ZARZADZENIE Nr 107/2022
BURMISTRZA MIASTA BRANIEWA
z dnia 22 czerwca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania sktadnikow majatkowych,
dokumentaciji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty
lub przedszkola, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Miasta
Braniewa

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 5, art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z pézn. zm.) oraz art. 57,
ust. 1 ustawy prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 z p6zn. zm.) zarzadza
sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie procedure przekazywania sktadnikédw 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 przedszkola
stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Dyrektorom wszystkich szkot i przedszkoli.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Braniewa
/- Tomasz Sielicki



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 107/2022
Burmistrza Miasta Braniewa
z dnia 22 czerwca 2022 roku

Procedura przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizaciji
pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub przedszkola

1.

Dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujgcy) wydaje zarzadzenie
0 przeprowadzeniu inwentaryzacji przynajmniej na miesigc przed datg
przekazania szkoty/przedszkola.

Dyrektor szkoty/przedszkola przekazujgcy w porozumieniu z dyrektorem
szkoty/ przedszkola przejmujgcym moze postanowic o przeprowadzeniu
inwentaryzacji w sposob uproszczony, jesli inwentaryzacja petna
przeprowadzona byt w okresie krotszym niz 12 miesiecy. Uproszczenie polega
na zastgpieniu spisu z natury przeprowadzeniem inwentaryzacji w drodze
weryfikacji.

Dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujgcy) powotuje komisje
inwentaryzacyjng, wedtug obowigzujgcej w jednostce instrukcji inwentaryzaciji.

Organ prowadzgcy informuje na pismie Dyrektora przekazujgcego oraz
Dyrektora przejmujgcego o terminie przekazania szkoty/przedszkola. W pismie
umieszcza sie wykaz dokumentéw, ktore Dyrektor przekazujacy przygotowuje
na wyznaczony dzien przekazania.

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

O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor szkoty/przedszkola informuje
na pismie dyrektora przejmujgcego. Dyrektor przejmujgcy ma prawo
uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej.

Dokumenty ogdlnodostepne mogg by¢ udostepnione przejmujgcemu
szkote/przedszkole jedynie za zgodg Dyrektora przekazujgcego i w jego
obecnosci.

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

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty/przedszkola sporzadza
protokét zdawczo odbiorczy sktadnikow majgtkowych wedtug wzoru



stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury. W protokole dyrektor
szkoty/przedszkola (przekazujgcy) zawiera rowniez zapis 0 sposobie
rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikty w toku prac komisiji
inwentaryzacyjne;.

10. Arkusze spisowe sporzgdzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny
protokot rozbieznosci dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujgcy) dotgcza
do protokotu zdawczo-odbiorczego.

11.Dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujgcy) sporzgdza protokét zdawczo-
odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 2 do niniejszej procedury.

12.Dyrektor szkoty/przedszkola (przekazujgcy) sporzgdza protokét zdawczo-
odbiorczy dokumentéw dotyczgcych organizacji pracy jednostki wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 3 do niniejszej procedury.

13.Dopuszcza sie modyfikacje protokotow oraz zatgcznikdw do nich w zakresie
niezbednym do wtasciwego przekazania jednostki przez dyrektora
przekazujgcego dyrektorowi przejmujgcemu.

14.Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzgdza sie w czterech egzemplarzach
po jednym dla przekazujacego dyrektora szkoty/przedszkola, przejmujgcego
dyrektora szkoty/przedszkola, gtéwnego ksiegowego oraz organu
prowadzgcego szkote/przedszkole.

15. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zatgczniki do nich - po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisuja: dyrektor szkoty/przedszkola
przekazujgcy, dyrektor szkoty/przedszkola przejmujacy, gtéwny ksiegowy
- w zakresie spraw majgtkowo - finansowych oraz osoby w obecnosci ktérych
nastgpito przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.

16.Czynnosci przekazania szkoty/przedszkola powinny nastgpi¢ najpozniej
w ostatnim dniu petnienia funkcji przez dyrektora, przy udziale przedstawiciela
organu prowadzgcego.



Zatgcznik Nr 1 do Procedury przekazywania skfadnikédw majgtkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych

oraz dokumentacji dotyczgcej organizaciji pracy jednostki,

w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub przedszkola

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA | SKLADNIKOW MAJATKOWYCH

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

Przekazujacym:

Panig/Panem ...
Przejmujacym:

Panig/Panem ...

w obecnosci:

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majgtek oraz sprawy zwigzane

z majatkiem i zarzgdzaniem jednostkg organizacyjng, w tym znajdujgce sie w toku
w chwili sporzgdzenia niniejszego protokotu, wedtug

nastepujgcego wyszczegolnienia:

1) majatek trwaty i pozostate skfadniki majgtku w tym wyposazenia jak zatgcznik
Nr 1;

2) informacja o zobowigzaniach i nalezno$ciach oraz stanie srodkow
finansowych, jak zatgcznik Nr 2;

3) wykaz przekazanych pieczeci.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajgcej majatek i pozostate
sktadniki przekazano wykaz

dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego

(Nr pozycji i data ostatniego wpisu) informacje i dokumentacje
z przegladdéw (Nr pozycji i data ostatniego wpisu)..........



Z dniem.................... Dyrektor Przekazujacy przekazuje Dyrektorowi
Przejmujagcemu 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 bedgcy w dotychczasowym uzytkowaniu
Dyrektora przekazujgcego wraz z hastami dostepu.

Niniejszy protokdt wraz z zatgcznikami sporzgdzono w 4 jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

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

4) Gtéwny Ksiegowy

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

majatku:

osSwiadczam, ze wszelkie czynnoSci wigzane 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 Przekazujgcego



Zatgcznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

do Procedury przekazywania sktadnikéw majgtkowych,

dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczgcejorganizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub
przedszkola

Majatek trwaly i pozostate sktadniki majatku

1. Srodki trwate na kwote................ , SIOWNIE: Lo
(wg arkusza spisu z natury, Nr na dany dzien — stanowigcy zatgcznik Nr 1.1);

2. Pozostate srodki trwate na kwote......... L SIOWNIE: L
(wg arkusza spisu z natury Nr na dany dzien — stanowigcy zatgcznik Nr 1.2.);

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

4. Zapasy magazynowe na kwote .................. , stownie:

(wg arkusza spisu z natury Nr na dany dzien - stanowigcy zatgcznik Nr 1.4);
5. Zbiory biblioteczne na kwote ............... ,Stownie: ..o

liczba wolumindw: ............... (wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien:
.................. - stanowigcy zatgcznik Nr 1.5);

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

Podpis Przejmujgcego Podpis Przekazujgcego



Zatgcznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1

do Procedury przekazywania sktadnikéw majgtkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczgcej organizaciji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub przedszkola

Wykaz dokumentow finansowo-ksiegowych

L.p. |[Wykaz dokumentow finansowo-ksiegowych

1. Wykaz zaliczek nierozliczonych |Zaliczkobiorca - kwota  [Termin rozliczenia

Zobowigzania wobec Rodzaj dokumentu i

Termi !
kontrahentéw i pracownikdbw  wysokos¢ kwoty ermin zaptaty

Naleznos$ci wobec kontrahentéw|Rodzaj dokumentu i ,
Termin zaptaty

i pracownikéw wysokosc¢ kwoty
Sprawozdania, zestawienia i .
4. . . Dla kogo Uwagi
analizy do sporzgdzenia
5 Druk §C|s+ego zarachowania - Stan Uwagi
rodzaj
6. Inne

Wykazane w tabeli zobowigzania i naleznosci muszg by¢ zgodne z zapisami
w ksiegach rachunkowych, a saldo konta musi by¢ potwierdzone wyciggiem
bankowym.



Stan srodkéw finansowych na biezgcym rachunku bankowym Nr
................................ kwota .........c.cvviiiiiiStownie

Swiadczen socjalnych Nr............ooi kwota .....................
E53 (01,7 ] = PP
Podpis Przekazujgcego podpis Przejmujgcego

podpis Gtéwnego Ksiegowego

(miejscowosé, data)



Zatgcznik Nr 2 do Procedury przekazywania sktadnikéw

majgtkowych, dokumentac;ji ksiegowej, akt osobowych

i spraw kadrowych oraz dokumentaciji dotyczacej organizacji

pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub przedszkola

Protokoét zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

SPISANY W dNiU ..o pomiedzy:
Przekazujgcym - Panig/Panem: .........ooiiiiii
i Przejmujgcym - Panig/Panem: ...
w obecnosci:

o PaNI Pana: ...
StANOWISKO: ...ttt
o PANI/PaNa: ...
Stanowisko

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora jednostki:

(nazwa i adres jednostki )

Dyrektor Przekazujgcy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe,
w tym znajdujgce sie w toku w chwili sporzgdzania niniejszego protokotu, wedtug
nastepujgcego wyszczegolnienia:

1. Akta osobowe wedtug tabeli nr 1;

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujgcych urlopach pracownikow;

3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli;

4. Informacja o odbywajgcych sie w jednostce stazach;

S I e
(podpis Przekazujgcego) (podpis Przejmujgcego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0os6b, w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie:



Tabela nr 1 - Akta osobowe

L.p.

Imie i nazwisko

Czes¢ A - liczba
dokumentow

Czes¢ B — liczba
dokumentow

Czes¢ C — liczbal
dokumentow

(podpis Przekazujgcego)

(podpis

Przejmujgcego)



Zatgcznik Nr 3 do Procedury przekazywania sktadnikéw majgtkowych
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych

oraz dokumentacji dotyczgcej organizaciji pracy jednostki,

w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub przedszkola

Protokoét zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczacych organizacji pracy

jednostki
SPISANY W dNIU ceeeviiiiiiiiiiieeeee e pomiedzy:
Przekazujgcym - Panig/Panem: ...
i Przejmujgcym - Pania/Panem: ..ot e,

w obecnosci:
P AN P AN A .o
S AN OIS KO, i e e

Pani/Pana:

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujgcy przekazuje dokumenty dotyczgce
organizacji pracy placowki wedtug nastepujgcego wyszczegolnienia:

1. Akt zatozycielski szkoty/przedszkola;

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

3. Arkusze organizacyjne szkoty/przedszkola wraz z aneksami
zlat ..o szt .......;

4. Statut szkoty/przedszkola wraz z uchwatami zmieniajgcymi;



5. Ksiega protokotéw Rad Pedagogicznych (wersja papierowa i elektroniczna)

7. Ksiega uchwat Rad Pedagogicznych
lata........ uchwat...... ( ostatni protokot z dnia.......... );
8. Programy pracy przedszkola;
9. Dokumentacja nadzoru pedagogicznego
lata....;
10.Dokumentacja zwigzana z awansem zawodowym nauczycieli;
11.Regulaminy:
- Rady Pedagogicznej,
- Rady Rodzicow,
- inne,
12.Procedury obowigzujgce w przedszkolu;
13. Dokumentacja zwigzana z kontrolg zarzadczg;
14.Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wedtug ksigzki kontroli;
15. Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzgdzen, umow, zamowien
publicznych, itp. - data ostatniego wpisu w rejestrze);
16. Informacja o trwajgcych procedurach udzielania zamdéwien publicznych;

i A | o1 1 N

(podpis Przekazujgcego) (podpis Przejmujgcego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie:



Zatgcznik Nr 1 do Zatgcznika nr 3

do Procedury przekazywania sktadnikow

majgtkowych dokumentaciji ksiegowej, akt osobowych

i spraw kadrowych oraz dokumentaciji dotyczacej organizacji

pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub przedszkola

Wykaz dokumentéw dotyczacych uczniéw danej szkoty/przedszkola

L.p.

Nazwa dokumentu

Dzienniki zajeC grup

Ksiega uczniéw (szkota)

Ksiega ewidenciji uczniéw z obwodu szkoty

10.

Arkusze ocen uczniéw (w tym elektroniczne)

11.

(podpis Przekazujgcego) (podpis Przejmujgcego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie:



