S

BURMISTRZ

Miasta Sandomierza

ZARZADZENIE Nr 169/2017/CUW
Burmistrza Miasta Sandomierza
7 dnia 14 sierpnia 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia procedury przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji
ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly, w zwiazku z reformg ustroju szkolnego oraz
ustalenia harmonogramu czynno$ci wljczenia gimnazjow do szkél podstawowych na terenie

Gminy Sandomierz.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 5 ustawy 7z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U, 22016 r. poz. 446 pozn. zm.) W zwiazku z art. Sc¢ pkt 3, 34a ust. 112 pkt 1 iart. 39 ust. I
pkt S ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. 22016 r., poz. 1943 7z pozn. zm.)

i

oraz art. 129 ust. | pkt 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajace ustawg — Prawo

oéwiatowe ( Dz.U. 22017 1., poz. 60 z pozn. zm.) zarzadza sig. co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ procedurg przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji  ksiggowej,
dokumentacji technicznej. akt osobowych 1 spraw kadrowych, dokumentacji dotyczacej organizacji
pracy jednostki oraz dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany dyrektora szkoly.
w zwiazku z reforma ustroju szkolnego, stanowigca zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
|. Ustala sic harmonogram c¢zynnosci wlaczenia Gimnazjum Nr 1 im. Jana Diugosza w Sandomierzu do
Szkoly Podstawowej Nr 4 im. Jarostawa lwaszkiewicza w Sandomierzu, stanowigey zalacznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia oraz Gimnazjum Nr 2 im. 2 Pulku Piechoty Legionow w Sandomierzu do
Szkoly Podstawowej Nr 3 im. Armii Krajowej w Sandomierzu, stanowiacy zalacznik nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia.
. Termin rozpoczgcia czynnosci zwigzanych z wlaczeniem wyznacza sig na dzien 21 sierpnia 2017r.

a zakonczenia zgodnie 2 harmonogramem, o Ktorym mowa w ust. I.;

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom: Gimnazjum Nr | im. Jana Dlugosza w Sandomierzu.
Gimnazjum Nr 2 im. 2 Pulku Piechoty Legionow w Sandomierzu, Szkoly Podstawowej Nr 3 im. Armii
Krajowej w Sandomierzu. Szkoty Podstawowej Nr 4 im. Jaroslawa Iwaszkiewicza w Sandomierzu,
a nadzor nad wykonaniem i przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi

Centrum Ustug Wspolnych.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Sandomierza

ey

/W& Bronkowski




Zalgeznik Nr |1
do Zarzadzenia Nr 169/2017/CUW
Burmistrza Miasta Sandomicrza

z dnia 14 sierpnia 2017 roku

Procedura przekazywania skltadnikow majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy

jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly, w zwiazku z reformg ustroju szkolnego

I. Dyrektor przekazujacy szkole zobowiazany jest do rozliczenia si¢ z mienia szkoty, za ktore

ponosi odpowiedzialnos¢ materialnag.

2. Pracownik Referatu Oswiaty 1 Wychowania w Centrum Ushig Wspolnych w Sandomierzu jest
czlonkiem komisji inwentaryzacyjnej w danej szkole.
3. Organ prowadzacy. o terminic przekazania szkoly, informuje na pismie Dyrektora

przekazujacego i przejmujacego szkole.

4. Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych ustala z Dyrektorem przekazujacym i przejmujacym
termin przeprowadzenia spisu z natury. Dyrektor przekazujacy i przejmujacy uczestniczy
w spisic 7 natury.

5. Dyrektor przekazujacy szkole sporzadza protokol zdawczo - odbiorezy skladnikow
majatkowych wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr | do niniejszej procedury.

6. Dyrektor szkoly (przekazujacy) ponadto sporzadza:

a) protokol zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych wedlug wzoru
stanowiacego zalacznik Nr 2 do niniejszej procedury:

b) protokol zdawczo-odbiorezy  dokumentow dotyezacych organizacji pracy jednostki
wedlug wzoru stanowiacego zalacznik Nr 3 do ninigjszej procedury:

¢) wykaz dokumentow dot. uczniow danej szkoly, stanowiacy zatacznik Nr 4 do niniejszej
procedury.

7. Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach po jednym dla
przekazujacego dyrektora szkoly, przejmujacego dyrektora szkoly, glownego ksiggowego
oraz organu prowadzacego szkole.

8. Protokoly zdawczo-odbiorcze oraz zalaczniki do nich - po sprawdzeniu ich zgodnosci ze
stanem faktyeznym - podpisujg: dyrektor szkoly przekazujacy, dyrektor szkoty przejmujacy,
glowny ksiegowy - w zakresie spraw majatkowo - finansowych oraz osoby, w obecnosci
ktoryeh nastapilo przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.

9. Czynnosci przekazania szkoly winny nastapi¢ najpozniej do 11 wrzesnia 2017 r. przy udziale

przedstawiciela organu prowadzacego.



Zalgcznik Nr 1do Procedury przekazywania skladnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczqcej organizacji pracy jednostki, w przypadku
zmiany dyrekiora szkoly w zwigzku z reformg ustroju szkolnego

PROTOKOL

ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA 1 SKLADNIKOW MAJATKOWYCH W

spisany w dniu ............. pomigdzy:

Przekazujacym:

Panig/Panem ........cooeviiiinniinnnnen, See e A e CrO0r e e
Przejmujgcym:

Panig/ Panem ... ey TS i ks

w obecnosci:

w zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora ........ SR SRR A s s s

Dyrektor Przekazujaey przekazuje calkowity majatek oraz sprawy zwiazane Zz majatkiem
i zarzadzaniem jednostka orpanizacyjng. w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego

protokolu, wedlug nastgpujacego wyszezegolnienia:

1) majatek trwaly i pozostale skladniki majatku w tym wyposazenia jak zalaeznik Nr 1;
2) informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkéw finansowych, jak zalgcznik
Nr2;

3) wykaz przehazanych picezeci.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksiazke obiektu budowlanego (Nr pozycji i data ostatniego wpisu) informacje
i dokumentacje z przegladow (Nr pozycji i data ostatniego ol L R e

7 dnleml ot i Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od jednostki
i pomieszezen, 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 7 hastami dostgpu.

Niniejszy protokol wraz 7z zalacznikami sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych

po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy
2) dyrektor Przejmujaycy
Burmistrz Sandomiei

=0 RS

3) Organ prowadzgey

4) Glowny Ksicgowy —

¢




Podpis Przekazujjcego Podpis Przejmujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob w obecnosei ktorych nastapito przekazanie majgtku:

oswiadezam, e wszelkie crynnosci zwiqzane 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 1do Zalycznika Nr lde Procedury przekazywania
skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych

i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
Jjednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly w zwigzku z reformg
ustroju szkolnego

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku

Wi s L o

1) srodki trwake na kwote ... SIOWITIEE sinmss ormmmnmaeet e ey e e
(wg arkusza spisu 7z natury) Nr na dzien r - zalgcznik Nr 1.1),

D) e e pozostate §rodki trwale na kwote ..., stownie:
............................. (wg arkusza spisu z natury Nr nadzien r - zalgcznik Nr 1.2),

3) sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji .......ooooveieiiiiiii e,
(wg arkusza spisu 7 natury Nr nadzien r- zatagcznik Nr 1.3),

S S Zapasy magazynowe na Kwotg .................. stownie:
............................................ (wg arkusza spisu z natury na dzien r — zatacznik Nr 1.4),

5) zbiory biblioteczne nakwote ... SIOWHES vovisiiniai it et s
liczba woluminow .. .. (weg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien ................
zalacznik Nr 1.5)

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

Popis Przejmujacego : Podpis Przekazujacego:



Zalacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1do Proecedury przekazywania
skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych

i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczycej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly w zwigzku z reformg
ustroju szkolnego

Wykaz dokumentéw finansowo-ksi¢gowych

Lp. |Wykaz dokumentow finansowo-ksiggowych
1. Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczkobiorca -kwota Termin
rozliczenia

2 Zobowiazania wobec kontrahentow i pracownikow Rodzaj dokumentu i Termin zapthaty
wysokos¢ kwoty

3 Naleznosci wobec kontrahentow 1 pracownikow Rodzaj dokumentu i Termin zaplaty
wysokosé kwoty

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

5. Druki scistego zarachowania - rodzaj Stan Uwagi

6. Inne

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

Stan $rodkéw finansowych na biezacym rachunku bankowym Nr ...

KWOA © oottt S O I B o e e R S S R P e T

Stan $rodkow finansowych na rachunku bankowym zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych Nr
................................................ RIWOLE | oonomnncamnen e STOWRIET oo oo s s sy



podpis Przekazujacego - . podpis Przejmujacego

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

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




Zalgcznik Nr 2 do Procedury przekazywania skladnikow majatkowych,
dokumentacji ksicgowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczgeej organizacji pracy jednostki, w przypadku
zmiany dyrektora szkoly w zwigzku z reformy ustroju szkolnego

Protokol zdawczo-odbiorezy akt osobowych i spraw kadrowych

spisany W dnitl ..ccooiiiiniiiiiiii e s s e pomigdzy:
Przekazujacym - Pania/Panem: ...
i Przejmujgeym - Pania/Pancin: ..o

w obecnosc:

B L T s e L
T Ton el e T e e e
CI T S Uy O O S RS S o
T O R R e s oo e A B o e W e N DB o N st o on

w zwiazku 7 przejeciem przez Przejmujgeego 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 nastgpujacego wyszczegolnienia:

I. Akta osobowe wedlug tabeli nr |:

2

Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow;
3. Informacja 0 wszezetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli;
4, Informacja o odbywajacych si¢ w jednostce stazach;

5

T 1 o o B SR DR et
(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)
Imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb. w obecnosei ktorych nastgpito przekazanie majatku:
Oswiadczam, 7e przeprowadzone czynno$ei  zwigzane 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 dyrcktora przekazujgeego)



Akta osobowe

Lp.

Imig¢ i nazwisko

Czesé A — liczba

dokumentow

Czeéé B - liczba

dokumentéw

Czesé C — liczba

dokumentow

(podpis Przejmujacego)




Zalgcznik Nr 3 do Procedury przekazywania skladnikéw majgtkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczqcej organizacji pracy jednostki, w przypadku
zmiany dyrektora szkoly w zwigzku z reformg ustroju szkolnego

Protokol zdawezo-odbiorczy dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

SPISANY W dNIU Lo pomiedzy:
Przekazujacym - Pania/Paneim: ...t
i Przejmujacym - Pania/Panem . ...t

w obecnosci:

B N1 V. L I R RO I T L U

QL ATIOWISK O oot e ot e oot ettt oa ettt h R e R h e

B Y74t T C OO O SO PY PP P ISR PSSO S AL

G ATIOWISK O oo ettt e e e et e et e e et e e et e st em ek eseen e eeeeheaR R RN R eRE AL LR

w zwiazku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora jednostki: (nazwa i adres jednostki)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki wedhug
nastepujgeego wyszezegolnienia:

1. Akt zalozycielski szkoly:

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

3. Arkusze organizacyjne szkoly/placowki z lat....... A

4. Statut szkoty/placowki wraz 7 uchwalami zmieniajacymi;

5. Uchwaly rady pedagogiczney;

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

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

8. Protokoly kontroli organow zewnetrznych wedtug ksiazki kontroli;

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

10. Informacja o trwajacych procedurach udzielania zamowien publicznych;

Tl DB ©ovsies it ssnsn e sbinn s sms Swsea e s e e AW e 0 b e 0 e s sl b e s e

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob, w obecnosei ktorych nastgpilo przekazanie majatku:

10



Oswiadczam, ze przeprowadzone 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 przcka?,ujqéego)

11



Zalyeznik Nr 4 do Procedury przekazywania skladnikdéw majgtkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy jednostki, w przypadku
zmiany dyrektora szkoly w zwigzku z reforma ustroju szkolnego

Wykaz dokumentéw dot. uczniéw danej szkoly

Nazwa dokumentu

12
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UZSADNIENIE

W zwiazku 7z podjcciem przez Rade Miasta Sandomierza w dniu 30 marca 2017r. Uchwaly Nr
XXXIXMAT212017 w sprawie dostosowania sieci szkol podstawowych i gimnazjow do nowego ustroju
szkolnego, Centrum Ustug Wspolnyeh w Sandomierzu opracowato procedurg dotyczaca przekazania
sktadnikow majatkowych, dokumentacji  ksiegowej akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dot. organizacji pracy szkoty gimnazjow wiaczanych do szkél podstawowych. Ideg przy
tworzeniu procedury bylo jednoznaczne okreslenie zasad oraz czynnosci, jakie sa niezbedne przy
prawidlowym przeckazaniu szkoly.

Przyjecie harmonogramu czynnosci. zwiazanych z wlaczeniem gimnazjow do szkoét podstawowych
na terenic Gminy Sandomierz ma na celu zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania szkot

od 1 wrzesnia 2017 roku w nowym systemie ustroju szkolnego.
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