B 00, MDA

ZARZADZENIE NR 115/V11/2017
BURMISTRZA GMINY KONSTANCIN-JEZIORNA

z dnia 21 czerwca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji
ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub przedszkola

Na podstawie art.30 ust.5 iart.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.Dz.U. 2016 r. poz.446ze zm.) wzwigzku zart. 34a ust.] ustawy zdnia 7 wrzesnia 1991 r.
o systemie os$wiaty (tj.Dz.U. 2016 r. poz. 1943 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zobowiazuje dyrektorow szkot i przedszkoli, dla ktorych organem prowadzacym jest gmina
Konstancin-Jeziorna do stosowania procedury przekazywania: sktadnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji
pracy jednostki. opisanej w zatgcznikach do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom wszystkich szkét i przedszkoli, dla ktérych

organem prowadzacym jest gmina Konstancin-Jeziorna.
j URMISTRZ
Wl e
neczuk

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Kazimie
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 115/VII/2017
Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna

z dnia 21 czerwca 2017 r.

Procedura przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej pracy jednostki, w przypadku zmiany
dyrektora szkoly lub przedszkola

I. Dyrektor szkoly/ przedszkola (przekazujacy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji przynajmniej na miesiagc przed przejeciem szkoly/przedszkola przez dyrektora
przejmujacego.

2. Dyrektor szkoly/ przedszkola (przekazujacy) powotluje komisje inwentaryzacyjna, ktorej jest
przewodniczacym, wedlug obowiazujacej w szkole/przedszkolu instrukcji inwentaryzacyjne;.

3. Dyrektor przejmujacy ma prawo uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie.

4. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly/ przedszkola (przekazujacy) sporzadza protokot
zdawczo-odbiorczy sktadnikéw majatkowych wedlug wzoru stanowigcego zatacznik A do niniejszego
zarzadzenia. W protokole dyrektor szkoty/ przedszkola (przekazujacy) zawiera réwniez zapis
o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktore wyniknely wtoku prac komisji
inwentaryzacyjne;j.

5. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokoét rozbieznosci
dyrektor szkoly/ przedszkola (przekazujacy) dotgcza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

6. Dyrektor szkoty/ przedszkola (przekazujacy) w protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikow
majatkowych umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

7. Dyrektor szkoty/ przedszkola (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy
dokumentéw ksiggowych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik B do niniejszego zarzadzenia.

8. Dyrektor szkoty/ przedszkola (przekazujacy) sporzadza protokél zdawczo-odbiorczy akt
osobowych i spraw kadrowych wedlug wzoru stanowigcego zatacznik C do niniejszego zarzadzenia.

9. Dyrektor szkoty/ przedszkola (przekazujacy) sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy
dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik D do
niniejszego zarzadzenia.

10. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzordéw protokotéw oraz zalgcznikéw do nich w zakresie
niezbgdnym do wilasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego dyrektorowi
przejmujacemu.

1. Liczbg sporzadzanych egzemplarzy protokotéw zdawczo-odbiorczych okreslaja wzory
zalacznikéw A, B, C i D.

12. Protokoly zdawczo-odbiorcze A i B oraz zalaczniki do nich podpisuja kolejno: dyrektor
przekazujacy. gléwny ksiegowy jednostki, dyrektor przejmujacy oraz osoby w obecnosci ktorych
nastapito przekazanie.

13. Protokoly zdawczo-odbiorcze C iD oraz zatgczniki do nich podpisuja kolejno: dyrektor
przekazujacy, dyrektor przejmujacy oraz osoby w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie.

14. Przekazanie dokumentacji dotyczacej: sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowe;j. akt
osobowych ispraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej pracy jednostki nastepuje w ostatnim
dniu petnienia funkcji dyrektora, przy udziale przedstawiciela Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-

-Jeziorna wskazanego przez Burmistrza Gminy.
URMIST RZ
' vy b d?

1d: 28239D37-7B0A-4918-A582-C4B89B760B8A. Podpisany mgr Kazimier riezuk  Syona |



Zatacznik Nr A do zarzadzenia Nr 115/VII/2017
Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna

z dnia 21 czerwca 2017 r.

Zalagcznik A do zarzadzenia w sprawie wprowadzenia procedury przekazania sktadnikéw
majatkowych, dokumentacji ksiggowej. akt osobowych ispraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub przedszkola

Protokaél zdawcezo-odbiorczy skladnikéw majatkowych

Spisany W dniU......cocceeveeniniinenniieiccne e pomigdzy:

w obecnosci:

Pani/Pana..........ooueiiiiiiiiiiiiiie et e

SEANOWISKO. ...ttt ettt s ens

Pani/Pana..........coueiiiiiiiiiiii et e e

STANOWISKO. ... ettt et e s

W zwiazku z przej¢ciem przez Przejmujacego czynnosei dyrektora jednostki:
(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem, w tym
znajdujace si¢ wtoku wchwili sporzadzania niniejszego protokolu, wedtug nastgpujacego
wyszczegolnienia:

- majatek trwaty i przedmioty nietrwale-wyposazenia wedtug tabeli nr 1,
- wykaz dokumentacji techniczne;j:
- ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu):

Z dniem.....ccooveneniiiniieeeees Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze do
budynkow jednostki ipomieszczen (wraz zwykazem kluczy oraz nazwiskami osob
odpowiedzialnych za klucze do poszczegdlnych pomieszczen), klucze do szaf, biurka, sejfu,
archiwum jednostki, programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzgt komputerowy
bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dostgpu.

Niniejszy protokdt sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

- dyrektor przekazujacy.
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- dyrektor przejmujacy.
- gtéwny ksiegowy jednostki,
- pracownik Urzgdu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna.

(podpis gtéwnego ksiegowego) (podpis przedstawiciela UMIG Konstancin-Jeziorna)

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 nowego roku szkolnego.

( data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)
Tabela nr 1 do protokotu zdawczo-odbiorczego sktadnikéw majatku

Srodki trwate

Budynki

Lp. Nr pozyciji z ksiegi inwentarzowej Opis
Budowle

Lp. Nr pozycji z ksiegi inwentarzowej Opis

Maszyny, urzadzenia, sprzet gospodarczy, srodki transportu

Lp. Nr pozycji z ksiegi inwentarzowej Opis Tlos¢
Przedmioty nietrwate- wyposazenie wg. prowadzonej ewidencji
Lp. Nr pozycji z ksiegi inwentarzowej Opis Ilosg¢
Inne
Lp. Nr pozycji z ksiegi inwentarzowej Opis llosé
(podpis dyrektora przekazujacego) (podpis dyrektora przejmujacego)

(podpis gtéwnego ksiggowego)
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Zalgcznik Nr B do zarzadzenia Nr 115/VII/2017
Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna

zdnia 21 czerwca 2017 r.

Zalacznik B do zarzadzenia w sprawie wprowadzenia procedury przekazania skladnikéw
majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych ispraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub przedszkola

Protokol zdawczo-odbiorczy dokumentow ksiegowych

Spisany W dNiU......coceeeeiniiniinenininnennereeenne, pomigdzy:

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor przekazujacy przekazuje dokumentacje ksiegows oraz sprawy zwigzane z obstugg
rachunkowa jednostki, w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzgdzania niniejszego protokotu,
wedtug tabeli nr | do niniejszego protokotu,

Niniejszy protokot sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
- dyrektor przekazujacy,
- dyrektor przejmujacy,
- gléwny ksiegowy jednostki,

- pracownik Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna.

Z dniem.....ccooevoveneniiiiiccicenen, Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu token/ karty kodow/
inny kanat dostgpu do konta-..........cccccoceviiiiiiniiinennn
Pieczecie szkoly ipieczecie imienne, bedace na stanie dyrektora przekazujacego wraz zich
wykazem.
(podpis dyrektora przekazujgcego) (podpis dyrektora przejmujacego)
(podpis gtéwnego ksiggowego) (podpis przedstawiciela UMiG Konstancin-Jeziorna)
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Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest
organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia nowego roku szkolnego.

( data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)

Tabela nr 1 do protokotu zdawczo-odbiorczego dokumentdw ksiggowych

Lp. Wykaz dokumentéw ksiegowych
1. Raport kasowy Kwota na dzien przekazania Uwagi
2. Wykaz zaliczek Zaliczkobiorca- kwota Termin rozliczenia

nierozliczonych

(%]

Zobowigzania wobec Rodzaj dokumentu i wysokosé Termin zaptaty
kontrahentéw kwoty
i pracownikéw

4. Naleznosci wobec Rodzaj dokumentu i wysokosé Termin zaplaty
kontrahentow kwoty
i pracownikow

S. Sprawozdania, zestawienia Dla kogo Uwagi
i analizy do sporzadzenia

6. Druki $cistego zarachowania Stan Uwagi

7. Inne

* Wykazane w tabeli zobowiazania inaleznosci musza by¢ zgodne zzapisami w ksiegach
rachunkowych a saldo konta musi by¢ potwierdzone wyciagiem bankowym.

(podpis dyrektora przekazujacego) (podpis dyrektora przejmujacego)

(podpis gtéwnego ksiegowego)
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Zatacznik Nr C do zarzadzenia Nr 115/VI1/2017
Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna

zdnia 21 czerwca 2017 r.

Zatagcznik  C do zarzadzenia w sprawie wprowadzenia procedury przekazania skfadnikéw
majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych ispraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub przedszkola

Protokol zdawczo-odbiorezy akt osobowych i spraw kadrowych

SPiSany W dNil..c..cocevevirinininiienenene e, pomigdzy:

(nazwa i adres jednostki)

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

- akta osobowe wg. tabeli nr 1,

- informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow,
- informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,
- informacja o odbywajacych si¢ w jednostce stazach,

- informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym.........ccococvevee....

Niniejszy protokoét sporzadzono w 3(trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
- dyrektor przekazujacy,
- dyrektor przejmujacy,
- przedstawiciel Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna.

(podpis dyrektora przekazujacego) (podpis dyrektora przejmujgcego)

(przedstawiciel UMIiG Konstancin-Jeziorna)
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Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposdb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest
organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczg¢cia nowego roku szkolnego.

( data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)
Tabela nr 1 do protokotu zdawczo-odbiorczego akt osobowych i spraw kadrowych

Akta osobowe

Lp. Imig i nazwisko Czgs$é A-liczba Czgs¢ B-liczba Czesé¢ C-liczba
dokumentéw dokumentéw dokumentéw
(podpis dyrektora przekazujgcego) (podpis dyrektora przejmujacego)
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Zatacznik Nr D do zarzadzenia Nr 115/VI1/2017
Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna

zdnia 21 czerwca 2017 r.

Zatacznik D do zarzadzenia w sprawie wprowadzenia procedury przekazania skladnikéw
majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych ispraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub przedszkola

Protokol zdawcezo-odbiorczy dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki

SPISaNyY W dniU...c..coceiiiveniininiiicnieieeeeieenen pomiedzy:

w obecnosci:

PAni/Pana........cooiieiiiieiie ettt st e b e e sb e e abeesaaenreens

SEANOWISKO. ¢ttt e bbbt

Pani/Pana.......coooiiiiiieiii sttt

SEANOWISKO.c..cciiiiiiiic e et sttt st ne

W zwiazku z przejgciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:
(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki wediug
nastepujacego wyszczegolnienia:

- arkusz organizacji ianeksy do arkusza organizacji (wersja papierowa i elektroniczna- data
ostatniego aneksu),

- pierwotny statut jednostki, statuty zmieniane uchwalami rady pedagogicznej oraz akty

zatozycielskie,

- zarzadzenia dyrektora szkoly/przedszkola (regulaminy, procedury)- nr idata ostatniego
zarzadzenia,

- protokoly posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokdt z dnia.......oooeveeeccnncnn ),

- protokoty kontroli organow zewnetrznych wedtug ksiazki kontroli,

- prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, umoéw, zamdwien publicznych- data
ostatniego Wpisu W rejestrze.......ooveveeeneenene )s

- informacje o trwajacych procedurach udzielania zamoéwien publicznych,

Niniejszy protokdt sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktdre otrzymuja:
- dyrektor przekazujacy,
- dyrektor przejmujacy,

- przedstawiciel Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna.
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(podpis dyrektora przekazujacego) (podpis dyrektora przejmujacego)
(podpis przedstawiciela UMIiG Konstancin-Jeziorna)

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest
organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia nowego roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)
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