkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych

oraz dokumentacji dotyczgeej organizacji pracy jednostki,

w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placowki

PROTOKOL,

ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA I SKEADNIKOW MAJATKOWYCH W

........................ O e R T T T ]

spisany wdniu ............. pomigdzy:

Przekazujacym:

Panig/Panem ......iccoiaiimmiiasiiaiiis
Przejmujacym:

Panmig/ Panem «..iieios sviaiiniiaiimnisism s nite s s vai iy

w obecnosci:

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora c..coeveviiiiiiiiiiiiiinniniiininn

Dyrektor Przekazujacy przekazuje calkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem [
zarzadzaniem jednostka organizacyjna, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego
protokotu, wedlug nastepujgcego wyszczegolnienia:

1) majatek trwaly i pozostate skladniki majatku w tym wyposazenia jak zalacznik Nr 1;

2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkdw finansowych, jak zalaceznik
Nr 2;

3) wykaz przekazanych pieczeci.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajace] majatek i pozostate skladniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego (Nr pozycji i data ostatniego wpisu) informacje
i dokumentacj¢ z przegladow (Nr pozycji i data ostatniego Wpisu).............oooeieiiininnn.

Z dniem ...eivienenieen... Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od jednostki
i pomieszezen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki programy i dane zawarte na
nos$nikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora
przekazujacego wraz z haslami dostepu.

Niniejszy protokol wraz z zalgcznikami sporzadzono w 4 jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktorych
po jednym egzemplarzu otrzymuja:

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

4) Glowny Ksiegowy



Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Kontrasygnata Gléwnego Ksi¢gowego

T T T sessssssnnsannan

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:

oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane 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 Przekazujacego



Zalgcznik Nr 1 do Zalgeznika Nr 1

do Procedury przekazywania skladnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczicej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placéwki

Majatek trwaly i pozostale skladniki majgtku

W ik

1) S$rodkitrwate nakwote ........ccooooiiiiiiiin. SIOWRIE! <o b nyrn i e
(wg arkusza spisu z natury) Nr na dzien r - zatacznik Nr 1.1),

LN 8 S, pozostate srodki trwate nakwote ... slownie:
............................. (wg arkusza spisu z natury Nr nadzien r - zalacznik Nr 1.2),

3) skladniki majatku ujete w ewidencji ilo$ciowej, liczba pozycji .......oooviviiiiiiiiiiiiiiiin
(wg arkusza spisu z natury Nr nadzien r- zalgcznik Nr 1.3),

e e zapasy magazynowe na kwote .................. stownie:
............................................ (wg arkusza spisu z natury na dziefi r — zalacznik Nr 1.4),

5) zbiory biblioteczne nakwote ...................... stfownie: ..o
liczba woluminow ...... (wg protokolu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien ................
zalgcznik Nr 1.5)

6) druki scislego zarachowania (wg protokolu inwentaryzacji na dzien ........ - zatacznik Nr 1.6)

Popis Przejmujacego : Podpis Przekazujacego:



Zalaeznik Nr 2 do Zalgcznika Nr 1

do Procedury przekazywania skladnikow majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placowki

Wykaz dokumentéw finansowo-ksi¢gowych

Lp. |Wykaz dokumentow finansowo-ksiggowych

1. Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczkobiorca -kwota Termin
rozliczenia
2 Zobowigzania wobec kontrahentow i pracownikow Rodzaj dokumentu i Termin zaptaty

wysokos¢ kwoty

3 Naleznosci wobec kontrahentéw i pracownikéw Rodzaj dokumentu i Termin zaplaty
wysokos¢ kwoty

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

S |Druki $cistego zarachowania - rodzaj Stan Uwagi

6. Inne

Wykazane w tabeli zobowigzania i naleznosci musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggach rachunkowych
a saldo konta musi by¢ potwierdzone wyciggiem bankowym.

Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych Nr
................................................ kwota ................ostownie: .o



podpis Przekazujacego _ podpis Przejmujacego

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

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




Zalgcznik Nr 2 do Procedury przekazywania skladnikow majgtkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych

oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,

w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placowki

Protokdl zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

SPISAny W dniU ..ooui i pomi¢dzy:
Przekazujgeym - PAGIA/PANCING cuvnmvimmn s ins i) s s s b s s 5 s e s S e el s s s b e e
i Erzeimu(acym:=Pania/Panem: i et i i e s e e A A e A s A s S

w obecnosci:

B P AP AR v oot i s e s e B e e T e e o e st
Ty ] o e R e I e e e
CIR o4 £V U0 SO O oS
STHROWISKD i b s e e e e e T S R S PRy e s

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora jednostki:

(nazwa i adres jednostki)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace si¢
w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszezegdlnienia:

1. Akta osobowe wedlug tabeli nr 1;

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow;

3. Informacja o wszezetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli;

4. Informacja o odbywajacych si¢ w jednostce stazach;

T o B TR IR OB oo o e (PR e P WO oy e
(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujgcego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb, w obecnosci ktorych nastapilo przekazanie majatku:

Oswiadczam, 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 przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.



(data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)

Akta osobowe

Lp.

Imig i nazwisko

Czesé A — liczba

dokumentéw

Czesé B - liczba

dokumentow

| Czesé C - liczba

dokumentéw

(podpis Przekazujacego)
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(podpis Przejmujacego)




Zalacznik Nr 3 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

Protokdél zdawcezo-odbiorezy dokumentéow dotyczgcych organizacji pracy jednostki

SPISANY WANIU ....coiviiismsisainisssssimssmissssssinass s pomiedzy:

Przekazujacym - Pania/PAnemn: i iiiivaisimiisisms il s S oo s

w obecnosci:

O PANIPAIAD oo s o s s s s s e s e Ao i e 0 S e s S A e G T3

N T T S T R e

S AW IS KD et vorivvsnisns v s s o e B A € S S SRR S e

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki: (nazwa i adres jednostki)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki wedtug
nastepujacego wyszczegolnienia:

I. Akt zatozycielski szkoty;

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

3. Arkusze organizacyjne szkoty/placowki z lat........ szt. .....;

4. Statut szkoly/placowki wraz z uchwatami zmieniajacymi;

5. Uchwaly rady pedagogicznej;

6. Zarzadzenia dyrektora szkoly/placowki (regulaminy, procedury, itp.) - nr i data ostatniego
zarzadzenia,

7. Protokoly posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokot z dnia.................... );

8. Protokoly kontroli organéw zewnetrznych wedhug ksiazki kontroli;

9. Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, umow, zamowien publicznych itp. - data
ostatniego wpisu w rejestrze);

10. Informacja o trwajacych procedurach udzielania zamoéwien publicznych;

1 o s o e

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy osob, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:
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Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, Ze jednostka jest

organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczgcia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)
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Zalacznik Nr 4 do Procedury przekazywania skladnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych

oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,

w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placowki

Wykaz dokumentéw dot. uezniow danej szkoly

Nazwa dokumentu
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UZSADNIENIE

Biorac pod uwage wystepujace przy zmianie dyrektoréw szkol i placowek oswiatowych
problemy dotyczace prawidlowego przekazania danej jednostki nowo wybranemu dyrektorowi,
Centrum Ustug Wspdlnych w Sandomierzu opracowato procedurg, ktora ma na celu wyeliminowanie
w przysziosci dylematow z tym zwiazanyﬁh. Ideg przy tworzeniu procedury bylo jednoznaczne
okreslenie zasad oraz czynnosci, jakie sa niezbedne przy prawidlowym przekazywaniu jednostki oraz

wskazanie 0séb za nie odpowiedzialnych.
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