BURMISTRZ MIELNA Zarzadzenie Nr BALAON. 2017
ul. B. Chrobrego 10 Burmistrza Mielna

76-032 MIELNO
woj. zachodniopomorskie

W

z dnia LS czerwea 2017r.

sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikéw majatkowych,

dokumentacji ksiggowej, akt osobowych, spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej
organizacji pracy jednostki w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub przedszkola.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 pkt 3, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U.z2016r. poz. 446 ze zm.), art. 34a ust. 1 i 2 pkt 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie
o$wiaty (Dz. U. z 2016r. poz. 1943 ze zm.), zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. Zobowiazuje si¢ dyrektorow szkot i przedszkola dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina Mielno do stosowania procedury przekazywania: skladnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych, spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczace;
organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub przedszkola:

y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

9)
10)

11)

12)

13)

dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujacy) wydaje zarzgdzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji przynajmniej na miesigc przed data przekazania szkoty/przedszkolu,
dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujgcy) powoluje komisje inwentaryzacying, i jej
przewodniczgcego, wedhug obowiazujacej w jednostee instrukcji inwentaryzacji,

o czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor szkoty/przedszkola  informuje  organ
prowadzacy. Przedstawiciel organu prowadzacego ma prawo uczestniczyé w pracach
komisji inwentaryzacyjnej na prawach obserwatora,

o czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor szkoly/przedszkola informuje dyrektora
przejmujacego szkole/przedszkole. Dyrektor ustepujacy 1 przejmujgcy ma prawo
uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej na prawach obserwatora,

po zakoficzeniu inwentaryzacji komisja sporzadza protokoét zdawczo-odbiorczy
sktadnikow majatkowych wedtug zalacznika nr 1 do zarzadzenia. Protokdl powinien
zawiera¢ rowniez zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikty
w toku prac komisji inwentaryzacyjne;j.

arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét
rozbieznosci nalezy dotaczy¢ do protokotu zdawezo-odbiorczego,

protokét powinien zawiera¢ wykaz dokumentacji technicznej jednostki,

komisja sporzgdza protokét zdawcezo-odbiorczy dokumentéw ksiggowych wedlug wzoru
zalacznika nr 2 do zarzadzenia,

komisja sporzgdza protokét zdawczo-odbiorczy akt osobowych, spraw kadrowych wedlug
wzoru zalgcznika nr 3 do zarzgdzenia,

komisja sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczacych organizacii
pracy jednostki wedhug zalgcznika nr 4 do zarzadzenia,

protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach po jednym dla
przekazujacego dyrektora szkoly/przedszkola, przejmujacego dyrektora
szkoly/przedszkola, glownego ksiegowego szkoly/przedszkola oraz organu prowadzacego
szkote/przedszkole,

protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zatgczniki do nich- po sprawdzeniu ich zgodnosei ze
stanem faktycznym- podpisujg: dyrektor szkoly/przedszkola przekazujacy, dyrektor
szkoly/przedszkola przejmujacy, gléwny ksiegowy jednostki- w zakresie spraw
majatkowo-finansowych oraz osoby, w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie, jesli taka
sytuacja miata miejsce,

czynnosci przekazania szkoly/przedszkola winny nastapi¢ najpdzniej w ostatnim dniu
petnienia funkcji przez dyrektora,



§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Referatowi Edukacji, Kultury i Spraw Spotecznych.
§3. Nadzor nad wykonaniem powierzam Zastepcy Burmistrza Mielna.

§4. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




BURMISTRZ MIELNA
ul. B. Chrobrego 10

76-032 MIELNO Zalgeznik nr |

do zarzadzenia Nr??.'&/ 39.{.’20] 7

woj. zachodniopomorskie ) :
) Burmistrza Mielna
z dnia L%, czerwea 20171
Protokél zdawczo-odbiorczy skladnikéw majatkowych
spisany wdniu ............... , pomigdzy:

Przekazujacym- Panig/Panem: ...........ccooouvveverevvrennnnn., T e W e
i
Przejmujacym - Panig/Panem.............. . e R —
w obecnosci:
e Pani/Pana: ....................... S —— - stanowisko: ....... s
e Pani/Pana:.................. e, ....-Stanowisko:.................. e

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje calkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem, w
tym znajdujgce si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedlug nastepujgcego
wyszczegblnienia:

* majatek trwaly i przedmioty nietrwale - wyposazenie wedhug tabeli

Srodki trwale

Budynki
Lp. Nr pozycji z ksiggi inwentarzowej Opis
Budowle
Lp. Nr pozycji z ksiggi inwentarzowej Opis

Maszyny, urzadzenia, sprzgt gospodarczy, srodki transportu

Lp. Nr pozycji z ksiggi inwentarzowej Opis Ilosé




Przedmioty nietrwate - wyposazenie wedtug prowadzonych ewidencji

Lp. Nr pozycji z ksiggi inwentarzowej Opis Ilosé
Inne
Lp. Nr pozycji z ksiggi inwentarzowej Opis Ilo$¢

Wartosci niematerialne i prawne:

* wykaz dokumentacji techniczne;j:
- ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu):

R I A Sressrrararaass setnresaraass teteransseanae Pesstn e nas tereserasarass tersrnars s srseraaes

* przeglad budowlany - roczny (nr pozycji i data ostatniego WPISU): ...uiviininn, e -
* przeglad budowlany - pigcioletni (nr pozycji i data ostatniego wpisu): ................. SR—
* inne (nr pozycji i data ostatniego Wpisu): ....................... SERES seneamrzsens e SR

Z dniem ...oeveeieeieee e Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie
klucze od jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki,
programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprz¢t komputerowy bedgcy w
dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dostepu.

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

(podpis Gloéwnego Ksiggowego)

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

. ------------ trerere e LR R R R B R R R LR R R R R R R Y AL RN B R R R R L R R R R I R N N S LR R A R R R
Oswiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka

Jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczgeia roku szkolnego. Uwagi stron:




BURMISTRZ MIELNA
ul. B. Chrobrego 10
76-082 MIELNO Zalgeznik nr 2 )
voj. zachodniopomorskie do zarzadzenia qu?.N!(.(.).&O”

Burmistrza Mielna
z dnia 1‘3 czerwca 2017r.

Protokél zdawczo-odbiorezy dokumentéw ksi¢ggowych

spisany wdniu ............... , pomigdzy:
Przekazujagcym- Panig/Panem: ........... i anassmnnren e ROPR—— T m— S
i
Przejmujacym - Panig/Panem:.......... B — T R i ey s
w obecnosci:
e Pani/Pana: ........ T ..~ stanowisko: ............... R — i Ananaansssemrursnsnsnne
e Pani/Pana:.................. Aot vee.....mStanowisko:....... R — R

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacje ksiggowa oraz sprawy zwigzane z obstugg
rachunkowg jednostki, w tym znajdujace sic w toku w chwili sporzgdzania niniejszego
protokotu, wedtug tabeli:

Lp. Wykaz dokumentéw ksiggowych”
i Raport kasowy Kwota na dzief przekazania Uwagi
; . . i ; Termin
9 Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczkobiorca - kwota P TS
Zobowigzania wobeg klontrahentéw ! Rodzaj dokumentu i wysoko$é kwoty Termin zaplaty
pracownikow
3
Naleznosci wobec kontrahent6w i pracownikéw | Rodzaj dokumentu i wysoko$¢ kwoty Termin zaplaty
4
Sprawozdania, zestawwaa i analizy do Dla kogo Uwagi
sporzadzenia
5
Druki scistego zarachowania - rodzaj Stan Uwagi
6
Inne
7

* Wykazane w tabeli zobowiazania i naleznosci muszg by¢ zgodne z zapisami w ksi¢gach rachunkowych, a saldo konta musi by¢ potwierdzone
wyciagiem bankowym,



Zdniem .................... Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu pieczecie szkoly i pieczecie
imienne, bedgce na stanie dyrektora przekazujacego.

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujgcego)
(podpis Glownego Ksiggowego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b, w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnoéci zwigzane 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. Uwagi stron:




BURMISTRZ MIELNA
ul. B. Chrobrego 10
76-032 MIELNO

woij. zachodniopomorskie Za}qcznik Pon
do zarzadzenia Nr2A/052017
Burmistrza Mielna
z dnia .29 czerwea 2017r.

Protokél zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

spisany wdniu ............... , pomigdzy:
Przekazujgcym- Pania/Panem: .............. e —— R T b e AR Y SRS RRES
i
Przejmujgcym - Panig/Panem:................o........ s memansss e O—— R R e
w obecnosci:
e Pani/Pana: ............... osers N g - stanowisko: ........cuo...... e —— E T ——
¢ Pani/Pana:........... e, e ..-stanowisko:......... e, e S —

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujgce si¢ w toku w chwili sporzadzania ninigjszego protokotu, wedtug nastepujacego
wyszczegdlnienia:

1. Akta osobowe wedtug tabeli:

Lp. Imig i nazwisko Nr rejestru akt

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikoéw,

3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,

4. Informacja o odbywajacych sie w jednostce stazach,

5. Inne:........... A R T PR A e s s A e SRS VR RO e

P s e enennaas teseresaaaaas gEAE i e Ser e resiraans tersaranaa

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujgcego)
Imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb, w obecnogci ktorych nastgpito przekazanie majatku:
O$wiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty

przeprowadzone w sposdb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka
jest organizacyjnie przygotowana do przejeeia i do rozpoczgceia roku szkolnego. Uwagi stron:




BURMISTRZ MIELNA

Zalacznik nr 4 %

do zarzadzenia NrA./19%2017
Burmistrza Mielna

z dnia 3.—.0) czerwca 2017r.

Protokol zdawczo-odbiorezy dokumentéw dotyczgeych organizacji pracy jednostki

spisany wdniu ..............., pomigdzy:
Przekazujgeym- Panig/PaneIn: .......o..cvevuivueceeceecieeeeeeee e eees s e eeeee e
i
e i1h e U BN T R o
w obecnosci:
e Pani/Pana: ..............ooiviiiiiiiiiin, = St OWASKOL sumsiiminssisis i tiinssemn sanasmm s s canss
o Pani/Pana:................oocooiiiiiiiii, S AOWISKIO i o 0,555 8 8 A st o e e

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

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki wedhig

nastgpujgcego wyszczegodlnienia:

I. Akt zatozycielski szkoly.

2. Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa
i elektroniczna).

Arkusze organizacyjne szkoty/placéwki z lat....... szt.

Statut szkoty/placowki wraz z uchwalami zmieniajacymi.

Uchwaty rady pedagogiczne;.

Zarzgdzenia dyrektora szkoly/placowki (regulaminy, procedury, itp.) - nr i data ostatniego
zarzadzenia.

Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokét z dnia ........... ).

Protokoly kontroli organow zewngtrznych wedhug ksiazki kontroli.

9. Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, umoéw, zaméwien publicznych itp.

- data ostatniego wpisu w rejestrze).
10. Informacja o trwajgcych procedurach udzielania zaméwien publicznych.
11. Inne:

I

oo~

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

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

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

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujgcego)

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

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

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

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka



jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczgcia roku szkolnego. Uwagi stron:




