Zarzadzenie nr 55/2024
Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdraj
z dnia 29 maja 2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentac;ji
ksiegowej, dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentac;ji
dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty,
dla ktérej organem prowadzacym jest Gmina Miejska Swieradéw-Zdréj

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 4 i art. 57 ustawy o systemie o$wiaty z dnia 14 grudnia 2016 r.
(Dz. U. z 2023 r. poz. 900 ze zm.), art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.) oraz art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Dz. U.z 2023 r. poz. 120 ze zm.)

zarzagdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie procedure przekazania sktadnikdbw majgtkowych, dokumentacji ksiegowej,
dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji dotyczacej organizacji
pracy jednostki oraz dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany dyrektora szkoty
stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 74/2017 Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdrdj z dnia 17 sierpnia 2017 r.
w sprawie wprowadzenia procedury przekazania samorzgdowej szkoty Miejskiego Zespotu Szkot
w Swieradowie-Zdroju przez ustepujacego dyrektora.

§3.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorom wszystkich szkdt, dla ktérych organem prowadzgacym
jest Gmina Miejska Swieraddw-Zdroj.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Swieradowa-Zdroju

Edyta Wilczacka



Imie i nazwisko

Zakres kompetenciji

Data i podpis

Uwagi

Katarzyna Bigus — inspektor ds.
oswiaty

przygotowat

Diana Timoftiewicz - Zak - Kierownik
Referatu

opinia

Sebastian Wrzaskowski - prawnik

opinia prawna Kancelarii
Prawnej Lesny i Wspdlnicy

Iwona Kosmala - Skarbnik Gminy

opinia skarbnika

Edyta Wilczacka - Burmistrz Miasta

zatwierdzit




10.

11.

12.

Zatqgcznik Nr 1

do zarzqdzenia Nr 55/2024
Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdréj
z dnia 29 maja 2024 r.

Procedura przekazania sktadnikow majgtkowych, dokumentacji ksiegowej, dokumentacji
technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty, dla ktorej organem prowadzgcym jest Gmina
Miejska Swieradow-zdréj

Ustepujacy dyrektor szkoty/placéwki oswiatowej (przekazujacy) wydaje zarzadzenie o
przeprowadzeniu inwentaryzacji sktadnikdow majatkowych, przynajmniej na miesigc przed
przekazaniem szkoty/placowki oswiatowej, z zastrzezeniem ust. 2.

W przypadku, gdy petna inwentaryzacja przeprowadzona zostata w ciggu ostatniego roku,
przekazujacy dyrektor zarzadza i przeprowadza inwentaryzacje w drodze weryfikacji.

Przekazujgcy dyrektor szkoty/placéwki oswiatowej powotuje komisje inwentaryzacyjng wg
obowigzujgcej w jednostce instrukcji inwentaryzacyjnej.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujgcy dyrektor szkoty/placowki oswiatowej informuje
na piSmie na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora przejmujgcego
szkote/placowke. Przejmujacy szkote/placowke dyrektor moze uczestniczy¢é w czynnosciach
inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

Po zakonczeniu inwentaryzacji przekazujgcy dyrektor szkoty/placowki oswiatowej sporzgdza
protokét zdawczo-odbiorczy mienia i sktadnikdbw majgtkowych szkoty/placéwki, wg wzoru
stanowigcego Zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury.

W protokole dyrektor zawiera takze zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktore
wynikty w toku prac komisji.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét rozbieznosci
przekazujgcy dyrektor dotgcza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

W protokole zdawczo-odbiorczym umieszcza sie wykaz przekazywanej dokumentacji technicznej
jednostki.

Przekazujgcy dyrektor szkoty/placowki oswiatowej sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy akt
osobowych i spraw kadrowych wg wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 2 do niniejszej procedury.
Przekazujgcy dyrektor szkoty/placéwki oswiatowej sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy
dokumentow dotyczgcych organizacji pracy jednostki wg wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 3 do
niniejszej procedury.

Dopuszcza sie modyfikacje wzorow protokotéw oraz zatgcznikow do nich, zestawienia, informacji w
zakresie niezbednym do wtasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujgcego
dyrektorowi przejmujgcemu.

Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzgdza sie w 4 egzemplarzach, po jednym dla przekazujgcego
dyrektora szkoty, przejmujgcego dyrektora szkoty, gtownego ksiegowego oraz organu
prowadzgcego szkote.

Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zatgczniki do nich, informacje i zestawienia — po sprawdzeniu
ich zgodnosci ze stanem faktycznym — podpisujg dyrektor szkoty przekazujgcy, dyrektor szkoty
przejmujacy, gtéwny ksiegowy — w zakresie spraw majgtkowo-finansowych oraz osoby w
obecnosci ktérych nastgpito przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.



13. Czynnosci przekazania szkoty — wedtug niniejszej procedury — winny nastgpi¢ najpdziniej w
ostatnim dniu petnienia obowigzkdéw dyrektora szkoty przez dyrektora przekazujgcego szkote, przy
udziale przedstawiciela organu prowadzacego.

14.Przez dyrektora szkoty przejmujacego rozumie sie osobe przejmujgcg szkote, ktérg organ
prowadzacy powotat na stanowisko dyrektora szkoty na kolejng kadencje.



Zatqgcznik Nr 1
do procedury przekazania sktadnikéw majqgtkowych, dokumentacji ksiegowej, dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczqgcej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY MIENIA | SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

(nazwa i adres szkoty/placowki oswiatowej)

SPISANY W dNiU .ceevveevreivrveeeeceeerieenne s , pomiedzy

Dyrektorem Przekazujacym

PANEM/PANIG™ ..ottt ettt ettt et ebe e teebe et st et et bbb bRt eb b er st e s eas st easeateaeeae et et etesae st nrenen
Dyrektorem Przejmujgcym:

PANEM/PANIG™ ..ottt ettt ettt et ebe et eae et st ettt et et bbb eb b ebaetsereas et enseateaeere et et st et srenrenen
w obecnosci:

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majgtek oraz sprawy zwigzane z majgtkiem i
zarzgdzaniem jednostka organizacyjng, w tym znajdujgce sie w toku w chwili sporzgdzenia niniejszego
protokotu wszelkie sprawy, wedtug nastepujgcego wyszczegdlnienia:
1) zestawienie majgtku trwatego i pozostatych sktadnikdw majatku szkoty/placéwki oswiatowe;j,
w tym wyposazenia, wg wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 1.1.
2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkow finansowych szkoty/placéwki
oswiatowej, wg wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 1.2.(wg stanu na dzien .............. ),
3) wykaz przekazanych pieczeci, wg wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 1.3.
4) wykaz dokumentacji znajdujgcej sie w archiwum zaktadowym, wg wzoru stanowigcego
Zatacznik Nr 1.4.
5) inne ........

W ramach dokumentacji odzwierciedlajgcej majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji techniczne;j:
a) ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu z protokotéw badan),

d) inne (nazwa, nr pozycji i data ostatniego wpisu)

* niepotrzebne skresli¢



Z dniem ..cceveeeeeeeeiens Dyrektor Przekazujacy przekazuje Dyrektorowi Przejmujgcemu wszystkie
klucze do jednostki i pomieszczen, klucze do szaf, biurka i sejfu, klucze do archiwum jednostki,
programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w
dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujgcego wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokdt wraz z zatgcznikami sporzadzono w 4 egzemplarzach, z ktérych po jednym
otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujgcy - ...ccccovvveceeceesese et

2. Dyrektor Przejmujgcy = ccocvecceeve et

3. GIOWNY KSIEEOWY - ..ottt e e

4. Przedstawiciel organu prowadzgCego - .....ccceeveevereeeeeeseennnns

podpis Dyrektora Przekazujgcego podpis Dyrektora Przejmujacego

podpis Gtownego Ksiegowego

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

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwiqzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone w
sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdza, Ze jednostka jest organizacyjnie
przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

data i czytelny podpis Dyrektora Przekazujgcego



Zatgcznik Nr 1.1.
do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia i sktadnikéw majgtkowych

Majatek trwaly i pozostate sktadniki majatku szkoty/placéwki oswiatowej

W cetieeneeeresnnsnnsssssassanssnssnssnssnssnssnsssssassns sssssssssssassassasssssssnsssasss

1. Srodki trwate na kwote ............c........ , STOWNIE: e e e
(wg arkusza spisu z natury nr ......... na dzien ...............

2. Pozostate srodki trwate na kwote ............... , STOWNIE e
(wg arkusza spisu z natury nr .......... na dzien ..............

3. Wartosci niematerialne i prawne na kwote ............... , STOWNIE e,
(wg arkusza spisu z natury nr ........... na dzien ..............

4. Skfadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji .............
(wg arkusza spisu z natury nr ........... na dzien ..............

5. Zapasy magazynowe na kwote ............... S STOWNIE e e
(wg arkusza spisu z natury nr ........... na dzien .............

6. Zbiory biblioteczne na kwote ............... , STOWNIE e e
liczba wolumindw ................ (wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien ..............

7. Druki Scistego zarachowanie .......ccccceveveecrneceennee. (wg protokotu na dzien ..................... )

podpis Dyrektora Przekazujgcego podpis Dyrektora Przejmujacego



Zatgcznik Nr 1.2.

do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia i sktadnikéw majgtkowych

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie sSrodkéw finansowych szkoty/placowki

Ksiegi Rachunkowe prowadzone sg przez

oswiatowej

Stan zobowigzan i naleznosci szkoty/placéwki oswiatowej wynikajgcych z dokumentéw finansowo-

ksiegowych, jak w tabelach 1 2.

Tabela Nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikéw

Lp. Nazwa kontrahenta / Kwota na dzien ............ Termin zaptaty
Imie i nazwisko pracownika

1.

2.

3.

Tabela Nr 2. Naleznosci wobec kontrahentéw i pracownikow

Lp. Nazwa kontrahenta / Kwota na dzien ............ Termin zaptaty
Imie i nazwisko pracownika

1.

2.

3.

Stan $rodkow finansowych na rachunku bankowym nr
(rachunek biezgcy) — kwota

Stan $rodkow finansowych na rachunku bankowym nr
(rachunek ZFSS) — kwota

podpis Dyrektora Przekazujgcego

podpis Dyrektora Przejmujacego




Zatgcznik Nr 1.3.
do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia i sktadnikéw majgtkowych

Wykaz pieczatek i pieczeci urzedowych szkoty/placéwki oswiatowej

(728
(@D

Lp. Pieczatka / piecze¢ urzedowa llo

podpis Dyrektora Przekazujacego podpis Dyrektora Przejmujacego




Zatgcznik Nr 1.4.
do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia i sktadnikéw majgtkowych

Wykaz dokumentacji znajdujcej sie w archiwum zaktadowym

Lp. Znak teczki Tytut teczki Daty skrajne Kategoria akt Liczba teczek

podpis Dyrektora Przekazujacego podpis Dyrektora Przejmujacego




Zatqgcznik Nr 2
do procedury przekazania sktadnikéw majgtkowych, dokumentacji ksiegowej, dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczqgcej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT OSOBOWYCH | SPRAW KADROWYCH

(nazwa i adres szkoty/placowki oswiatowej)

SPISANY W dNiU .ceevveevieivrreeeecveerieenne s , pomiedzy

Dyrektorem Przekazujacym

PANEM/PANIG™ ..ottt ettt ettt ettt et ebe et eae et st ettt et et bbbt b eraes s s eas et easeateaeeae et et et st seenrenen
Dyrektorem Przejmujgcym:

PANEM/PANIG™ ..ottt ettt ettt et ebe et ebe et sb et ettt eb bbbt b eraeraeseas et enseateaeere et et eae st sresrenen
w obecnosci:

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace sie
w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego wyszczegdlnienia:

1. Wykaz prowadzonych teczek akt osobowych pracownikow — Zat. nr 2.1.

2. Informacja o przystugujgcych i wykorzystanych urlopach pracownikow szkoty — Zat. nr 2.2.

3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli — Zat. nr 2.3.

4. Informacje o innych dokumentach ..........cccoveievicine et

Niniejszy protokdt wraz z zatgcznikami sporzadzono w 4 egzemplarzach, z ktérych po jednym
otrzymuija:

1. Dyrektor Przekazujgcy - .....ccvvveeeevevreere e

2. Dyrektor Przejmujgcy = .cueeveeveneenrecreceeveeeereveeieeee e enees

3. GIOWNY KSIBEOWY = w.oveceeeeeirectietieeenee et eer e sae e

4. Przedstawiciel organu prowadzgCego - .....ccoeeveeveerreereeernvenrnns

podpis Dyrektora Przekazujgcego podpis Dyrektora Przejmujacego

podpis Gtownego Ksiegowego

* niepotrzebne skresli¢



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

Oswiadczam, Ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone w
sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdza, Ze jednostka jest organizacyjnie

przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

data i czytelny podpis Dyrektora Przekazujgcego



Wykaz prowadzonych teczek akt osobowych pracownikow

Zatgcznik Nr 2.1.

do protokotu zdawczo-odbiorczego akt osobowych i spraw kadrowych

Lp.

Imie i nazwisko pracownika

Czes¢ A —liczba
dokumentow

Czes$¢ B —liczba
dokumentow

Czes¢ C—liczba
dokumentow

podpis Dyrektora Przekazujacego

podpis Dyrektora Przejmujacego




Zatgcznik Nr 2.2.
do protokotu zdawczo-odbiorczego akt osobowych i spraw kadrowych

Informacja o przystugujacych i wykorzystanych urlopach pracownikéw szkoty

Lp. Imie i nazwisko pracownika Urlop przystugujacy Urlop wykorzystany

podpis Dyrektora Przekazujacego podpis Dyrektora Przejmujacego




Zatgcznik Nr 2.3.
do protokotu zdawczo-odbiorczego akt osobowych i spraw kadrowych

Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli

Lp. Imie i nazwisko nauczyciela Nazwa stopnia awansu | Opiekun stazu/Mentor
zawodowego

podpis Dyrektora Przekazujacego podpis Dyrektora Przejmujacego




Zatqgcznik Nr 3
do procedury przekazania sktadnikéw majgtkowych, dokumentacji ksiegowej, dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczqgcej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY DOKUMENTOW DOTYCZACYCH ORGANIZAC)I PRACY

(nazwa i adres szkoty/placowki oswiatowej)

SPISANY W dNiU .ceevveevreivrveeeeceeerieenne s , pomiedzy

Dyrektorem Przekazujacym

PANEM/PANIG™ ..ottt ettt ettt et ebe e teebe et st et et bbb bRt eb b er st e s eas st easeateaeeae et et etesae st nrenen
Dyrektorem Przejmujgcym:

PANEM/PANIG™ ..ottt ettt ettt et ebe et eae et st ettt et et bbb eb b ebaetsereas et enseateaeere et et st et srenrenen
w obecnosci:

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet dokumentéw dotyczacych organizacji pracy placowki
wedtug nastepujgcego wyszczegdlnienia:

1. Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny ..........c.cuuu..... R zdnia .o ;

2. Arkusze organizacyjne szkoty z lat .....ccccevveeeieevienrrennne,  eee—— szt.;

3. Akt zatozycielski szkoty;

4. Tres$¢ pierwotnego statutu;

5. Statut szkoty wraz z uchwatami zmieniajgcymi tres¢ pierwotnego statutu - ......... szt.;
Ostatnia zmiana -Uchwata Rady Pedagogicznej Nr ............. Zdnia e, ;

6. Zarzadzenia Dyrektora Szkoty (regulaminy, procedury, itp.) - ........... szt. (ostatnie zarzadzenie z
dNia e, );

7. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej - ............. szt. (ostatni protokdt z dnia ....cceeereceveneennnns );

8. Protokoty kontroli organdw zewnetrznych wg ksigzki kontroli;
9. Prowadzone przez szkole rejestry/ewidencje:

1) Rejestr/ewidencja ......cccocevveereecrecvennanes z ostatnim wpisem z dnia .............
2) Rejestr/ewidencja .....ccoeeceeeeverveeenenenn z ostatnim wpisem z dnia ............. ;
10. Ksiegi uczniow;
11. Dzienniki lekcyjne z 1at .....cceeveeevveevreenrennenne. o ee———— szt.;
12. Dzienniki zaje€ z 1at ......coevvvvrveveccienre e, e ———— szt.;
13. Akta UCZNIOW Z 18t ..oevverceveeeeeeeeceeeee e e —————— szt.;

14. Dokumentacja nadzoru pedagogicznego (nalezy wymienic jaka);
15. Dokumentacja awansu zawodowego;
16.1INN€ ..ocvvvireiinen,

* niepotrzebne skresli¢



Niniejszy protokdt wraz z zatgcznikami sporzadzono w 4 egzemplarzach, z ktérych po jednym
otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujgcy - ...ccccvvieceecesese et

2. Dyrektor Przejmujgcy = coccvcveceeve et

3. GIOWNY KSIEEOWY - oottt e

4. Przedstawiciel organu prowadzgCego - .....cccveeveeveseceeeeneennnns

podpis Dyrektora Przekazujgcego podpis Dyrektora Przejmujacego

podpis Gtownego Ksiegowego

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

Oswiadczam, Ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone w
sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdza, Zze jednostka jest organizacyjnie
przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

data i czytelny podpis Dyrektora Przekazujgcego



