BURMISTRZ
Miasta Sulejéwek
woj. mazowicckie ZARZADZENIE NR.BBM.0050.145.2017

BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
z dnia 8 sierpnia 2017 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia NR.BBM.0050.112.2017 Burmistrza Miasta Sulejéwek
z dnia 19 czerwca 2017 r. procedury przekazywania skladnikéow majatkowych,
dokumentacji ksi¢ggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub
przedszkola prowadzonego przez Miasto Sulejowek.

Na podstawie art. 30 ust.1 1 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 1. poz. 446 z pozn. zm.)! oraz art. 5 ust.7, art. 34a ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 7
wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty ( Dz. U. z 2016 r. poz. 1943 z pézn. zm.)? zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ procedur¢ przekazywania skitadnikow majgtkowych, dokumentacji
ksiggowej, akt osobowych 1 spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub przedszkola prowadzonego przez Miasto
Sulejowek stanowigca zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkét i przedszkoli prowadzonych
przez Miasto Sulejowek.

§ 3. Nadzér nad prawidlowym wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi
Miasta.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr.BBM.0050.112.2017 z dnia 19 czerwca 2017 r.
§ 5. 1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem pgd‘ﬁisania.
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! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w: : Dz. U. 2016 r. , poz. 1579, poz. 1948,
z2017r. poz.730 i 935.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w : Dz. U. 2016 r. , poz. 1954, poz. 1985,
poz.2169 i 22017 r. poz.60 i poz.949.
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Zalacznik do

Zarzadzenia NR.BBM.0050.145.2017
Burmistrza Miasta Sulejowek

z dnia 8 sierpnia 2017 .

PROCEDURA PRZEKAZYWANIA SKEADNIKOW

MAJATKOWYCH, DOKUMENTACJI KSIEGOWEJ, AKT OSOBOWYCH
I SPRAW KADROWYCH ORAZ DOKUMENTACJI DOTYCZACEJ
ORGANIZACJI PRACY JEDNOSTKI PRZY ZMIANIE DYREKTORA
SZKOLY/PRZEDSZKOLA

. Dyrektor szkoly/przedszkola zwany dalej Dyrektorem Przekazujacym wydaje

zarzgdzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji na miesigc przed przejeciem szkoty/
przedszkola przez dyrektora przejmujacego.

Dyrektor Przekazujacy powotuje komisj¢ inwentaryzacyjng w skiad ktérej wchodza
minimum trzy osoby, w tym Dyrektor Przekazujacy jako przewodniczacy komisji oraz
Dyrektor Przejmujacy.

. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej powiadamia pisemnie cztonkéw komisji

o dniu 1 godzinie rozpoczgcia prac zwigzanych z dokonaniem  spisu
inwentaryzacyjnego przynajmniej na trzy dni przed jego rozpoczeciem.

W pracach komisji inwentaryzacyjnej majg obowigzek uczestniczy¢ wszyscy
cztonkowie komisji.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, w razie niemozno$ci uczestniczenia
w pracach komisji inwentaryzacyjnej Dyrektora Przekazujacego, jego obowiazki
przejmuje wicedyrektor szkoly/przedszkola.

Po zakonczeniu inwentaryzacji Dyrektor Przekazujacy sporzadza protokoét zdawczo-
odbiorczy sktadnikow majatkowych wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1
do niniejszej procedury. W protokole Dyrektor Przekazujacy zawiera rdwniez zapis
0 sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikty w toku pracy komisji
inwentaryzacyjne;j.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokol
rozbieznosci Dyrektor Przekazujacy dotgcza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

Dyrektor Przekazujacy w protokole zdawczo-odbiorczym skladnikow majatkowych
umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

W momencie przekazywania majgtku protokotem zdawczo - odbiorczym Dyrektor
Przekazujgcy przekazuje wszystkie komplety kluczy do placowki Dyrektorowi
Przejmujacemu.

Dyrektor Przekazujacy sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy — dokumentow
ksiggowych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

Dyrektor Przekazujacy sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy akt osobowych 1 spraw
kadrowych wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

Dyrektor Przekazujacy sporzadza protokdét zdawczo-odbiorczy —dokumentow
dotyczacych organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4
do niniejszej procedury.

Dopuszcza sie modyfikacje wzoréw protokotldw oraz zalgczonych do nich tabel
w zakresie niezbednym do wilasciwego przekazania jednostki przez Dyrektora
Przekazujacego Dyrektorowi Przejmujgcemu.



14. Protokoty zdawczo-odbiorcze wraz z zalgczonymi tabelami podpisujg Dyrektor
Przekazujacy, Dyrektor Przejmujacy oraz osoby w obecnosci ktérych nastapito
przekazanie, jesli sytuacja taka miata miejsce.

15. Przekazanie dokumentacji dotyczacej: sktadnikow majatkowych, dokumentacji
technicznej, ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy jednostki nastepuje najpoézniej w ostatnim dniu pelnienia
funkcji Dyrektora Przekazujacego.




Zakacznik nr 1 do procedury

Protokol zdawczo-odbiorczy

skladnikéw majgtkowych
BRI Sl + 4 somsmmnrs & § s staespis sl 4 5 Sowmesinsionts 15 4 s omsioind pomiedzy:

Przekazujgcym — Panig/Panem ...........ccccoveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeea
1
Przejmujgcym — Panig/Panem ............c.oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeae,

W obecnosci:

1. Pani/Pana ........ooeoiiiii et e e e e e
STANOWISKO . - . ettt ettt ettt e

2. PanI/Pana. .....oooiiiiiiii e s
ST ANOWISK O . ettt ettt ettt e,

(nazwa i adres jednostki)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje calkowity majatek oraz sprawy zwiazane z majatkiem,
w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug
nastepujacego wyszczegolnienia:
1. Srodki trwate, pozostate srodki trwate, wyposazenie oraz srodki niematerialne i prawne
wedtug arkuszy spisu z natury zdnia.................. arkusze od numeru ....... do

numeru ...........

2. Wykaz dokumentacji technicznej:

- ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego Wpisu) ..............ccceeevennn..
- protokoty badan Instalacji............cooiiiiiiii e
- przeglad budowlany — roczny ( nr pozycji i data ostatniego Wpisu)........c.eevererinnnnnn...
- przeglad budowlany — pigcioletni (nr pozycji i data ostatniego wWpisu)........................
3. Inne ( nr pozycji i data OStatnIi€ZO WPISU).....vueirineeritiriet ettt eeeereteieaeae e
L OIS svmans o5 snmmnnn o5 pocmmesss s sfsaamimnioniss Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu

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 dotychczaéowym uzytkowaniu Dyrektora Przekazujacego wraz
z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokdét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore
otrzymujg:

1. Dyrektor Przekazujacy.
2, Dyrektor Przejmujacy.

3. Burmistrz Miasta Sulejowek

podpis Przekazujgcego podpis Przejmujgcego

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

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem sktadnikow
majatkowych jednostki zostaly przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem

faktycznym.

Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjne przygotowana do przejecia i rozpoczecia

roku szkolnego

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

(miejscowosc¢,data)

A



Zalacznik nr 2 do procedury
Protokol zdawczo-odbiorczy
dokumentéw ksiegowych

SPISANY W WO M« ¢ 5 » msvmerss s 1 s snmnn o 4 1 v smcsmumnons o ¥ 5 s smwmsamsss o pomiedzy:
Przekazujgcym — Panig/Panem ............coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieea
i

Przeimujgcy — PANTAPARCTR .o ds s ssaasmmens s is sonmas 45 58 bammas 04 b aonastas i s
W obecnosci:

Lo Pani/Pana . ..o

ST ATIOWISK O . . oottt ettt e

2 PANI/PANG. ..,

(nazwa i adres jednostki)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacj¢ finansowo-ksiegowa oraz sprawy
zwigzane z obstugg rachunkowg jednostki, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili

sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore
otrzymujg:

1. Dyrektor Przekazujacy.
2. Dyrektor Przejmujacy.

3. Burmistrz Miasta Sulejowek

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

Imiona i1 nazwiska oraz podpisy osob, w obecnosci ktdrych nastapito przekazanie majatku:



Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem dokumentow
finansowo- ksiegowych jednostki zostaty przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze
stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjne przygotowana do

przejecia i rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis Dyrektora Przekazujacego)

Tabela nr 1
do protokotu zdawczo-odbiorczego
dokumentow ksiegowych

Wykaz dokumentéw finansowo-ksiegowych

1.Wykaz zaliczek zaliczkobiorca-kwota termin rozliczenia
nierozliczonych
2.Zobowigzania wobec rodzaj dokumentu i wysokosé termin zaptaty

kontrahentow i pracownikéw [kwoty

3.Naleznosci wobec rodzaj dokumentu i wysoko$é termin zaptaty
kontrahentow i pracownikéw kwoty

4.Sprawozdania, zestawienia i |dla kogo uwagi
analizy nie zakonczone w
dniu sporzadzenia protokotu

dla kogo uwagi
5.Sprawozdania, zestawienia i
analizy sporzadzone do dnia
przekazania




6.Druki $cistego zarachowania| stan uwagi
— rodzaj

7.Dokumenty ksiegowe stan uwagi
(wb, faktury, noty, itp.)

8.Umowy z wykonawcami  [stan uwagi
9.Procedury w zakresie uwagi
dokumentow finansowo-

ksiggowych

Wykazane w tabeli zobowigzania i nalezno$ci muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiggach

rachunkowych a saldo konta musi by¢ potwierdzone wyciggiem bankowym.

T RMSIREELY) ;¢ x wrmmosran 3 13 wmmevcin ¢ 37 5 msmreatis Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu pieczecie

szkoty 1 pieczecie imienne, bedace na stanie dyrektora Przekazujgcego.

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

podpis Przekazujgcego podpis Przejmujgcego

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

(miejscowosc¢,data)

51




Zalacznik nr 3 do procedury

Protokol zdawczo-odbiorczy

akt osobowych i spraw kadrowych

SIS W DI ot » o misor 55 R S & i rerommmsn st pomiedzy:
Przelazmiigeymn — PAa/PEOGIT »..lsous soms smsemmns sossnanns o sms summmns s s
i

Przejmujgcym — Panig/Panem .............cooiiiiiiiiiiiiii e
W obecnosci:

L P ATIT AP AT £ 50 s St 65 e B S 6 3 S 5 B R e e S P SR o bia s e st A B s

STANOWISKO i1 s 005505 5 1 rstirmsmi i s BT T IToETH S.08 To FTRR 8 ususbas oTRS SA S erbRSLA r ehR Sh  S TSI

2 PANI/PANA. . oottt

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujace si¢ w toku sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego
wyszczegdlnienia:

1) Akta osobowe wedlug zalaczonej tabeli ;

2) Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow;

3) Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli;

4) Informacja o odbywajacych si¢ w jednostce stazach na stopnie awansu zawodowego;

5) Wykaz pracownikow zatrudnionych na czas okreslony;

6) Wykaz spraw kadrowych nie zakonczonych w dniu sporzadzenia protokotu zdawczo-

odbiorczego;

7) Wykaz spraw spornych i sgdowych.

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiagcych egzemplarzach, ktore
otrzymujg:

1.Dyrektor Przekazujacy.

2.Dyrektor Przejmujacy.



3. Burmistrz Miasta Sulejowek

podpis Przekazujacego podpis Przejmujgcego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktdrych nastapito przekazanie akt

osobowych i spraw kadrowych:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem akt osobowych
i spraw kadrowych jednostki zostaly przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze
stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjne przygotowana do

przejecia i rozpoczecia roku szkolnego.

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

(miejscowosc¢,data)

M



Akta osobowe

Tabela

do protokotu zdawczo-odbiorczego
akt osobowych i spraw kadrowych

L.p. | Imig¢ i nazwisko Czesé A - Czesé B-1 Cze¢sé C -
liczba iczba liczba
dokumentow dokumentow dokumentéw

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

(miejScoWoSE, data) c.ovvviineiniiieiininiiieiiiniinienienionronee

AS



Zalacznik 4 do procedury

Protokol zdawczo-odbiorcezy

dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki

BIMSEI B BT s o : coapinns 2§ sosteammmais s o ¢ wsnmmenamss 1 e mvEyEms pomiedzy:
Przekazujgcym — Panig/Panem ...............ocooiiiiiiiiiiiiiiiiii
i

Przejtgjgeymn — PaRig/PANSHT .o« s sermmmens ensmnenissos ssussgrmsensyonsponss s svs
W obecnosci:

L. PANT/PANIA . vt smmisimies st stas soaisalsis s smparsisisrs:srerens ararasararessiasmsase oo oms orash b bio o 57813181558 518 e aragosh i alole aterm

S A TI O WWISKIO 1 o o o creiwrvtarwrmsoross wsosmsasete drere-arsrarere avaessotaracatararatasoseca.oie, cosbissoen a1 6556 /68151 FEms16ni i 5 e 114 o v i

D P AT PANG. .. 1.16.5 10105010155 015:010 0305070701810100-01 105010 0151 51861005005005488 516180 5 95 S G TETE808 6 B S LSTR85 a5 R i

S ATIOINISKD crrecete soeis e ssezsorers oot eeoteinthueserorereiaie oroseimiasosssiotoin s hibamsS SSTRLbLA £ e TS5 5  ESTETALE 183 oL ek e s 3550

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci Dyrektora jednostki

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace pracy placowki wedtug

nastepujacego wyszczegolnienia:

1) Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego — data ostatniego

2) Pierwotny Statut jednostki, zmiany Statutu dokonywane uchwalami Rady Pedagogicznej

oraz akty zalozycielskie — data ostatniej zmiany dokonanej przez Rade Pedagogiczng

3) Zarzadzenia Dyrektora szkoty/placowki (regulaminy, procedury itp.) — nr i data

ostatiicun ZaTFAUZEINA ..o vmhoiiosbosmnissimeiss semaEnioums s
4) Protokoty posiedzen Rady Pedagogicznej - ostatni protokot z dnia .............
5) Protokoty kontroli organdéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli.

6) Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, rejestry umow, rejestry

zamoOwien publicznych, itp.) — data ostatniego wpisu w rejestrze...................
7) Informacja o trwajgcych procedurach zamoéwien publicznych

B JIIE: i s s« s wmaowas 55 5 ol 4 § 3 ASHSIES § & § 5 SOHREHER



Niniejszy protoko6t sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore
otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujacy.
4, Dyrektor Przejmujacy.

- Burmistrz Miasta Sulejéwek

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

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

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

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem dokumentow
dotyczacych organizacji pracy jednostki zostaly przeprowadzone w sposob rzetelny
i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjne

przygotowana do przejecia i rozpoczecia roku szkolnego.

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

(miejscowos¢,data)
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