ZARZADZENIE Nr 69/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce

z dnia 31 lipca 2023 roku

w sprawie: wprowadzenia procedury przekazywania sktadnikéw majgtkowych, dokumentacji
ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placowki

Na podstawie art. 30, ust. 2, pkt. 5, art. 33, ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2 2023 r. poz. 40 z pdZn. zm.) oraz art. 57, ust. 1 ustawy prawo oswiatowe (tj. Dz. U.z 2023 r.
poz. 900 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie procedure przekazywania sktadnikow 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 lub
placowki stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorom wszystkich szkét i placowek oswiatowych
w Gminie Oleszyce, a nadzdér nad wykonaniem i przestrzeganiem niniejszego Zarzgdzenia powierza sig
Skarbnikowi i Sekretarzowi Miasta i Gminy Oleszyce.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 72/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce z dnia
31 sierpnia 2015 roku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 69/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce

z dnia 31 lipca 2023 roku

Procedura przekazywania sktadnikéw majgtkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora
szkoty lub placowki

10.

11.

12.

Burmistrz Miasta i Gminy Oleszyce wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji
przynajmniej na miesigc przed data przekazania szkoty/placéwki.

Dyrektor szkoty/placéwki przekazujagcy w porozumieniu z dyrektorem szkoty/ placowki
przejmujacym moze postanowic o przeprowadzeniu inwentaryzacji w sposéb uproszczony, jesli
inwentaryzacja petna przeprowadzona byta w okresie krétszym niz 12 miesiecy. Uproszczenie
polega na zastapieniu spisu z natury przeprowadzeniem inwentaryzacji w drodze weryfikacji.
Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) powotuje komisje inwentaryzacyjna, wedtug
obowiazujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacji.

Organ prowadzacy informuje na piSmie Dyrektora przekazujgcego oraz Dyrektora
przejmujgcego o terminie przekazania szkoty/placéwki.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor szkoty/placéwki informuje na piémie organ
prowadzacy. Przedstawiciel organu prowadzgcego ma prawo uczestniczy¢é w pracach komisji
inwentaryzacyjnej na prawach obserwatora.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor szkoty/placéwki informuje na pismie dyrektora
przejmujacego. Dyrektor przejmujacy ma prawo uczestniczyé w pracach komisji
inwentaryzacyjnej.

Dokumenty ogélnodostepne mogg by¢ udostepnione przejmujacemu szkote/placéwke jedynie
za zgodg Dyrektora przekazujacego i w jego obecnosci.

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

Po zakoriczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty/placéwki sporzadza protokét zdawczo-
odbiorczy skfadnikéw majatkowych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszej
procedury. W protokole dyrektor szkoty/placéwki (przekazujacy) zawiera réwniez zapis o
sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikly w toku prac komisji
inwentaryzacyjnej.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét rozbieznoéci
dyrektor szkoty/placéwki (przekazujacy) dotgcza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

Dyrektor szkoty/placéwki (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy akt osobowych
i spraw kadrowych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszej procedury.
Dyrektor szkoty/placéwki (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentéw
dotyczacych organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 3 do niniejsze;
procedury.



13;

14.

15.

16.

Dopuszcza sie modyfikacje protokotdéw oraz zatacznikéw do nich w zakresie niezbednym do
wlasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujgcego  dyrektorowi
przejmujgcemu.

Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w czterech egzemplarzach po jednym dla
przekazujgcego dyrektora szkoty/placowki, przejmujacego dyrektora szkoty/placowki,
gtéwnego ksiegowego oraz organu prowadzgcego szkote/placéwke.

Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do nich - po sprawdzeniu ich zgodnosci ze stanem
faktycznym - podpisujg: dyrektor szkoty/placdwki przekazujacy, dyrektor szkoty/placowki
przejmujacy, gtowny ksiegowy - w zakresie spraw majatkowo - finansowych oraz osoby w
obecnosci ktorych nastagpito przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.

Czynnosci przekazania szkoty/placoéwki powinny nastgpié najpézniej w ostatnim dniu petnienia
funkcji przez dyrektora, przy udziale przedstawiciela organu prowadzgcego.



Zafgcznik Nr 1 do Procedury przekazywania
sktadnikow majatkowych, dokumentacji ksiegowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentaciji
dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku
zmiany dyrektora szkoty lub placowki

PROTOKOL

ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA | SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

spisany wdnitr, « v s cus pomiedzy:

Przekazujgcym:

Panig/Panem ....ccceiriiiiieereee ettt neene
Przejmujgcym:

PANTST PRI s ety s sanmnsass sasresnrasssmssn s sssrarssenss

w obecnosci:

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora........oevveeeenn...

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem i zarzadzaniem
jednostkg organizacyjng, w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu,
wedtug nastepujgcego wyszczegdlnienia:

1) majatek trwaly i pozostate sktadniki majatku w tym wyposazenia jak zatacznik Nr 1;
2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkéw finansowych, jak zatgcznik Nr 2;
3) wykaz przekazanych pieczeci.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego (Nr pozycji i data ostatniego wpisu)
informacje i dokumentacje z przegladdw (Nr pozycji i data ostatniego wpisu)..........



Z dniememmmss Dyrektor przekazujacy przekazuje Dyrektorowi przejmujgcemu wszystkie klucze
od jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki, programy i dane
zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu
Dyrektora przekazujgcego wraz z hastami dostepu.

Niniejszy protokot wraz z zatgcznikami sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymujg:

1) Dyrektor Przekazujacy

2) Dyrektor Przejmujgcy

3) Organ prowadzgcy

4) Gtowny Ksiegowy

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego

Kontrasygnata Gtownego Ksiegowego

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

oswiadczam, ze wszelkie czynnosci wigzane z przekazaniem jednostki zostafy 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 Przekazujgcego



Zatgcznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1 do
Procedury przekazywania sktadnikéw
majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora
szkoty lub placowki

Majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku W ..........cooeeveeeceveveennnne..

1. Srodki trwate na kwote.... ., sfownie: . S
(wg arkusza spisu z natury, Nr na dany d2|en - stanowpacy zaiqczmk Nr 1 1);
2. Pozostate srodki trwate na kwote......... ASIOWNIE: isininiiiimimssasasmassesesessess

(wg arkusza spisu z natury Nr na dany dzieri — stanowigcy zatacznik Nr 1.2.);
3. Sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji ..
(wg arkusza spisu z natury Nr na dany dzier — stanowigcy za’faczmk Nr 1. 3)

4. Zapasy magazynowe na kwote .................. , stownie: . hetenneeeaee e
(wg arkusza spisu z natury Nr na dany dzien - stanochy za+aczmk Nr 1. 4)

5. Zbiory biblioteczne na kwote ............... , stownie: .
liczba wolumindw: ... ... (wg protokotu kontroll zblorow b|bhotecznych na dzien:
.................. - stanowiacy zaiaczmk Nr 1.5);

6. Druki Scistego zarachowania (wg protokotu na dzief...... - stanowiacy zatacznik Nr 1.6).

Podpis Przejmujacego Podpis Przekazujgcego



Zatacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

do Procedury przekazywania sktadnikow majgtkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placdwki

Wykaz dokumentéw finansowo-ksiggowych

L.p. Wykaz dokumentdéw finansowo-ksiegowych

1. Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczkobiorca - kwota Termin rozliczenia

2. Zobowigzania wobec kontrahentow Rodzaj dokumentu i wysokos¢ | Termin zaplaty
i pracownikow kwoty

3. Nalezno$ci wobec kontrahentéw i Rodzaj dokumentu i wysoko$¢ | Termin zaplaty
pracownikéw kwoty

4, Sprawozdania, zestawienia i analizy do | Dla kogo Uwagi
sporzadzenia

o Druk §cistego zarachowania - rodzaj Stan Uwagi

6. Inne

Wykazane w tabeli zobowigzania i naleznosci musza byé zgodne z zapisami w ksig¢gach
rachunkowych, a saldo konta musi by¢ potwierdzone wyciggiem bankowym.

(miejscowosé, data)



Zatgcznik Nr 2 do Procedury przekazywania sktadnikéw
majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji

pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub
placéwki

Protokét zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

SPISANY W ANIU coouivie v crsrie st ceietess s s pomiedzy:
Przekazujgcym - Panig/Pan@m: .....cccooecvvevereiieeecrireseeee e st eee e e seeees s ee s
i Przejmujgcym = Panig/Pane@m: ......ccceereueeivesiesiesusisesenis e essesessseesenessans

w obecnosci:

¢ Pani/ Pana: .o.oecinesiieeennns

T T S —

® PANI/PANAL ..ottt ettt ettt ettt et e
Stanowisko

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora jednostki:

(nazwa i adres jednostki )

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace
sig w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegélnienia:

1. Akta osobowe wedtug tabelinr 1;
2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw;
3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli;

4. Informacja o odbywajacych sie w jednostce stazach;

(podpis Przekazujgcego) (podpis Przejmujacego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sdb, w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:



Oswiadczam,

ze przeprowadzone

czynnosci  zwigzane

z przekazaniem jednostki zostaty

przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, Ze jednostka jest
organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny pod pis dyrektora przekazujacego)

Tabela nr 1 - Akta osobowe

L.p.

Imi¢ 1 nazwisko

Czes¢ A — liczba
dokumentow

Czeg$é B — liczba | Czgs$é C — liczba
dokumentow dokumentow

(podpis Przekazujacego)

(podpis Przejmujacego)




Zatacznik Nr 3 do Procedury przekazywania sktadnikéw majatkowych
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy jednostki,

w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placéwki

Protokot zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczacych organizacii pracy jednostki

SPISANY: WHNI convmmmmns s assrmasan e pomiedzy:
Pizekazijacym = PanigfPanemi .o semsmssimi s s s asss s rrassmamtenas
i Przejmujacym = Panig/Pan@m: ...c.ocoioiueoierceciieeret ettt ettt eaes oeeaeeetettee et e et e et e s e e er oot

w obecnosci:
T T

STANOWISKO! ususvanimavimoovmisinss v 0 e RS 8 S B 0 B DA N et e et s e e st ket

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora jednostki:

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujgcy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placéwki wedtug
nastepujgcego wyszczegolnienia:

1. Akt zatozycielski szkoty;

2. Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa i elektroniczna data
ostatniego aneksu);

3. Arkusze organizacyjne szkoty/placowki z lat ................. SZL.Y sisces

4. Statut szkoty/placéwki wraz z uchwatami zmieniajacymi;

5. Uchwaty rady pedagogicznej;

6. Zarzgdzenia dyrektora szkoty/placéwki (regulaminy, procedury, itp.) - nr zarzadzenia;
7. Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokdt zdnia ....ceeeven....... i

8. Protokoty kontroli organdw zewnetrznych wedtug ksigzki kontroli;

9. Prowadzone przez jednostkg rejestry (rejestr zarzadzen, umoéw, zaméwieri publicznych, itp. - data
ostatniego wpisu w rejestrze);



10. Informacja o trwajgcych procedurach udzielania zaméwieri publicznych;

T L. INNE; sevsicsossionssmssisisrsesonssvessssavnsnnsunnpanersarserssanssss nss s e s asis a0 S5 HARER I VIV S S o0V 0AE

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb w obecnosci ktdrych nastapito przekazanie majatku:

O¢wiadczam, e przeprowadzone czynnosci 2zwigzane z przekazaniem jednostki  zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest
organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczgcia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)



Zatgcznik Nr 4 do Procedury przekazywania sktadnikéw
majatkowych dokumentacji ksiegowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji

pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub
placowki

Wykaz dokumentéw dotyczacych uczniéw danej szkoly/placéowki

Nazwa dokumentu




