ZARZADZENIE Nr 34/2021
BURMISTRZA PRZASNYSZA

z dnia 12 maja 2021 r.

w sprawie procedury przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji ksiegowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora szkoly/przedszkola

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22020 .
poz. 7131 1378) oraz art. 10 ust. 1 pkt4, art. 57 ust. 112 pkt 1 ustawy zdnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
o$wiatowe (Dz.U. z2020r. poz. 9101 1378 oraz z2021 r. poz. 4, 619) wzwiazku z art. 53 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw szkot iprzedszkoli, dla ktorych organem prowadzacym jest Miasto
Przasnysz do stosowania procedury przekazania sktadnikoéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora
szkoty lub przedszkola.

§ 2. 1. Ustepujacy dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujacy) na podstawie wydanego zarzadzenia
przeprowadza inwentaryzacj¢ skladnikow majatkowych, przynajmniej na miesiac przed przekazaniem
szkoty/przedszkola.

2. O czynnos$ciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty/przedszkola informuje na piSmie na
co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora szkoty/przedszkola/ przejmujacego
szkole/przedszkole. Przejmujacy szkole/przedszkole dyrektor moze uczestniczy¢ w czynno$ciach
inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

§ 3. 1. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly/przedszkola (przekazujacy) dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji (spisu z natury) z udzialem gtownej ksiegowej, w ktorej - o ile bedzie to wymagane - okresla
sposob rozliczenia ewentualnych rozbieznosci jakie wynikly wtoku pracy komisji inwentaryzacyjnej,
a nastgpnie przygotowuje protokot zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokoél rozbieznosci
przekazujacy dyrektor szkoty/przedszkola dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

3. W protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikow majatkowych umieszcza si¢ wykaz przekazywanej
dokumentacji technicznej jednostki.

§4.1. Do obowigzkéw dyrektora szkoly/przedszkola (przekazujacego) nalezy przygotowanie
i przedstawienie w trakcie przekazania szkoty/przedszkola nastgpujacych zatacznikow do protokotu zdawczo-
odbiorczego:

1) Majatek trwaly ipozostale sktadniki majatku wtym wyposazenia, zgodnie z zatacznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

2) Informacja o zobowiazaniach i nalezno$ciach oraz stanie srodkow finansowych, zgodnie z zatacznikiem nr
3 do niniejszego zarzadzenia.

3) Dokumentacje¢ organizacji szkoty/przedszkola, zgodnie z zatagcznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
4) Akta osobowe i dokumentacj¢ spraw kadrowych, zgodnie z zatacznikiem nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

5) Wykaz dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym, zgodnie z zatacznikiem nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzorow protokotow oraz zatacznikow do nich w zakresie niezbgdnym dla
wlasciwego przekazania jednostki przez przekazujacego dyrektora dyrektorowi przejmujacemu.

3. Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach po jednym dla przekazujacego dyrektora
szkoty/przedszkola, przejmujacego dyrektora szkoty/przedszkola, gléwnego ksiggowego szkoty/przedszkola
oraz organu prowadzacego szkote/przedszkole.
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4. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zalaczniki do tych dokumentdéw - po sprawdzeniu ich zgodnosci ze
stanem faktycznym - podpisuja dyrektor szkoty/przedszkola przekazujacy, dyrektor szkoty/placowki
przejmujacy, glowny ksiegowy szkoty/przedszkola - w zakresie spraw majatkowo-finansowych.

§ 5. Czynnosci przekazania szkoty/przedszkola - wedtug niniejszej procedury - winny nastgpi¢ najpdzniej
w ostatnim dniu pelnienia obowigzkéw dyrektora szkoty/przedszkola przez dyrektora przekazujacego
szkote/przedszkole.

§ 6. Przez dyrektora szkoty/przedszkola przejmujacego rozumie si¢ osobe przejmujaca szkote/ przedszkole,
ktora organ prowadzacy powotat na stanowisko dyrektora szkoty/przedszkola na kolejng kadencje lub osobg,
ktorej powierzyt pelnienie obowigzkow dyrektora szkoty/przedszkola, w stosownym trybie.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkot i przedszkoli prowadzonych przez Miasto
Przasnysz.

§ 8. Nadzor nad prawidlowym wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu ds. finanséw
o$wiaty 1 sportu.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Przasnysza

Lukasz Chrostowski
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 34/2021
Burmistrza Przasnysza

z dnia 12.05.2021 .

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA I DOKUMENTACJI
SZKOLY PODSTAWOWEJ/PRZEDSZKOLA NR...... W PRZASNYSZU

spisany w dniu 20 r.

pomiedzy:

Przekazujacym: Pania/Panem.............coouiieiuiieeiiiieeiie et e et e et e e e e e e
Przejmujgacym: Pania/Panem ..........c.ooouiiiiiiiiiiiee e e
w obecnosci:

L - gtownego ksiggowego szkoty/przedszkola nr .... w Przasnyszu.

w zwigzku z  przejeciem przez Przejmujacego  czynnosci  dyrektora  Szkoty
Podstawowej/Przedszkola nr ... w Przasnyszu. Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity
majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz zarzadzaniem jednostka organizacyjna, w tym
znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano
wykaz dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego
wpisu)....................., informacje 1 dokumentacj¢ z przegladéow rocznych (nr pozycji i data
OStatNI€ZO WPISU)..couvieiieeiiieiienieeieesiieeieans

Z dniem ............... 20... r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od
jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki, programy i
dane zawarte na no$nikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym
uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i
hastami dostepu. Niniejszy protokét wraz z zatacznikami sporzadzono w 4 jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy
2) dyrektor Przejmujacy
3) gléwny ksiggowy

4) organ prowadzacy
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Podpis przekazujacego Podpis przejmujacego

Oswiadczam, ze wszelkie czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka
jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 34/2021
Burmistrza Przasnysza

z dnia 12.05.2021 r.

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku
Szkoly Podstawowej/Przedszkola Nr ... w Przasnyszu.

1. Srodki trwate na kwote ........... stownie: ......ccooeeveennennne. (wg arkusza spisu z natury nr ...... na
dzien ..........coiiiiin r. - zalacznik nr 2.1),

2. Pozostale $rodki trwate na kwote ........... stownie: ......cccoeeeieienen. (wg arkusza spisu z natury
nr....nadzien ..............oeevinnn.. r. - zalgcznik nr 2.2),

3. Wartosci niematerialne 1 prawne na kwote ........... stownie: .......cccvveeniennne (wg arkusza spisu z
natury nr ....nadzien ..............oeiiiiiinn. r. - zalacznik nr 2.3),

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

...... nadzien .......................ccene....nlt - Zalgeznik nr 2.4),

5. Zapasy magazynowe na kwote ........... stownie: .......cccceevieenn, (wg arkusza spisu z natury na
dzien ... r. - zalacznik nr 2.5),

6. Zbiory biblioteczne na kwote ........... stownie: .......ccoveeeneennne liczba woluminow .......... (wg
protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien .................... r . - zalgceznik nr 2.6),

7. Druki $cistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dzien ...... r. - zalacznik nr 2.7).

8. Pieczecie urzedowe 1 pieczatki bedace w uzywaniu oraz wykaz imiennych pieczatek uzywanych
przez pracownikéw - zalaceznik nr 2.8.

Przekazujacy Glowny ksiegowy Przejmujacy

(data, podpis) (data, podpis) (data, podpis)
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 34/2021
Burmistrza Przasnysza

z dnia 12.05.2021 r.

Informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie Srodkow finansowych
Szkoly Podstawowej/Przedszkola Nr ... w Przasnyszu

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone przez gtéwna ksiggowa.

2. Stan zobowigzan i naleznoS$ci szkoly/przedszkola wynikajacych z dokumentow finansowo-

ksiegowych, zgodnie z tabelg nr 11 2

Tabela nr 1. Zobowiazania wobec kontrahentow i pracownikow

Nazwa kontrahenta, Kwota na dzien

L.p. Imie¢ i Nazwisko pracownika | ............ r.

Termin zaplaty

Tabela nr 2. Nalezno$ci wobec kontrahentéw i pracownikéw

L Nazwa kontrahenta, Kwota na dzien Termin zaplat
P Imie i Nazwisko pracownika | ........... r. 1n zapiaty

3. Stan Srodkow finansowych na rachunku bankowymnr ...................... (rachunek biezacy) -

kwota ...........ceeenen , (STOWIIE Lo e )
4. Stan Srodkéow finansowych na rachunku bankowym nr ......................... (rachunek

zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych) - kwota .............. , (stownie ...................... ).
5. Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym nr ......................... (rachunek

.......................... )-kwota ...................,(stownie ...l

Powyzsze stany sporzadzone sa na dzien .........cccevevinennnnnn

Przekazujacy Glowny ksiegowy Przejmujacy

(data, podpis) (data, podpis) (data, podpis)
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Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 34/2021
Burmistrza Przasnysza

z dnia 12.05.2021 r.

Dokumentacja organizacji pracy
Szkoly Podstawowej/Przedszkola Nr ... w Przasnyszu.

1. Arkusz organizacyjny szkoty/przedszkola na rok szkolny 20.../20... zdnia .............. r.
2. Arkusze organizacyjne szkoly/przedszkola zlat ................ - s7t. ...
3. Statut szkoty/przedszkola wraz z uchwatami zmieniajacymi tres$¢ pierwotnego statutu - szt. ...
Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogicznejnr .... zdnia ................. I.
4. Akt zatozycielski szkoty/przedszkola.
5. Zarzadzenia Dyrektora szkoty/przedszkola, w tym w zakresie regulaminow, procedur - szt. .....
6. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej. Ostatni protokét z dnia ..........
7. Protokoty kontroli organdéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli.
8. Prowadzone przez szkote/przedszkole rejestry:
Q) et - z ostatnim wpisem z dnia ................
B) e - z ostatnim wpisem z dnia ................

9. Ksiggi uczniow.

10. Dzienniki lekcyjne z lat .......... - ....szt.
11. Dzienniki zaje¢ z lat .......... - ....szt.
12. Arkusze ocen z lat .......... - ....szt.

13. Akta uczniow z lat .......... - ....szt.

Przekazujacy w/w dokumenty Przejmujacy w/w dokumenty

(data, podpis) (data, podpis)
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Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 34/2021
Burmistrza Przasnysza

z dnia 12.05.2021 r.

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa
Szkoly Podstawowej/Przedszkola Nr ... w Przasnyszu

1. Akta osobowe wedtug tabeli nr 1

Tabela nr 1. Wykaz akt osobowych pracownikow

Czesé A Czes¢ B Czese C

L.p. Imie i Nazwisko pracownika liczba dokumentéow | liczba dokumentéw | liczba dokumentéw

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw.
3. Informacja o wszczgtych procedurach awansu zawodowego nauczycieli.
4. Informacja o obowigzujacych w przedszkolu/szkole stazach.

5. Informacja o przydziatach czynnos$ci dla nauczycieli w roku szkolnym.

Przekazujacy w/w dokumenty Przejmujacy w/w dokumenty

(data, podpis) (data, podpis)
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Zalacznik nr 6

do Zarzadzenia nr 34/2021
Burmistrza Przasnysza

z dnia 12.05.2021 r.

Wykaz dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zakladowym
Szkoly Podstawowej/Przedszkola Nr ... w Przasnyszu

L.p.

Znak teczki

Tytul teczki

Daty skrajne

Kategoria akt

Liczba teczek

Przekazujacy w/w dokumenty

(data, podpis)

Przejmujacy w/w dokumenty

(data, podpis)

Id: COE3DA75-B41F-4816-BDDF-14EA061D382F. Podpisany

Strona 1



	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 2
	Paragraf 2 Ustęp 2

	Paragraf 3
	Paragraf 3 Ustęp 2
	Paragraf 3 Ustęp 3

	Paragraf 4
	Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 1
	Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 2
	Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 3
	Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 4
	Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 5
	Paragraf 4 Ustęp 2
	Paragraf 4 Ustęp 3
	Paragraf 4 Ustęp 4

	Paragraf 5
	Paragraf 6
	Paragraf 7
	Paragraf 8
	Paragraf 9

	Załącznik 1
	Załącznik 2
	Załącznik 3
	Załącznik 4
	Załącznik 5
	Załącznik 6

