\STRZ MIASTA
- PR NIESZAWAS

ZARZADZENIE NR 55/2021
BURMISTRZA MIASTA NIESZAWA

z dnia 23 sierpnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania sktadnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i dokumentéw kadrowych oraz dokumentaciji
dotyczacej pracy placéwki w przypadku zmiany dyrektora.

Na podstawie art. 30 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22021r., poz. 1372), art. 10 ust. 1, pkt 4 i art. 57 ust.1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r., poz. 1082), w zwigzku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania procedure przekazania skfadnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy placéwki oswiatowej, w przypadku zmiany dyrektora, stanowigca
zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BUR

mgr iné. Przefhysiafy Jankowski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 55/2021.
Burmistrza Miasta Nieszawa
z dnia 23 sierpnia 2021 roku

Procedury przekazywania sktadnikéw majatkowych i dokumentacji w przypadku

10.

11

12,

13.

14.

zmiany dyrektora szkoty lub przedszkola:

Dyrektor szkoty/przedszkola (Przekazujacy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji przynajmniej na 7 dni przed datg przekazania placowki.

Dyrektor przekazujagcy powotuje komisje inwentaryzacyjng i wyznacza jej
przewodniczacego.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor przekazujacy informuje organ
prowadzacy szkote/przedszkole. Przedstawiciel organu prowadzacego ma prawo
uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej w charakterze obserwatora.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor przekazujacy informuje dyrektora
przejmujacego szkote/przedszkole. Dyrektor przejmujacy ma prawo uczestniczy¢ w
pracach komisji w charakterze obserwatora.

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujacy sporzadza protokét zdawczo —
odbiorczy sktadnikéw majatkowych wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej
procedury.

W protokole dyrektor przekazujacy zawiera réwniez zapis o sposobie rozliczenia
ewentualnych rozbieznosci, ktore powstaty w toku prac komisji inwentaryzacyjne;.
Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci dyrektor przekazujacy dotacza do protokotu zdawczo — odbiorczego.
Dyrektor przekazujacy w protokole zdawczo — odbiorczym skfadnikéw majatkowych
zamieszcza wykaz dokumentacji technicznej placowki.

Dyrektor przekazujacy sporzadza wykaz zobowigzan i naleznosci wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 4 do procedury.

Dyrektor przekazujacy sporzadza protokét zdawczo — odbiorczy akt osobowych i
dokumentéw kadrowych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszej
procedury.

Dyrektor przekazujacy sporzadza protokét zdawczo — odbiorczy dokumentow
dotyczacych organizacji pracy szkoty/przedszkola wedtug wzoru stanowiacego
zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

Protokoty zdawczo — odbiorcze sporzadza sie w 3 egzemplarzach po jednym dla
dyrektora przekazujacego i przejmujcego, oraz organu prowadzacego
szkote/przedszkole.

Protokoty zdawczo — odbiorcze oraz zataczniki do nich — po sprawdzeniu ich zgodnosci
ze stanem faktycznym, podpisuja: dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujacy,
skarbnik miasta (w zakresie spraw majatkowo — finansowych) oraz przedstawiciel
organu prowadzacego, w obecnosci ktérego nastapito przekazanie.

Czynnosci przekazania szkoty/przedszkola powinny nastapi¢ najpdiniej w ostatnim
dniu petnienia funkcji przez dyrektora przekazujacego w obecnosci przedstawiciela
organu prowadzacego szkote/przedszkole.




Zatacznik nr 1 do procedury

Protokét zdawczo - odbiorczy sktadnikéw majatkowych

SPISANY W ANIUS covrucovcivusisasssrssssssanssussensssssass pomiedzy:

Przekazujagcym - Panem ..........ceveveeeereecccncncncnnes

i

Przejmujacym = Panig ......cceeeeveeereecemrecneseeenesennennesseessesnesnnnns , W zwigzku z objeciem przez

Przejmujacego obowigzkéw Dyrektora Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Nieszawie.

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy z nim zwigzane, w tym
znajdujace sie w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego
wyszczegolnienia:

1. Majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku, w tym wyposazenie:

1) Srodki trwate na kwote ..........ccceeveererneee , stownie :
wg arkusza spisu z natury nr ............ NA dZIeN ..ot
2) Pozostate srodki trwate na kwote .........cccueene. , stownie:
wg arkusza spisu z natury nr ... 08 BN .cninssasisssssssvssvassssnsss
3) Wartosci niematerialne i prawne na kwotg .........ccceevueneee , stownie:
wg arkusza spisu z natury nr ............ NA AZIEN ...oeeereereerceeeee e sesessnesasees
4) Sktadniki majatku ujete w ewidenciji ilosciowej, liczba pozyciji ............ , wg arkusza spisu
z natury nr........... na dzien ...,
5) Zapasy magazynowe na kwotg ................ I (57 || [ PECRC U

wg arkusza spisu z natury nr ................ NA dZIeN ....eerveeereccrecnrenenenas



6) Zbiory biblioteczne na kwote .........cccoeuvevererenene stownie

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

liczba wolumindw ......cceeeevceeeeeeeeeeeerenene , wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na

7) Druki SCiSte80 ZAraChOWANIA: .....cccouveee et teres st sae st st enesesesssseses sensassassesenssnsansasanns

wg protokotu inwentaryzacji na dzien ...........cceeeeceeinecninnen.

2. Dokumentacje techniczng:

1) Ksigzka obiektu budowlanego (nr, pozycja i data ostatniego wpisu):

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

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

3) Przeglad budowlany roczny (data) .......ccceccereceunecnnnncecnnenennns

4) Przeglad budowlany pigcioletni (data) ........coeueeeenveresneeneeneness s

BY IUIET «.ovcceenecconsonsennoninsssasi siossonsasisnes staifisasssmasssssse amsd minsssnoses 951N aRLAR S0 SSeS8A 00 SOUE LIS PR S Srams et ch s mersimsivasnsss
3. Dokumentacje dotyczacq organizacji pracy placowki (zatacznik nr2)
4. Akta osobowe i dokumentacje kadrowg (zatacznik nr 3)

5. Informacje o zobowigzaniach i naleznosciach (zatacznik nr 4)

Z dniem ....cererenececinnens Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu:

1. Wszystkie klucze 0d SZKOty | POMIESZCZEN ......ueeuurreneieneecisiressinssissinssss s s s s s
2. Klucze 0d Szaf, DIUrKa i SEJFU ...ceeceeeececrnieceniecinin e e s sen e st s ssaca st srs s s s sts s s an s sas s
3. Klucze 0d archiwum PIACOWKI ......ccuceeveruiesimcmicsenesseas s sessnsase s sesess st sssssssssnssnssnsssssnssssssssassssssess
4. Pieczatki i pieczecie urzedowe placéwki oraz imienne dyrektora .................

5. Programy i dane zawarte na no$nikach informatyCznych ..o
6. Sprzet komputerowy bedacy w osobistym uzytkowaniu Przekazujacego wraz z wykazem



ZaiNstaloWaNeg o OPTOBTATNOWANNA 1x-w s sisssssasnsnssesmnsonassswssassssasssnsvessssssnssisemassss sssossvanonsui ssassoasosaionsss
7. Dostep do bankowosci elektronicznej wraz z elektronicznym podpisem dla dyrektora i innych oséb

upowaznionych.

Informatyk zamyka zainstalowane oprogramowania z wykorzystaniem starych haset dostepu a
dyrektor przejmujacy winien wprowadzi¢ nowe hasta zabezpieczen.

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

/podpis Przejmujacego/

Przedstawiciel organu prowadzacego, w obecnosci ktérego nastapito przekazanie mienia:

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

/imie i nazwisko oraz podpis/

Oéwiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem szkoly zostaty przeprowadzone
w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze szkofa jest organizacyjnie
przygotowana do przejecia przez nowego Dyrektora i do rozpoczecia roku szkolnego.

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

/data, piecze¢ i czytelny podpis Przekazujacego/

—

BURMIS

marin2. Pemyst /9" s



Zatgcznik nr 2 do procedury

Dokumentacja organizacji pracy szkoty/przedszkola

1. Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny ..................... 2 RIS s

2. Arkusze organizacyjne szkoty z lat .......ccceeeereennennns Y| A—

3. Statut szkoty wraz z uchwatami zmieniajacymi tres$¢ pierwotnego statutu — szt.

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

7. Ksiega oraz protokoty kontroli organéw zewnetrznych.

8. Ksiegi ewidencji uczniow —szt. .......... i ksiegi ewidencji dzieci — Szt. ...ccccccuniuinnnns
9. Dzienniki lekcyjne z lat .......ccceueueneee. - szt.

10. Dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych z lat ........c.uu.... 7 4 T

11. Arkusze ocen z lat ......cccveeencuneee ST, A E———

12. Prowadzone przez szkote rejestry:

1) Rejestr ...eenenene z ostatnim wpisem z dnia ......cccoeencisenieienes
2) Rejestr ....uveveeencne. z ostatnim wpisem z dnia ......ccceceeeceinceninnns
;) [

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

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

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



14. Dziennik korespondencyjny z ostatnim wpisem z dnia ................
15. Dokumentacja awansu zawodowego.

O NI Fucuciue s s i Pes e ton sk o ate e e T snsnsnyel isneshensalbals uskassuansssannssmpensseon e derss e s

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

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

(przedstawiciel organu prowadzacego)

BURMIETRZ

mgr inZ. P fow Jankowski



Zatacznik nr 3 do procedury

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa

1. Wykaz akt osobowych pracownikéw:

L.p. | Imie i nazwisko pracownika Czes$¢ A Czesc B Czesc C
Liczba Liczba Liczba
dokumentéw dokumentéw dokumentéw
2. Dokumentacja ptacowa pracownikow (karty wynagrodzen, listy pfac) .......cccoeeeeeeconinerennisncnnscneae
3. Dokumentacja Czasu pracy PraCOWNIKOW .......ccccoeeemermmresmssusssnssnesessussussssssssssossas sassnsssssssensnssnsssssnnes

4. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw niepedagogicznych i
PEABEOGICZNYCN ....eeerrece et srnsns srsees s st s s s s s cas s s s s s A SRR SRR R SR s s s s
5.  DOKUMENLACIE ZFSS cevuererssessessossesssmsnsosssassssesssssscssessanssnsssissinsssnisossnssssssesss 44 ek iasss 11504 s sas xpasmensss

6. Informacja o wszczetych i niezakoficzonych procedurach awansu zawodowego nauczycieli

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

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

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

Przedstawiciel organu prowadzgcego




Zatacznik nr 4 do procedury
Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie §rodkéw finansowych
Stan zobowiazari i naleznosci szkoty wynikajacych z dokumentéw finansowo — ksiegowych:

1. Zobowigzania:

L.p. | Nazwa kontrahenta, imie i nazwisko Kwota na dzien Termin zapfaty
pracownika | s

2. Naleznosci:

L.p. Nazwa kontrahenta, imie i nazwisko Kwota na dzien Termin zapfaty
pracownika 0 ] sessesssssssssssesissesasssssse

Stan $érodkéw finansowych na biezagcym rachunku bankowym o numerze

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

SEOWNIE: c.eeeeecnreeneeesircesssnsaneessesssnensnssssssssnssasassssasassosssss

Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych nr




