Zarzadzenie Nr 7112018

zdnia ../ .=, 2018 1.

w sprawie procedury przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji
ksiegowej, pracowniczej oraz dokumentacji organizacji pracy szkoty
w przypadku zmiany dyrektora szkoty dla ktérej organem prowadzacym

jest Gmina Miasta Sanoka

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ast. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990
0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z pdézn. zm.), 57 ust. 1, ust. 2
pkt 1 ustawy z dnia 16 grudnia 2017 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59
z pézn. zm.) oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077).

Burmistrz Miasta Sanoka
zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie procedure przekazywania skfadnikow majatkowych, dokumentaciji
ksiegowej, pracownicze] oraz dokumentacji organizacji pracy szkoty w przypadku
zmiany na stanowisku dyrektora szkoty, stanowigca zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie dyrektorom szkot i przedszkoli, dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina Miasta Sanoka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr. 777 12018

Burmistrza,l‘\nia;%ta S,ano;ep
zdnia ... Vet KLS

Procedura przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej,
pracowniczej oraz dokumentacji organizacji pracy szkoty w przypadku zmiany
na stanowisku dyrektora szkoly, dla ktorej organem prowadzacym jest Gmina
Miasta Sanoka

1. Dyrektor przekazujgcy szkote zobowigzany jest do przekazania majatku szkoty oraz
dokumentacji dyrektorowi przyjmujgcemu, za ktére ponosi odpowiedzialnogé
materialna.

2. Dyrektor przekazujgcy szkote na podstawie wydanego zarzadzenia przeprowadza
inwentaryzacje = sktadnikow majatkowych, przynajmniej na miesigc  przed
przekazaniem szkoty z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku gdy petna inwentaryzacja przeprowadzona zostata w ciggu ostatniego
roku, dyrektor przekazujacy zarzgdza i przeprowadza inwentaryzacie w drodze
weryfikacji sald.

4. O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor przekazujgcy szkote, informuje
na piSmie na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji organ
prowadzacy oraz dyrektora przyjmujacego szkote. Dyrektor przyjmujacy szkote moze
uczestniczy¢ w czynno$ciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

5. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujgcy szkote sporzgdza protokot
zdawczo-odbiorczy sktadnikéw majatkowych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik A
do niniejszej procedury. W protokole dyrektor przekazujgcy zawiera réwniez zapis
0 sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikty w toku prac komisji
inwentaryzacyjne;.

6. Arkusze spisowe sporzgdzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét
rozbieznosci dyrektor przekazujacy szkote dotgcza do protokotu zdawczo-
odbiorczego.

7. Dyrektor przekazujgcy sporzgdza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentagji
ksiggowej wedtug wzoru stanowigcego zatacznik B do niniejszej procedury.

8. Dyrektor przekazujgcy sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy dokumentacji
pracowniczej wedfug wzoru stanowigcego zatacznik C do niniejszej procedury.

9. Dyrektor przekazujacy sporzgdza protokot zdawczo-odbiorczy dokumentagji
organizacji pracy szkoly wedtug wzoru stanowigcego zatacznik D do niniejszej
procedury.

10. Dopuszcza sie modyfikacje wzoréw protokotéw oraz zatgcznikéw do nich
w zakresie niezbednym do wiasciwego przekazania jednostki.

11. Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w 3 egzemplarzach po jednym dla
dyrektora przekazujgcego szkote, dyrektora przyjmujacego szkote, oraz organu
prowadzgcego szkote.



12. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zatgczniki do tych dokumentéw podpisuja
dyrektor przekazujgcy szkote i dyrektor przyjmujacy szkote. Ponadto w/w dokumenty
podpisujg osoby w obecnosci ktérych nastapito przekazanie szkoty.

13. Czynnosci przekazania szkoty weditug niniejszej procedury, winny nastgpié
najpdzniej w ostatnim dniu petnienia obowigzkéw przez dyrektora przekazujacego

szkote.




Zatgcznik A

do procedury przekazywania skfadnikow
majatkowych, dokumentacji ksiegowej,
pracowniczej oraz dokumentacji organizacji
pracy szkoty w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora  szkoly, stanowigcg  zatgcznik
do niniejszego zarzgdzenia.

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY SKLADNIKOW MAJATKOWYCH

SISOV W v vssmimens ssmewmsons wdniu ... 20.... r. pomiedzy:

Dyrektorem Przekazujacym:

Pania/Panem ...
a

Dyrektorem Przyjmujacym:

PaniaiPanem ... oo oo s s mssaies: sHayasasolss s

w obecnosci:

(o] o |4 |-

dyrektor przekazujgcy, przekazuje majgtek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz

zarzadzaniem jednostkg organizacyjna, w tym znajdujgce sie w toku w chwili

sporzgdzenia niemniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego wyszczegolnienia:

1. Majatek trwaty i przedmioty nietrwate — wyposazenie wedtug arkuszy spisu z natury

i |1 arkusze od numeru .................. B NOBT o aimpas

2. Wykaz dokumentacji technicznej:
1) Ksiazke obiektu budowlanego (data ostatniegowpisu).............cooooiiiiii i,
2) Protokoty badan instalacils ver s s sovs inss sisssim sssisss s s sos s s s msis i
3) Przeglad budowlany roczny (data ostatniego przegladu).................ooooiiiin.
4) Przeglad budowlany piecioletnie (data ostatniego przegladu)...........................
5) Przeglad instalacji przeciwpozarowej (data ostatniego przegladu).....................
6) Przeglad instalacji elektrycznej (data ostatniego przegladu)............................
7) Przeglad instalacji gazowej (data ostatniego przegladu)...............oocooiiii,
B) Inne Preeglady. .. sou e mssmisimaris aeians cse s R s



3. Z dniem ..., 20.....r. Dyrektor Przekazujgcy przekazuje
Dyrektorowi Przyjmujgcemu:
1) klucze do wszystkich pomieszczen, biurka i sejfu,
2) klucze do archiwum szkoty,
3) dane zawarte na no$nikach informatycznych,
4) sprzet komputerowy wraz z licencja oprogramowania zainstalowanego
na komputerze bedacym w dotychczasowym uzytkowaniu przez dyrektora
przekazujgcego,
5) wykaz zainstalowanego oprogramowania (licencje) w komputerach znajdujgcych
sie w szkole
6) hasata dostepu do kont komputerowych.
4. Roznice inwentaryzacyjne (poda¢ oddzielnie nadwyzki i braki w formie protokotu
rozbieznosci).

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpis Dyrektora Przekazujacego Podpis Dyrektora Przyjmujacego

Kontrasygnata Gléwnego Ksiegowego

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

Oswiadczam, e wszystkie czynnos$ci zwigzane z przekazaniem fednostki zostaty przeprowadzone
w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, Ze jednostka jest organizacyjnie
przygotowana do przyjecie i do rozpoczecia roku szkolnego.

data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego



Zalacznik B

do procedury przekazywania skiadnikow
majatkowych, dokumentaciji ksiegowej,
pracowniczej oraz dokumentacji organizagji
pracy szkoty w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora  szkoly, stanowigcg  zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY DOKUMENTACJI KSIEGOWEJ

SPISANY W ... T4 [ ][ P——————— 20.... r. pomiedzy:

Dyrektorem Przekazujgcym:

Panig/Panem ...
a

Dyrektorem Przyjmujacym:

e U T 1T

w obecnosci:

dyrektor przekazujgcy, przekazuje dokumentacje ksiegowa oraz dokumentacje
zwigzang z obstugg finansowa szkoty, wedtug nastepujgcego wyszczegolnienia:

1. Raport kasowy (kwota na dzien przekazania)....................cooieiiu
2. Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikéw

L Nazwa kontrahenta, Imie i Kwota na dzien
P nazwisko pracownika R

Termin realizacji




3. Naleznosci wobec kontrahentow i pracownikéw

Nazwa kontrahenta, Imie i Kwota na dzien . e
Lp. : : Termin realizacji
nazwisko pracownika | ... r:
4. Zaliczki nierozliczone
™ Oplslzallczkoblc?rca{data podjetej | Kwota na dzien Termin realizacji
zaliczki — 1
5. Inne
Lp. Opis Stan Uwagi
6. Stan $rodkéw finansowych na biezgcym rachunku bankowymnr ........................
...................................................... SKWOta Ly
S O N . L e
7. Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym dochodéw wtasnych nr ..........
....................................................... —kwota .o
= Lo

8. Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu

swiadczen socjalnych nr

3011V [T S




9. Wykaz drukéw $cistego zarachowania

Lp. Rodzaj druku llosé¢ Uwagi

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpis Dyrektora Przekazujacego Podpis Dyrektora Przyjmujacego

Kontrasygnata Gtéwnego Ksiegowego

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

Oswiadczam, ze wszystkie czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone
w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie
przygotowana do przyjecie i do rozpoczecia roku szkolnego.

data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego



Zatgcznik C

do procedury przekazywania skiladnikéw
majatkowych, dokumentacji ksiegowej,
pracowniczej oraz dokumentacji organizacji
pracy szkoty w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora  szkoly, stanowigcg  zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY DOKUMENTACJ!I PRACOWNICZEJ

b 1 T P — 0 | 11 [————— 20.... r. pomiedzy:

Dyrektorem Przekazujacym:

PanialPanem ... ...
a

Dyrektorem Przyjmujacym:

PaNIBIPANOM < cossossimmmne et ivesis S0 Tomasiniinmm Braass s,

w obecnosci:

dyrektor przekazujacy, przekazuje dokumentacje pracowniczg, wedtug nastepujacego
wyszczegolnienia:
1) Akta osobowe pracownikow szkoty:

Lp. Imie¢ i nazwisko pracownika szkoty




2) Informacja o przystugujgcych i wykorzystanych urlopach pracownikéw szkoty:

L Imie i nazwisko pracownika Urlop Urlop
P- szkoly przystugujacy wykorzystany

3) Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli:

Nazwa stopnia

Uwagi
awansu zawodowego

Lp. | Imie i nazwisko nauczyciela

4) Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym.
5} Informacia o iInnyel dokumertaehl .o v s s s S5 RS e

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 jednobrzmiagcych egzemplarzach.

Podpis Dyrektora Przekazujgcego Podpis Dyrektora Przyjmujacego

Kontrasygnata Gtéwnego Ksiegowego

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

Oswiadczam, Zze wszystkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone
w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, Ze jednostka jest organizacyjnie
przygotowana do przyjecie i do rozpoczecia roku szkolnego.

data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego



Zalacznik D

do procedury przekazywania skladnikow
majatkowych, dokumentacji ksiegowej,
pracowniczej oraz dokumentacji organizacji
pracy szkoty w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora  szkoly, stanowigca  zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY DOKUMENTACJI ORGANIZACJI PRACY SZKOLY

SPISANY W ...cviiiiien . wdniu .........

Dyrektorem Przekazujgcym:

Pania/Panem

a

Dyrektorem Przyjmujacym:

Paniag/Panem

w obecnosci:

dyrektor przekazujgcy, przekazuje dokumentacje organizacji pracy szkoty, wedtug
nastepujgcego wyszczegolnienia:
1. Dokumentacja organizacyjna szkoty:

Lp. Rodzaj dokumentu Stanl/ilosé Uwagi
1. | Statut szkoty
2. | Akt zatozycielski szkoty
3 Arkusz organizacyjny szkoty na rok
" | SZMOINY sovsoras mnininismanng.
4 Arkusze organizacyjne szkoly z lat
5 Ksiega Protokotéw Rady

Pedagogicznej




6. | Ksiega Uchwat Rady Pedagogicznej

Plan nadzoru i sprawozdania z planu

7. :
nadzoru pedagogicznego

8 Szkolny zestaw prog ramow
nauczania

9 Program wychowawczo-

profilaktyczny szkoty

10. | Ksiega zarzadzen dyrektora

11. | Ksiega zastepstw

12. | Ksiega kontroli zewnetrznej

Regulaminy funkcjonujace w szkole
(np. regulamin wynagradzania

13. | pracownikdéw administracji i obstugi,
regulamin zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych, inne)

14. | Dziennik podawczy

Dokumentacja Systemu Informac;i

19, OsSwiatowej

Dokumentacja dotyczgca awansu

16. .
zawodowego nauczycieli

17. | Dokumentacja naboru uczniéw

18. | Instrukcja inwentaryzacyjna

19. | Inne (np. procedury, rejestry)

2. Dokumentacja przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekuriczej:

Lp. Rodzaj dokumentu Stanl/ilos¢ Uwagi

1. | Ksiega uczniow

2. | Biezace arkusze ocen

3. | Ksiegi arkuszy ocen

Dzienniki lekcyjne, zaje¢
4. | pozalekcyjnych, indywidualnego
nauczania

5. Inne




3. Wykaz pieczatek i pieczeci urzedowych (wzory):

Niniejszy protokot sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpis Dyrektora Przekazujacego Podpis Dyrektora Przyjmujacego

Kontrasygnata Gtéwnego Ksiggowego

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

Oswiadczam, ze wszystkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone
w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, Ze jednostka jest organizacyjnie
przygotowana do przyjecie i do rozpoczecia roku szkolnego.

data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego



