ZARZADZENIE
Nr 126/2021/CUW
Burmistrza Miasta Sandomierza

z dnia 20 maja 2021 roku

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

Na podstawie art. 30, ust. 2, pkt. 5, art. 33, ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6zn. zm.) oraz art. 57, ust. 1 ustawy
prawo oswiatowe (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 910 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ procedur¢ przekazywania skladnikoéw majatkowych, dokumentacji
ksiggowej, dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy jednostki oraz dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci w przypadku
zmiany dyrektora szkoly lub placowki stanowiacy Zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom wszystkich szkét i placowek oswiatowych
w Sandomierzu, a nadzor nad wykonaniem 1 przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia
powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Ustug Wspo6lnych w Sandomierzu.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 153/2017/CUW Burmistrza Miasta Sandomierza z dnia 10 lipca
2017 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 126/CUW/2021
Burmistrza Miasta Sandomierza

z dnia 20 maja 2021 roku

Procedura przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji ksi¢gowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy

10.

11.

jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placowki

Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji przynajmniej na miesigc przed datg przekazania szkoty/placoéwki.
Dyrektor szkoty/placowki przekazujagcy w porozumieniu z dyrektorem szkoty/
placowki przejmujacym moze postanowic o przeprowadzeniu inwentaryzacji w sposob
uproszczony, jesli inwentaryzacja petna przeprowadzona byt w okresie krotszym niz
12 miesigcy. Uproszczenie polega na zastgpieniu spisu z natury przeprowadzeniem
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) powotuje komisje¢ inwentaryzacyjng, wedtug
obowigzujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacji.

Organ prowadzacy informuje na piSmie Dyrektora przekazujacego oraz Dyrektora
przejmujacego o terminie przekazania szkoty/placéwki. W pismie umieszcza si¢ wykaz
dokumentow, ktore Dyrektor przekazujacy przygotowuje na wyznaczony dzien
przekazania.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor szkoty/placowki informuje na pismie
organ prowadzacy. Przedstawiciel organu prowadzacego ma prawo uczestniczy¢
w pracach komisji inwentaryzacyjnej na prawach obserwatora.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor szkoty/placowki informuje na pismie
dyrektora przejmujacego. Dyrektor przejmujacy ma prawo uczestniczy¢é W pracach
komisji inwentaryzacyjnej.

Dokumenty ogolnodostepne moga by¢ udostgpnione przejmujacemu szkote/placowke
jedynie za zgoda Dyrektora przekazujacego i w jego obecnosci.

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

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty/placowki sporzadza protokoét zdawczo-
odbiorczy sktadnikéw majatkowych wedlug wzoru stanowiagcego zatgcznik Nr 1 do
niniejszej procedury. W protokole dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) zawiera
roOwniez zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikly w toku
prac komisji inwentaryzacyjnej.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci  dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) dolacza do protokotu
zdawczo-odbiorczego.

Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy akt
osobowych i spraw kadrowych wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejsze;j
procedury.



12.

13.

14.

15.

16.

Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowiacego
zatacznik Nr 3 do niniejszej procedury.

Dopuszcza si¢ modyfikacje protokoldw oraz zalgcznikow do nich w zakresie
niezbednym do wilasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego
dyrektorowi przejmujacemu.

Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach po jednym dla
przekazujacego dyrektora szkoty/placowki, przejmujacego dyrektora szkoty/placowki,
glownego ksiggowego oraz organu prowadzacego szkote/placowke.

Protokoly zdawczo-od biorcze oraz zatgczniki do nich - po sprawdzeniu ich zgodno$ci
ze stanem faktycznym - podpisuja: dyrektor szkoty/placowki przekazujacy, dyrektor
szkoty/placowki przejmujacy, glowny ksiggowy - w zakresie spraw majatkowo -
finansowych oraz osoby w obecnos$ci ktorych nastapito przekazanie, jesli taka sytuacja
miata miejsce.

Czynnosci przekazania szkoty/placowki powinny nastgpi¢ najpozniej w ostatnim dniu
penienia funkcji przez dyrektora, przy udziale przedstawiciela organu prowadzacego.



Zatacznik Nr 1 do Procedury przekazywania sktadnikow majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych

oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,

w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placowki

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA I SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

spisanywdniu............ pomiedzy:

Przekazujacym:

Panig/Panem .........c.cocveviiieniieiieie et
Przejmujacym:

Panig/Panem .........ccccoeooiiiiiiiii

w obecnosci:

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynno$ci dyrektora....................ooo

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem
1 zarzadzaniem jednostka organizacyjna, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedlug nastgpujacego wyszczegodlnienia:

1) majatek trwaly i pozostate sktadniki majgtku w tym wyposazenia jak zalacznik Nr 1;

2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkow finansowych, jak
zalacznik Nr 2;

3) wykaz przekazanych pieczgci.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego (Nr pozycji i data ostatniego
wpisu) informacj¢ 1 dokumentacje z przegladéw (Nr pozycji 1 data ostatniego wpisu)..........

Z dniem.................... Dyrektor przekazujacy przekazuje Dyrektorowi przejmujacemu
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 przekazujacego wraz z hastami dostepu.



Niniejszy protokét wraz z zatgcznikami sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujacy
2) Dyrektor Przejmujacy
3) Organ prowadzacy

4) Glowny Ksiegowy

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

oswiadczam, ze wszelkie czynnosci wigzane 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



Zalagcznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1 do Procedury przekazywania
sktadnikoéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placowki

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku

L

1. Srodki trwale na kwote................ ,Stownie: ..o
(wg arkusza spisu z natury, Nr na dany dzien — stanowigcy zatacznik Nr 1.1);

2. Pozostate srodki trwate na kwote......... ,stownie: ...

(wg arkusza spisu z natury Nr na dany dzien — stanowiacy zatgcznik Nr 1.2.);
3. Sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji .........ccooevvviniininn.
(wg arkusza spisu z natury Nr na dany dzien — stanowigcy zatacznik Nr 1.3);

4. Zapasy magazynowe na Kwote .................. ,stownie: ...
(wg arkusza spisu z natury Nr na dany dzien - stanowiacy zalacznik Nr 1.4);

5. Zbiory biblioteczne na kwote ............... ,stownie: ...,
liczba woluminéw: ............... (wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien:
.................. - stanowigcy zatacznik Nr 1.5);

6. Druki $cistego zarachowania (wg protokotu na dzien...... - stanowigcy zatgcznik Nr 1.6).

Podpis Przejmujacego Podpis Przekazujacego



Zalacznik Nr 2 do Zatagcznika Nr 1 do Procedury przekazywania sktadnikow
majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku
zmiany dyrektora szkoty lub placéwki

Wykaz dokumentéw finansowo-ksiegowych

L.p. Wykaz dokumentow finansowo-ksiegowych
1. Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczkobiorca - kwota Termin rozliczenia
2. Zobowigzania wobec kontrahentow Rodzaj dokumentu i wysoko$¢ | Termin zaptaty
i pracownikéw kwoty
3. Naleznosci wobec kontrahentow Rodzaj dokumentu i wysoko$¢ | Termin zaptaty
i pracownikow kwoty
4, Sprawozdania, zestawienia i analizy do | Dla kogo Uwagi
sporzadzenia
5. Druk $cistego zarachowania - rodzaj Stan Uwagi
6. Inne

Wykazane w tabeli zobowigzania i nalezno$ci musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggach
rachunkowych, a saldo konta musi by¢ potwierdzone wyciggiem bankowym.

(miejscowos¢, data)



Zalacznik Nr 2 do Procedury przekazywania sktadnikow
majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych

i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji

pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placowki

Protokeél zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

SPISANY W dNTU ..ottt pomiedzy:
Przekazujacym - Panig/Panem: ........ ..o e
1 Przejmujacym - Panig/Panem: ...........ooiiiiiiiiiiii i

w obecnosci:
S o 0 o
S ANOWISK O ..ottt
o PaANI PaANa: ...
Stanowisko

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:

(nazwa i adres jednostki )

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedlug nastgpujacego
wyszczegollnienia:

1. Akta osobowe wedtug tabeli nr 1;

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow;
3. Informacja o wszczgtych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,
4. Informacja o odbywajacych si¢ w jednostce stazach;

LT 1] 1< AT

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:



Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnos$ci 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 roku szkolnego.

(data i czytelny pod pis dyrektora przekazujacego)

Tabela nr 1 - Akta osobowe

L.p. | Imi¢ i nazwisko Czgs$¢ A — liczba Cze$¢ B — liczba | Czgs¢ C — liczba
dokumentow dokumentow dokumentow

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)



Zalacznik Nr 3 do Procedury przekazywania skfadnikow majatkowych
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych

oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,

w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placowki

Protokot zdawczo-odbiorczy dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki

SPISANY W ANIU ovveviiiecicccece e pomigdzy:
Przekazujacym - Panig/Panem: ..o s
1 Przejmujacym - Pania/Panem: ... e s

W obecnosci:

PANI/PANG: ..ttt bbbt bbb re feabe b e e ettt ettt ere s
SEANOWISKO: ... ittt e st et e s be s be e s e s e s Re e st et e teete et ene e st e ebeeneeneeene et e entenre s
VT T g PSSR
SEANOWISKO: .....eieteeiie sttt ettt e s te st et e s te s be et e e besbesRe e st e s RentenRe e teaReeneeneenreere et

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki wedtug
nastepujacego 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 ................. Szt.l .......;

4. Statut szkoty/placowki wraz z uchwatami zmieniajacymi;

5. Uchwaly rady pedagogiczne;;

6. Zarzadzenia dyrektora szkoly/placowki (regulaminy, procedury, itp.) - nr zarzadzenia;

7. Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokot z dnia .................... );

8. Protokoty kontroli organow zewngtrznych wedtug ksigzki kontroli;

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

10. Informacja o trwajacych procedurach udzielania zamowien publicznych;

L Ime: e

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

Imiona 1 nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:



Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnos$ci 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 roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)



Zalacznik Nr 4 do Procedury przekazywania sktadnikow
majatkowych dokumentacji ksiegowej, akt osobowych

i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji

pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placowki

Wykaz dokumentow dotyczacych uczniow danej szkoly/placowki

L.p.

Nazwa dokumentu




UZASADNIENIE

Biorgc pod uwage wystepujace przy zmianie dyrektorow szkot i placowek oswiatowych
problemy dotyczace prawidtlowego przekazania danej jednostki nowo wybranemu
dyrektorowi, Centrum Ustug Wspolnych w Sandomierzu opracowato procedure, ktora ma na
celu wyeliminowanie w przysztosci dylematow z tym zwigzanych. Idea przy tworzeniu
procedury byto jednoznaczne okreslenie zasad oraz czynnosci, jakie sg niezbg¢dne przy
prawidlowym przekazywaniu jednostki oraz wskazanie osob za nie odpowiedzialnych.



