ZARZADZENIE NR 96/2023
BURMISTRZA KAMIENIA KRAJENSKIEGO

z dnia 21 grudnia 2023 r.

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. 2 pkt 5, art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j.
Dz. U. z 2023 r. poz. 40, poz. 572 poz. 1463 i poz. 1688) oraz art. 57 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku
— Prawo os$wiatowe (t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 900, poz. 1672, poz. 1718 i poz. 2005) zarzadza si¢, co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedure przekazywania skladnikoéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
dyrektora szkoty lub placéwki w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw wszystkich szkot iplacéwek, dla ktorych organem prowadzacym jest
Gmina Kamien Krajenski do stosowania niniejszego zarzadzenia.

2. Nadzoér nad wykonaniem i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Miejsko
Gminnego Zespotu Ustug Oswiatowych w Kamieniu Krajenskim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Kamienia Krajenskiego

mgr inz. Wojciech Glomski
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 96/2023
Burmistrza Kamienia Krajenskiego
z dnia 21 grudnia 2023 r.

Procedura przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych ispraw
kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora
szKkoly lub placowki.

1. Sktadniki majatkowe sg przekazywane na podstawie obowigzujacego zarzadzenia dyrektora Miejsko
Gminnego Zespolu Ustug Oswiatowych w Kamieniu Krajenskim w sprawie wprowadzenia zasad polityki
rachunkowosci.

2. Organ prowadzacy informuje na pismie Dyrektora przekazujacego oraz Dyrektora przejmujacego o terminie
przekazania szkoty/placowki. W piSmie umieszcza si¢ wykaz dokumentow, ktore Dyrektor przekazujacy
przygotowuje na wyznaczony dzien przekazania.

3. O czynno$ciach inwentaryzacyjnych organ prowadzacy informuje na pismie dyrektora przejmujacego.
Dyrektor przejmujacy ma prawo uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjne;j.

4. Dokumenty ogolnodostgpne moga by¢ udostgpnione przejmujacemu szkole jedynie za zgoda Dyrektora
przekazujacego i w jego obecnosci.

5. Dokumenty objete ustawg o ochronie danych osobowych, w przypadku kiedy Dyrektor przejmujacy nie jest
nauczycielem tej placowki udostepnia si¢ do wgladu na podstawie stosownego upowaznienia.

6. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty/placowki sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy mienia,
sktadnikow majatkowych i dokumentacji wedtug wzoru stanowigcego zalacznik do niniejszej procedury.
Protokot zdawczo - odbiorczy sktada si¢ z dokumentu glownego oraz 6 zatgcznikow:

1) Wykaz majatku trwatego i pozostatych sktadnikow majatku,

2) Informacja o zobowigzaniach i naleznos$ciach oraz stanie srodkéw finansowych,
3) Wykaz dokumentacji organizacji pracy,

4) Wykaz dokumentacji przebiegu nauczania,

5) Wykaz akt osobowych oraz dokumentacji spraw kadrowych i ptacowych,

6) Wykaz pieczgci i pieczatek bedacych w uzyciu.

7. W protokole zdawczo-odbiorczym dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) zawiera rowniez zapis
o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktore wynikly w toku prac komisji inwentaryzacyjne;.

8. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokoét rozbieznosci dyrektor
szkoty/placowki (przekazujacy) dotgcza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

9. Dopuszcza si¢ modyfikacje protokotu oraz zatgcznikow do niego w zakresie niezbednym do wilasciwego
przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego dyrektorowi przejmujgcemu.

10. Protokét zdawczo-odbiorczy sporzadza sig w czterech egzemplarzach po jednym dla przekazujacego
dyrektora szkoty/placowki, przejmujacego dyrektora szkoty, gléwnego ksiegowego oraz organu
prowadzacego szkote.

11. Protokét zdawczo-odbiorczy oraz zalaczniki do niego - po sprawdzeniu ich zgodno$ci ze stanem
faktycznym - podpisuja: dyrektor szkoty/placéwki przekazujacy, dyrektor szkoly/placowki przejmujacy,
gtéwny ksiggowy - w zakresie spraw majatkowo - finansowych oraz osoby w obecno$ci ktorych nastapito
przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.

12. Czynnosci przekazania szkoly powinny nastgpi¢ najpozniej w ostatnim dniu petnienia funkcji przez
dyrektora, przy udziale przedstawiciela organu prowadzacego.

Id: 03F917F5-2B25-47E6-AC02-583B649A7A8C. Podpisany Strona 1



Zatacznik do przekazywania sktadnikow majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora szkoty

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY
mienia, skladnikow majatkowych i dokumentacji

spisany w dniu .......c.coceeeveennnnne r. pomigdzy:

........................................ - przekazujacym dyrektorem  .......cccccoviiiiiinienns — Zwanym
Przekazujacym

......................................... - przegjmujacym  dyrektorem  ........ccccviiviieieeeee. —  ZWanNym
Przejmujacym

w obecnosci:

S m e

2 e B e

B s B e

Ao S e

Protokot sporzadzono w zwigzku z przekazaniem Przejmujacemu przez Przekazujacego

W AN oo, r. majatku, spraw zwigzanych z majatkiem oraz dokumentacji prowadzonej

W oteeteeeteee ettt .

Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu catkowity majatek, sprawy zwiazane z majgtkiem oraz dokumentacje:
1. majatek trwatly i pozostate sktadniki majatku w tym wyposazenia, wyszczeg6lnienie w zalaczniku nr 1;

2. informacj¢ o zobowigzaniach i nalezno$ciach oraz stanie $rodkéw finansowych, wyszczegolnienie
w zatgczniku nr 2;

3. dokumentacje¢ organizacji szkoly, wyszczegolnienie w zatgczniku nr 3;
4. dokumentacje przebiegu nauczania, wyszczegolnienie w zataczniku nr 4;

5. akta osobowe pracownikoéw oraz dokumentacje spraw kadrowych 1iptacowych, wyszczegdlnienie
w zalaczniku nr 5;

6. pieczecie i pieczatki bedace w uzyciu, wyszczegodlnienie w zataczniku nr 6;
Przekazujacy i Przejmujacy zgodnie oswiadczaja, ze:

1.w ramach dokumentacji obejmujacej majatek ipozostate skladniki przekazano wykaz dokumentacji
technicznej, ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji idata ostatniego wpisu) oraz informacje
i dokumentacje przegladow rocznych (nr pozycji i data ostatniego wpisu).

2.7 dniem ...coceeviieciecieeeeeees r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od jednostki
1 pomieszczen, klucze od szaf, biurek, sejfu, klucze od sktadnicy akt, programy i dane zawarte na no$nikach
informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu Przekazujacego wraz
z zainstalowanym oprogramowaniem i hastami dostepu, pieczatki i pieczecie.

Przekazujacy ponadto o§wiadcza, ze wszelkie czynno$ci zwigzane z przekazaniem majgtku, spraw zwigzanych
z majatkiem oraz dokumentacji zostaty przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Niniejszy protokot sporzadzono w czterech jednobrzmigcych, z ktorych po podpisaniu po jednym egzemplarzu
otrzymuja:

1. dyrektor Przekazujacy,

2. dyrektor Przejmujacy,

3. Miejsko Gminny Zesp6t Ustug Oswiatowych w Kamieniu Krajenskim,
4. Burmistrz Kamienia Krajenskiego.

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
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Kontrasygnata Glownego Ksiegowego

Podpisy 0s6b, w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:

R ;
e ;
T ;
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Zatgcznik nr 1
do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia,

sktadnikow majatkowych i dokumentacji

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku

1. srodki trwate na kKwote ....cceceveivnivniininnee zk stownie: ...l /100 — wg arkusza spisu
ZNatury nr .................. Na dZIeN ...oooeveiiieeieeeee e r. - zatacznik nr 1.1;

2. pozostate Srodki trwale na KWote ...ceeevecreciecncenens zh stownie: ... /100 — wg
arkusza spisu z natury nr.................. Na dZIeN ..ocvvereerieieeie e r. - zatacznik nr 1.2;

. warto$ci niematerialne i prawne na kKwote — ........ccocceverveeeriieecieneenen. ;
. sktadniki majatku ujete w ewidencji iloSCIOWE] — .....cocvveverieeciieenieerieeeiieens ;

. Zapasy magazynowe na Kwotg — ........cccceveevenienencenenenne. ;

AN N W

. Zzbiory biblioteczne na Kwotg ...cecvveveineieieeieinennnnns zh stownie: ... /100 — wg
protokotu kontroli zbiorow bibliotecznych na dzien ............ccccceevveieeieenennen. r. - zalgcznik nr 1.3;

7. druki $cistego zarachowania — wg protokotu inwentaryzacji na dzief............cceeveeveeveerenenennnn. r. - zalacznik
nr 1.4.

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
Kontrasygnata Glownego Ksiggowego

Podpisy o0s6b, w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:

;
e ;
TR ;
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Zatacznik nr 2
do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia,

sktadnikow majatkowych i dokumentacji

Informacja o zobowigzaniach i nalezno$ciach oraz stanie Srodkéw
finansowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone $3 przez ........c.ccceevevvvenveenieenieennnnns
Stan zobowigzan i nalezno$ci szkoty wynikajacych z dokumentéw finansowo ksiggowych - jak w

tabela 11 2.

Tabela Nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikow

Nazwa kontrahenta, imi¢ i nazwisko Kwota na dzien

Lp. pracownika | e, .

Termin zaptaty

1.

Tabela Nr 2. Naleznoséci wobec kontrahentow i pracownikow

Nazwa kontrahenta, imi¢ i nazwisko Kwota na dzien .
Lp. . Termin zaplaty
pracownika | e r.
1.
Stan srodkoéw finansowych na biezacym rachunku bankowym nr .........c.cccveevveeivenieeniennnnne, — kwota
............................. zl, stownie: ... 1100,

Stan srodkéw finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
11 GRS -kwota cevveieiiniininens zh stownie: .................. /100.

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
Kontrasygnata Gtownego Ksiggowego

Podpisy osob, w obecnosci ktdrych nastgpito przekazanie majatku:

;
e ;
TR ;
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Zatgcznik nr 3

do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia,

sktadnikow majatkowych i dokumentacji

Dokumentacja organizacji pracy

. Arkusz organizacyjny szkoly na rok szkolny: ........c.ccecevinininiinnennn. ;

. Arkusze organizacyjne szkoty z lat — .........ccooceniiiiiiiinicne ;

. Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogicznej nr ............. ZdNia .o ;
. Akt zatozycielski placOwWki — .......cccoevevriiiiiiiieiieeee, ;
. Ostatnie zarzadzenie Dyrektora placowki nr ......z dnia .......ccceeevvevveenieenneeenn, ;

. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokot z dnia ........c.eceevvevvevienveninenen. ),

00 N N LR WN

. Protokoty  kontroli organéw zewngtrznych wg ksigzki kontroli - data ostatniego

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
Kontrasygnata Gtownego Ksiggowego

Podpisy 0sob, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:

. Statut szkoty wraz z uchwaltami zmieniajacymi tre$¢ pierwotnego statutl — ........cceevvevvvervesvesrennennnn. ;

wpisu
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Zatacznik nr 4
do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia,

sktadnikow majatkowych i dokumentacji

. Ksigga Uczniow z 1at - ......ocovvvvvvienienieiecenen, ;
. Ksiega Ewidencji Uczniow z lat - .......cccoeiiiiieiiiiieee, ;

. Ksiega/arkusze Ocen z lat - .........ccccovevvevveiiecreennnnn, ;

. Dzienniki zaj¢¢ pozalekcyjnych i innych z lat — ..o,

. Dokumentacja dotyczaca sprawdziandow z lat — ............ccceeuveneen.

1
2
3
4. Dzienniki lekcyjne z lat - ........ccccoiiriniininineee, ;
5
6
7

Jdnne:

Kontrasygnata Gtownego Ksiggowego

Podpisy osob, w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:

R ;
e ;
T ;

Podpis Przejmujacego
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Zatgcznik nr 5
do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia,

sktadnikow majatkowych i dokumentacji

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa i placowa

1. Dokumentacja ptacowa prowadzona jest PIZEZ ........c.ceceeveeruerueereenerieneens
2. Akta osobowe wedlug ponizszej tabeli zawierajagcej wykaz akt osobowych pracownikow
........................................ ZNAJduja SI€ W .eveeeeeeeniiieeieienieeeerenees
Lp. Nazwisko i imi¢ pracownika Stanowisko
1.
2.
3.
2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéow,
Urlop wypoczynkowy
Lp. Nazwisko i imi¢ pracownika przysthugujacy | wykorzystany na do wyl.(orrzystania
Woeeeeee r. dzien ............ r. na lee:. """"""
1.
2.
3.
3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli — ........ooceevereeervereneneenne.
4. Informacja o obowigzujacych w szkole stazach — ...........cccooeevivriiirennnee.
5. Informacja o przydziatach czynnos$ci dla nauczycieli w roku szkolnym - .........cccccevevieeciieeciiennnnns
Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Kontrasygnata Gtownego Ksiggowego

Podpisy 0sob, w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:

) ;
2 ;
. T ;
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Zatacznik nr 6
do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia,

sktadnikow majatkowych i dokumentacji

Pieczecie i pieczatki bedace w uzyciu

Piecze¢ lub pieczatka bedaca w uzyciu w

Lp.

L.p.

Kontrasygnata Gtownego Ksiggowego

Podpis Przejmujacego

Podpisy 0sob, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:
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Uzasadnienie

do Zarzadzenia Nr 96/2023 Burmistrza Kamienia Krajenskiego z dnia 21 grudnia 2023 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 lub placowki.

Do zadan Burmistrza Kamienia Krajenskiego zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt Sustawy z dnia 8 marca 1990 .
o samorzadzie gminnym nalezy zatrudnianie i zwalnianie kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,
natomiast zgodnie z art. 33 ust. 5 ww. ustawy jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych. Burmistrz Kamienia Krajenskiego jest rOwniez organem prowadzacym
szkoty i placowki na terenie Gminy Kamien Krajenski. Zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku —
Prawo o$wiatowe sprawuje nadzor nad dziatalno$cia szkol 1 placowek na terenie Gminy Kamien Krajenski
w zakresie spraw finansowych i administracyjnych.

W celu prawidlowego przekazania danej jednostki nowo wybranemu dyrektorowi, opracowano procedureg,
w ktorej jednoznaczne zostang okreslone zasady oraz czynnosci, jakie sg niezbedne przy prawidtowym
przekazywaniu jednostki oraz wskazanie os6b za nie odpowiedzialnych.
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