Y
Zarzadzenie Nr RKA.ﬂﬂso.!ldzow

Burmistrza Lomianek
z dnia /. sierpnia 2017 .

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania szkoly lub przedszkola przez

ustepujacego dyrektora

Na podstawie art. 34a ust. 1 i 2, art. 5 ust. 7 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r.
o systemie oswiaty (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1943 ze zm.) oraz art. 53 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 ze zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1.
Wprowadzam do stosowania procedure przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji
ksiggowej, kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy szkoty lub przedszkola, dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina Eomianki w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora,

stanowiacej zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim dyrektorom szkol i przedszkoli, dla ktorych

organem prowadzgcym jest Gmina Eomianki.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do ’
Zarzadzenia Nr RKA.OOSO.[EEOI 7
Burmt's{r a Lomianek

z dnia |/ sierpnia 2017 r.

Procedury przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, kadrowej
oraz dokumentacji organizacji pracy szkoly lub przedszkola, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Lomianki, w przypadku zmiany dyrektora

1. Ustepujacy dyrektor szkoly/przedszkola (przekazujacy) na podstawie zarzadzenia
Burmistrza tomianek, przeprowadza inwentaryzacje skladnikéw majatkowych,
przynajmniej na dwa tygodnie przed przekazaniem szkoty/przedszkola.

2. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji dyrektor przekazujacy szkole/przedszkole
powotuje komisj¢ inwentaryzacyjna.

3. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoly/przedszkola informuje
na pismie na co najmniej trzy dni przed rozpoczgciem inwentaryzacji dyrektora
szkoly/przedszkola przejmujacego szkole/przedszkole. Przejmujacy szkole/przedszkole
dyrektor moze uczestniczy¢ w czynno$ciach inwentaryzacyjnych na prawach
obserwatora.

4. Po zakonczeniu inwentaryzacji ustgpujacy dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujacy)
dokonuje rozliczenia inwentaryzacji (spisu z natury) z udzialem pracownika ksiggowosci
jednostki obshugujacej szkol¢/przedszkole — Integracyjnego Centrum Dydaktyczno-
Sportowego w Lomiankach, w ktorym - o ile bedzie to wymagane - okresla sposob
rozliczenia ewentualnych rozbieznosci jakie wynikly w toku pracy komisji
inwentaryzacyjnej.

5. Dyrektor przekazujacy przygotowuje protokét zdawczo-odbiorczy mienia 1 dokumentac;ji
wedlug wzoru stanowiacego zalacznik do niniejszej procedury.

6. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét
rozbieznosci przekazujacy dyrektor szkoly/przedszkola dolgcza do protokolu zdawczo-
odbiorczego.

7. W protokole zdawczo-odbiorczym skladnikow majgtkowych umieszcza sie wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej szkoly/przedszkola.

8. Do obowiazkoéw ustgpujacego dyrektora szkoly/przedszkola (przekazujacego) nalezy
przygotowanie i przedstawienie w trakcie przekazania szkoty/przedszkola:
1) dokumentow 1 wykazu  dokumentacji ksiggowe;j (znajdujacej si¢
w szkole/przedszkolu),
2) akt osobowych i dokumentow kadrowych wraz z ich wykazem,
3) dokumentacji organizacji pracy szkoty/przedszkola.
4) ksiag inwentarzowych.



9. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréow protokolow oraz zalacznikow do nich w zakresie
niezbednym dla wlasciwego przekazania szkoly/przedszkola przez przekazujacego
dyrektora dyrektorowi przejmujacemu.

10. Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, po jednym dla
przekazujacego dyrektora szkotly/przedszkola, przejmujacego dyrektora
szkoly/przedszkola, jednostki obstugujacej tj. Integracyjnego Centrum Dydaktyczno-

Sportowego w Lomiankach oraz organu prowadzacego szkole/przedszkole — Burmistrza
FLomianek.

11. Protokoly zdawczo-odbiorcze oraz zalaczniki do tych dokumentéw, po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym, podpisuja dyrektor szkoty/przedszkola przekazujacy,
dyrektor szkoly/przedszkola przejmujacy. Ponadto ww. dokumenty podpisuja osoby
w obecnosci ktorych nastapito przekazanie szkoly/przedszkola, jezeli sytuacja taka miata
miejsce. W zakresie spraw majatkowo-finansowych konieczna jest kontrasygnata
gléwnego ksiegowego jednostki obstugujacej szkote/przedszkole.

12. Czynnosci przekazania szkoly/przedszkola - wedlug niniejszej procedury - winny nastgpic
najpozniej w ostatnim dniu pelnienia obowiazkow dyrektora szkoty/przedszkola przez
dyrektora przekazujacego szkote/przedszkole.

13. Przez dyrektora szkoty/przedszkola przejmujacego rozumie si¢ osobe przejmujaca szkole/
przedszkole, ktora organ prowadzacy powolal na stanowisko dyrektora
szkoly/przedszkola lub osobe, ktorej powierzyl pelnienie obowigzkow dyrektora
szkoty/przedszkola w stosownym trybie.

14. Przez dyrektora szkoly/przedszkola przekazujacego rozumie si¢ osobeg, ktéra ustepuje ze
stanowiska dyrektora w zwiazku z:
1) uplywem terminu powierzenia stanowiska dyrektora,
2) zakonczenia pelnienia obowiazkow dyrektora,
3) odwotaniem z funkcji dyrektora.




Zalacznik

do procedury przekazania
szkoly/przedszkola

przez ustepujacego dyrektora

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY
MIENIA I DOKUMENTACJI

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

spisany w Lomiankach wdniu ............................
pomiedzy:
Przekazujacym:

PaniiPaneml vosiuiiisinnkasiaib ol e

a
Przejmujacym:

Paniag/ Panem ........... e D It S S N PO

w obecnosci:

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

/nazwa szkoly lub przedszkola/
Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwiazane z majatkiem
oraz zarzadzaniem jednostka organizacyjng, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili

sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug nastepujacego wyszczegolnienia:

1) majatek trwaly 1 pozostale sktadniki majatku w tym wyposazenia wedtug zalgcznika Nr 1

do niniejszego protokotu,

2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkéw finansowych, zgodnie

z zalacznikiem Nr 2 do protokotu (wedtug stanu na dzien 20 sierpnia br.),

3) dokumentacj¢ organizacji szkoly/przedszkola, zgodnie z zalgcznikiem Nr 3 do protokotu,



4) akta osobowe i dokumentacje spraw kadrowych, zgodnie z zatgcznikiem Nr 4 do protokotu,

5) inne, zgodnie z zalacznikiem Nr 5 do protokotu.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostale sktadniki przekazano:

1) wykaz dokumentacji technicznej, ksiazke obiektu budowlanego
............................................. (nr pozycji 1 data ostatniego wpisu)

2) informacj¢ i dokumentacj¢ z przegladéw rocznych

............................................. (nr pozycji i1 data ostatniego wpisu).

2 1) ()1 Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie klucze od
Jednostki 1 pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki,
programy 1 dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy
w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego

oprogramowania 1 hastami dostepu.

Niniejszy protokot wraz z zalacznikami sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujacy

2) Dyrektor Przejmujacy

3) Dyrektor jednostki obstugujacej — Integracyjnego Centrum Dydaktyczno-Sportowego

4) Burmistrz f.omianek

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone
w sposcob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, e jednostka jest organizacyjnie

przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego




Zalacznik nr 1
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

(nazwa szkoly/przedszkola)

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku

N R TN I R RN NN TrREs BN ERNE NN RN

/nazwa szkoly lub przedszkola/

1. Srodki trwale na kwote .....ccccccvvieeey SIOWNIE «cevvinnniiiiinnreeneennennennnenns .
(wg arkusza spisu z natury Nr ..... na dzief ..........cceeeveinnaan.. .=
zalacznik Nr 1.1)

2. pozostale Srodki trwale na kwote .............. , stownie ............... N—
(wg arkusza spisu z natury Nr ..... na dzien ............. T P -
zalacznik Nr 1.2)

3. wartoSci niematerialne i prawne na kwote .........., slownie ..................
(wg arkusza spisu z natury Nr ..... na dzief ........covviiviiiiinnnnnnn. -
zalgceznik Nr 1.3)

4. skladniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji ...............
(wg arkusza spisu z natury Nr ..... B dBen . v -
zalacznik Nr 1.4)

5. zapasy magazynowe na kwote ........... yBIOWHER uusnwinsuniavisians S e
(wg arkusza spisu z natury Nr ..... na dziefl .......cccceveevvneennnnn... -
zalacznik Nr 1.5)

6. zbiory biblioteczne na kwote ........., slownie ......... T L T T IO
liczba woluminoéw ................ (wg protokolu kontroli zbiorow
bibliotecznych na dzief ...........c.ccuuee..... - zalacznik Nr 1.6)

7. druki $cislego zarachowania (wg protokolu inwentaryzacji na dzien

SessssRsTIERERRRERRE RS

— zalgeznik Nr 1.7).!

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

! Jezeli ktéras z pozycji nie wystepuje w danej szkole lub przedszkolu nalezy wpisa¢ — nie dotyczy



Zalacznik nr 2
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

(nazwa szkoly/przedszkola)

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach

oraz stanie Srodkow finansowych

LR N

/mazwa szkoly lub przedszkola/

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przez jednostke obstugujaca tj. Integracyjne Centrum

Dydaktyczno-Sportowe w Lomiankach.

Stan zobowigzan i naleznosci szkoly/przedszkola wynikajacych z dokumentdéw finansowo-

ksiggowych wedtug tabeli 1 i 2.

Tabela Nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentow i pracownikow

Nazwa kontrahenta, Kwota na dzien _
Lp. o ) . Termin zaplaty
Imig i nazwisko pracownika



Tabela Nr 2. Naleznosci wobec kontrahentéw i pracownikéw

Nazwa kontrahenta, Kwota na dzien ‘
Lp. o . ) Termin zaplaty
Imie i nazwisko pracownika

Stan Srodkéw finansowych na rachunku bankowym nr ... (rachunek
biezgey ) - kwota....cocnsinviiiins (REIOWHIE: s isisisuimmminnsnmmmsimiiminmaiv s s e e )
Stan Srodkow finansowych na rachunku bankowym nr .............................. (rachunek
zakladowego funduszu s$wiadczen socjalnych) = KO osasmionniaimi (stownie:
............................................ )

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



Zalacznik nr 3

do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

(nazwa szkoly/przedszkola)

Dokumentacja organizacji pracy

/nazwa szkoly lub przedszkola/

1. Arkusz organizacyjny szkoly/przedszkola na rok szkolny ......./...... zdnia...................

2. Arkusze organizacyjne szkoty/przedszkola z lat..................cocoevvnen. BREE i

3. Statut szkoly/przedszkola wraz z uchwatami zmieniajacymi tres¢ pierwotnego statutu - szt. ...
Ostatnia zmiana uchwala Rady Pedagogicznej nr........... i 11 SRR

4. Akt zalozycielski szkoly/przedszkola

5. Zarzadzenia Dyrektora Szkoly/Przedszkola w tym w zakresie regulamindw, procedur — szt. ....
Ostatnie zarzadzenie nr .... zdnia ...............

6. Protokoly z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokot z dnia ...................)

7. Protokoly kontroli organéw zewngtrznych wg ksiazki kontroli

8. Prowadzone przez Szkole rejestry:

1) Rejestr .......... z ostatnim wpisem zdnia .................

2) Rejestr .......... z ostatnim wpisem zdnia .................
O.Inne: ..o

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego



Zalacznik nr 4
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia 1 dokumentacji

(nazwa szkoly/przedszkola)

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa

------------------- R N

/mazwa szkoty lub przedszkola/
1. Akta osobowe wedlug tabeli nr 1.

Tabela Nr 1 . Wykaz akt osobowych pracownikow

Lo, . Czgs¢ A liczba Czgs¢ B liczba Czesé C liczba
dokumentow dokumentow dokumentow
1 2 3 4 5
2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow,
3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,
4. Informacja o obowigzujacych w szkole/przedszkolu stazach,
5. Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym.,
B oo S 0 R G R Bt
T
B R R R SR AR e

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego




