Zarzadzenie Nr WA0.0050/492019
Burmis}rza Lomianek
z dni é czerwcea 2019 r.

W sprawie wprowadzenia procedury przekazania szkoly lub przedszkola przez

ustepujacego dyrektora

Na podstawie art. 10 ust. 1, art. 57 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
Prawo oswiatowe (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1148) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 869) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ procedure przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej,
kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy szkoly lub przedszkola, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Lomianki w przypadku zmiany dyrektora, stanowiacej zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim dyrektorom szkét i przedszkoli, dla ktorych

organem prowadzacym jest Gmina Lomianki.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr RKA.0050.129.2017 Burmistrza Lomianek z dnia 11 sierpnia
2017 r. w sprawie wprowadzenia procedury przekazania szkoty lub przedszkola przez
ustepujacego dyrektora.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do -
Zarzadzenia Nr WA0.00507492019
Burmistrza Lomianek

zZ dniajé czerweca 2019 r.

Procedura przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, kadrowej
oraz dokumentacji organizacji pracy szkoly lub przedszkola, dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Lomianki, w przypadku zmiany dyrektora

1. W przypadku zmiany dyrektora szkoty/przedszkola — osoby odpowiedzialnej za
powierzone mienie, ustgpujacy  dyrektor  szkoly/przedszkola (zwany  dalej
przekazujacym) zobowigzany jest do przekazania mienia i dokumentacji
szkoly/przedszkola nowemu dyrektorowi (zwanemu dalej przejmujacym).

2. W przypadku okreslonym w pkt 1, dyrektor jednostki obstugujace; szkoly/przedszkola tj.
dyrektor Integracyjnego Centrum Dydaktyczno-Sportowego w Lomiankach, powotuje
komisje inwentaryzacyjng i przeprowadza inwentaryzacje skladnikow majatkowych.

3. Inwentaryzacj¢ skladnikéw majatkowych szkoty/przedszkola nalezy przeprowadzi¢
przynajmniej na dwa tygodnie przed przekazaniem szkoly/przedszkola.

4. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoly/przedszkola informuje
na pismie, na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora
szkoly/przedszkola przejmujacego szkole/przedszkole. Przejmujacy szkote/przedszkole
dyrektor moze uczestniczy¢é w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach
obserwatora.

5. Po zakoficzeniu inwentaryzacji ustgpujacy dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujacy)
dokonuje rozliczenia inwentaryzacji (spisu z natury) z udzialem pracownika ksiegowosci
jednostki obstugujacej szkole/przedszkole — Integracyjnego Centrum Dydaktyczno-
Sportowego, w ktérym - o ile bedzie to wymagane - okresla sposéb rozliczenia
ewentualnych rozbieznosci jakie wynikty w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej.

6. Do obowigzkéw ustepujacego dyrektora szkoly/przedszkola (przekazujacego) nalezy
przygotowanie i przedstawienie w trakcie przekazania szkoty/przedszkola dokumentéw
1 wykazu dokumentacji znajdujacej si¢ w szkole/przedszkolu, wedlug wzoru ,,Protokotu
zdawczo-odbiorczego mienia i dokumentacji” stanowigcego zalacznik do niniejsze;j
procedury.

7. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci przekazujacy dyrektor szkoly/przedszkola dotacza do protokolu zdawczo-
odbiorczego.

8. Dopuszcza si¢ modyfikacj¢ wzoru protokolu oraz zatacznikéw do niego, w zakresie
niezbednym dla wiasciwego przekazania szkoly/przedszkola przez przekazujgcego
dyrektora dyrektorowi przejmujacemu.




9. Protokot zdawczo-odbiorczy oraz zalgezniki do niego sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach,
po jednym dla przekazujgcego dyrektora szkoly/przedszkola, przejmujacego dyrektora
szkoty/przedszkola, jednostki obstugujacej tj. Integracyjnego Centrum Dydaktyczno-
Sportowego w Lomiankach oraz organu prowadzacego szkote/przedszkole — Burmistrza
Lomianek.

10. Protokot zdawczo-odbiorczy oraz zatgczniki, po sprawdzeniu ich zgodnosci ze stanem
faktycznym,  podpisuja  dyrektor szkoly/przedszkola  przekazujacy, — dyrektor
szkoly/przedszkola przejmujacy. Ponadto ww. dokumenty podpisujag  osoby,
w obecnosci ktorych nastapilo przekazanie szkoty/przedszkola, jezeli sytuacja taka miata
miegjsce. W zakresie spraw majgtkowo-finansowych konieczna jest kontrasygnata
glownego ksiggowego jednostki obstugujace; szkole/przedszkole.

11. Czynnosci przekazania szkoty/przedszkola - wedtug niniejszej procedury - winny nastapi¢
najpdzniej w ostatnim dniu petnienia obowiazkow dyrektora szkoty/przedszkola przez
dyrektora przekazujacego szkole/przedszkole.

12. Przez dyrektora szkoty/przedszkola przejmujacego rozumie si¢ osobe przejmujaca szkote/
przedszkole, ktérg organ prowadzacy powolal na  stanowisko dyrektora
szkoly/przedszkola lub osobe, ktérej powierzyt pelnienie obowiazkéw dyrektora
szkoly/przedszkola w stosownym trybie.

13. Przez dyrektora szkoty/przedszkola przekazujacego rozumie si¢ osobe, ktora ustepuje ze
stanowiska dyrektora w zwigzku z:
1) uptywem terminu powierzenia stanowiska dyrektora,
2) zakonczenia petnienia obowigzkéw dyrektora,
3) odwotaniem z funkcji dyrektora.
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Zalacznik

do procedury przekazania
szkoty/przedszkola

przez ustepujacego dyrektora

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY
MIENIA I DOKUMENTACJI

spisany w Lomiankach wdniu ......................l
pomiedzy:

Przekazujacym:

Panig/Panem .........eieniininniinniiinninneiennnniennensnioseisesssees
a

Przejmujacym:

PAnial PRICIN cusumsrevsssussssnsosssmonsasssms aessnssss st ssaessmaon sassvssasassssasss

w obecnosci:

/nazwa szkoty lub przedszkola/
Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy dotyczace zarzadzania
jednostkg organizacyjng, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego

protokotu, wedlug nastepujacego wyszczegolnienia:

1) majatek trwaty i pozostale skladniki majgtku, w tym wyposazenia wedtug zatacznika Nr 1

do niniejszego protokotu,

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

z zalacznikiem Nr 2 do protokotu (wedlug stanu na dzien przekazania),

3) dokumentacja organizacji pracy, zgodnie z zatgcznikiem Nr 3 do protokotu,




4) akta osobowe i dokumentacja kadrowa, zgodnie z zatacznikiem Nr 4 do protokotu,

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

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostale sktadniki przekazano:

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

2) informacj¢ i dokumentacje z przegladow rocznych

............................................. (nr pozycji 1 data ostatniego wpisu).

Zdniem .......ccocvevvreiniennneennnn. 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 dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego

oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokdt wraz z zatgcznikami sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujacy

2) Dyrektor Przejmujacy

3) Dyrektor jednostki obstugujacej — Integracyjnego Centrum Dydaktyczno-Sportowego

4) Burmistrz L.omianek

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

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

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone
w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktyczmym. Potwierdzam, Ze jednostka jest organizacyjnie

przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego




Zatacznik nr 1
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

(nazwa szkoly/przedszkola)

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku

/nazwa szkoly lub przedszkola/

1. Srodki trwale na kwote .................. y SEOWEEE: v s s wwm v scomon s v s s s
(wg arkusza spisu z natury Nr ..... na dziefl ........c.ovevevveeneeennee -
zalacznik Nr 1.1)

2. pozostale srodki trwale na kwote .............. ,stlownie .....ooovviiiiiiiiinnnn.
(wg arkusza spisu z natury Nr ..... na dziefl .........ccoovvivenniennnnn. -
zalacznik Nr 1.2)

3. wartosci niematerialne i prawne na kwote .......... , slownie ..................
(wg arkusza spisu z natury Nr ..... na dzief ........ccoovevviinnennnnnns -
zalgcznik Nr 1.3)

4. skladniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji ...............
(wg arkusza spisu z natury Nr ..... na dzien .........ooevvvieiniennenn. -
zalacznik Nr 1.4)

5. zapasy magazynowe na kwote ........... ,slownie .....ooooiiiiiiiiiiiiiiiiiiia.
(wg arkusza spisu z natury Nr ..... na dzief .........cceoveveeniennnnnn. -
zalacznik Nr 1.5)

6. zbiory biblioteczne na kwote ......... 3 SYOWIHEE & v 5.6 5558 5w 5 wims s s saiws wawss wsvos
liczba woluminéw ................ (wg protokotu kontroli zbioréw
bibliotecznych na dzief ........................ - zalacznik Nr 1.6)

7. druki Scislego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dzien

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

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




Zakacznik nr 2
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

(nazwa szkoty/przedszkola)

Informacja o zobowigzaniach i nalezno$ciach

oraz stanie Srodkow finansowych

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

/nazwa szkoty lub przedszkola/

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przez jednostke obslugujaca tj. Integracyjne Centrum
Dydaktyczno-Sportowe w Loomiankach.

Stan zobowigzan i mnalezno$ci szkoty/przedszkola wynikajacych z dokumentow finansowo-

ksiggowych:

1) Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikéw wedlug zalaczonego wydruku

z systemu operacyjnego VULCAN.

2) Naleznosci wobec kontrahentow i pracownikéw wedtug zataczonego wydruku z systemu

operacyjnego VULCAN.

Stan Srodkow finansowych na rachunku bankowym nr ..........ccccoevvceriiieeinieennnnn. . (rachunek
biezacy ) - kwota.......cccoeenen.ne (STOWIIE: .o e )
Stan Srodkéw finansowych na rachunku bankowym nr .................ccooeini (rachunek
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych) - kwota ...l (stownie:
............................................ )

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego




Zatacznik nr 3
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

(nazwa szkoly/przedszkola)

Dokumentacja organizacji pracy

/nazwa szkoty lub przedszkola/

1. Arkusz organizacyjny szkoty/przedszkola na rok szkolny ....... 55550 zdnia...................

2. Arkusze organizacyjne szkoly/przedszkola z lat ... ....................... 7/

3. Statut szkoty/przedszkola wraz z uchwatami zmieniajacymi tresé pierwotnego statutu - szt . ...
Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogicznej nr............ zdnia ..o

4. Akt zatozycielski szkoty/przedszkola

5. Zarzadzenia Dyrektora Szkoly/Przedszkola, w tym w zakresie regulamindw, procedur — szt.

Ostatnie zarzadzenie nr ... zdnia ...............
6. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokét z dnia ... )
7. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksiazki kontroli
8. Prowadzone przez Szkole rejestry:

1) Rejestr .......... z ostatnim wpisem z dnia .................

2) Rejestr .......... z ostatnim wpisem z dnia .................

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujgcego




Zatacznik nr 4
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

(nazwa szkoly/przedszkola)

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa

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

/nazwa szkoly lub przedszkola/

1. Akta osobowe - Wykaz akt osobowych pracownikéw wedlug zataczonego wydruku
z systemu operacyjnego VULCAN.

2. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli.
3. Informacja o obowigzujacych w szkole/przedszkolu stazach

4. Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym.

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego




Zalacznik nr 5
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

(nazwa szkoly/przedszkola)

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego




