ZARZADZENIE NR 45/2021
BURMISTRZA TYKOCINA
z dnia 9 czerwca 2021 r.

W sprawie wprowadzenia procedury przekazania samorzadowej szkoly/ przedszkola w
przypadku zmiany na stanowisku dyrektora

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U z2020 ., poz. 713 z p6zn. zm.), art. 10, art. 29 ust.1 pkt 3 oraz art. 57 ust. 1i 2 ustawy
z dnia 14 grudnia 2016 roku Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 910 z p6ézn. zm.) oraz
art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305).

§1.

Wprowadzam do stosowania procedure przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji
ksiegowej, kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora szkoty lub placowki o$wiatowej, dla ktorej organem prowadzacym jest Gmina

Tykocin, zwanej dalej ,szkols”, w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim dyrektorom szkot i placowek oswiatowych,
dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Tykocin.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim dyrektorom szkél/ przedszkoli , dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina Tykocin.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 45/2021

Burmistrza Tykocina

z dnia 9 czerwca 2021 r.

Procedura przekazania skladnikéw majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki i dokumentéw ksiegowych i dokumentow
ksiegowych w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placowki oswiatowej

1. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

a) przekazujagcym- nalezy przez to rozumieé ustgpujacego dyrektora szkoly lub osobe, ktorej
powierzono obowigzki dyrektora tej szkoty;

b)przejmujacym- nalezy przez to rozumie¢ nowego dyrektora szkoty lub osobe, ktorej powierza
si¢ obowigzki dyrektora tej szkoty

2. Przekazujacy dyrektor szkoly/ placowki wydaje zarzgdzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych przynajmniej na miesigc przed przekazaniem szkoty/
placowki oswiatowej z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku, gdy pelna inwentaryzacja przeprowadzona zostata w ciggu ostatniego roku,
przekazujacy dyrektor zarzadza i przeprowadza inwentaryzacje w drodze weryfikacji.

4. Przekazujgcy dyrektor szkoly/ placowki oswiatowej powotuje komisje inwentaryzacyjna wg
obowiazujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacyjne;j.

5. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoly informuje na pismie na
co najmniej trzy dni przed rozpoczgciem inwentaryzacji dyrektora przejmujgcego szkote/
placéwke. Przejmujacy szkole/ placéwke dyrektor moze uczestniczyé w czynnosciach
inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

6.Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly (przekazujgcy) dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji, okresla sposob rozliczenia ewentualnych rozbieznosci jakie wynikly w toku
pracy komisji inwentaryzacyjnej. W czynnosciach tych moze uczestniczyé wyznaczony przez
Burmistrza Tykocina pracownik Urzedu Miejskiego w Tykocinie.

7. Dyrektor szkoly (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo- odbiorczy sktadnikow
majatkowych wg wzoru stanowiagcego zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury. W protokole
dyrektor szkoly (przekazujacy)zawiera réwniez zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych
rozbieznosci, ktore wynikty w toku pracy komisji inwentaryzacyjne;j.

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

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

10. Dyrektor szkoly (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo- odbiorczy dokumentow
ksiggowych wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury

11. Dyrektor szkoty (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo- odbiorczy dokumentéw i
spraw kadrowych wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

12. Dyrektor szkoly (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo- odbiorczy dokumentéw
dotyczacych organizacji pracy jednostki wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszej
procedury.

13. Protokoty zdawczo- odbiorcze stanowiace zatgczniki nr 1 2 do procedury oraz zalaczniki
do nich podpisujg kolejno: dyrektor przekazujacy, gtéwny ksiegowy, dyrektor przejmujacy
oraz osoby w obecnos$ci ktérych nastapilo przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.
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Protokoty te sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach po jednym dla przekazujacego dyrektora
szkoty, przejmujacego dyrektora szkoly, gléwnego ksiggowego oraz organu prowadzacego
szkote.

14. Protokoty zdawczo- odbiorcze stanowigce zatgczniki nr 3 i 4 do procedury oraz zalaczniki
do nich podpisujg kolejno: dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujgcy oraz osoby w
obecnosci ktorych nastgpilo przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce. Protokoly te
sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach po jednym dla przekazujacego dyrektora szkoty,
przejmujacego dyrektora szkoty, gldownego ksiegowego oraz organu prowadzacego szkofe.

15. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoru protokoldw oraz zalgcznikow do nich w zakresie
niezbednym dla wlasciwego przekazania jednostki przez przekazujacego dyrektora,
dyrektorowi przejmujgcemu.

16. Przekazanie dokumentacji dotyczacej: skladnikow majgtkowych, dokumentacji
technicznej, ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczgcej
organizacji pracy jednostki nastgpuje najpozniej w ostatnim dniu petnienie funkcji dyrektora
szkoty przez dyrektora przekazujgcego szkote.




Zatagcznik nr 1 do procedury

PROTOKOL ZDAWCZO- ODBIORCZY MIENIA I DOKUMENTACJI SZKOLY/

PLACOWKI
SPISANY W .assssssvinssssessmpmmisseaiiasvee W dnitssessswsasisesssssio. - r. pomiedzy:
Przekazujgcym:
Pania/Panem
Przeymujacym:
Pania/Panem

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora szkoly/
PLACOWKI. ...t e e e e as

Dyrektor przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majgtkiem oraz
zarzgdzaniem jednostkg organizacyjng, w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzadzania
niniejszego protokotu wszelkie sprawy, wg nastepujgcego wyszczegolnienia:

1) Majatek trwaly i pozostate sktadniki majatku w tym wyposazenia, jako zatgcznik nr 1.
2) Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkéw finansowych, jako
zaltgcznik nr 2.

3) Dokumentacja organizacji szkoty, jako zalacznik nr 3.

4) Wykaz akt osobowych i dokumentacji spraw kadrowych, jako zalgcznik nr 4.

5) Wykaz dokumentacji znajdujacych si¢ w archiwum zaktadowym/ skladnicy akt, jako
zalgcznik nr 5.

6) Inne jako zatacznik nr 6.

1. Majatek trwaty i przedmioty nietrwate- wyposazenie wg arkuszy spisu z natury z dnia
arkusze od numeru ......... do numeru ..............

2. W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano
wykaz dokumentacji techniczne;:

a) ksigzke obiektu budowlanego (numer pozycji i data ostatniego wpisu)

(protokoly badan instalacyjnych)



b) przeglad budowlany roczny (nr pozycji i data ostatniego wpisu)

Z dniem ................ 20... r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od
jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki, programy
1 dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym
uzytkowaniu dyrektora przekazujgcego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i
hastami dostepu.

Niniejszy protokot wraz z zatagcznikami sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach, z
ktérych po

jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy

2) dyrektor Przejmujacy

3) gtéwny ksiegowy ZSP w Tykocinie
4) Burmistrz Tykocina

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujgcego

Kontrasygnata Gléwnego Ksiggowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:



Oswiadczam, ze wszelkie 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



Zal. nr 1

do protokotu zdawczo
odbiorczego

mienia i dokumentacji

o
1. srodki trwale na kwote ................... stownie: (wg arkusza spisu z natury nr ...... na dzien
.............................. r - zalgcznik nr 1.1),

2. pozostale srodki trwale na kwatg .................. stownie: (wg arkusza spisu z natury nr ........ na
dzien wsissiisisiinsii r - zalgcznik nr 1.2),

3. wartoSci niematerialne 1 prawne na Kwote ... stownie:
......................... (wg arkusza spisu z natury nr .... na dzief ............cccoeceerueerveneenen.. T - Zatgeznik
nr 1.3),

4. skladniki majgtku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji ... (wg arkusza spisu z natury
nr........ 1 E e VA S | SRR r- zalacznik nr 1.4),

5. zapasy magazynowe na kwote .............c.c....... stownie: (wg arkusza spisu z natury na dzien
..................................... r - zalacznik nr 1.5),

6. zbiory biblioteczne na kwote ............... stownie:......cccoeeeiviivecinnnnen. liczba woluminow
(wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien ..........coceecveeeerreerrenieeseerceeeennee r-

zalgcznik nr 1.6)

7. druki $cistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dzien .........cccoeveveeveeeeeccenrenennen,
r - zalgcznik nr 1.7)

Podpis Przekazujacego:

Popis Przejmujgcego :



Zal. nr2
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji ......................

Wit z dnia ........... T

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie sSrodkow
finansowych ......... ecivvciiiiiiicicen,

W ottt e

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przez Ksiegowo$é Zespolu Szkolno- Przedszkolnego
w Tykocinie.

Stan zobowigzan i naleznosci szkoly wynikajgcych z dokumentéw finansowo - ksiegowych w
(tabela 112.)

Tabela Nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentow i pracownikow

Lp. | Nazwa kontrahenta, Imi¢ i nazwisko Kwota na dzien Termin zaplaty
pracownika

Tabela Nr 2. Naleznosci wobec kontrahentéw i pracownikow

Lp. | Nazwa kontrahenta, Imi¢ i nazwisko Kwota na dzien Termin zaptaty
pracownika

Stan srodkéw finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnychnr ..................... -kwota

S O I . Lo



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

Podpis Przekazujacego Popis Przejmujacego



Zal. nr 3
do protokotu zdawczo odbiorczego

mienia i dokumentacji .......... ...
W oottt Zdnia ....r.
Dokumentacja organizacji pracy ......cccceeeiiieriiinnecirinrinsnnnen.
W oteniuenenrerernnsasenasssssssssnrasnsnrans
1. Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny 20..../20.. zdnia ........c.ccceeerrecreicneenene.
2. Arkusze organizacyjne szkoly z lat .............. - szt ....
3. Statut szkoly wraz z uchwatami zmieniajgcymi tres¢ pierwotnego statutu - szt ...................
Ostatnia zmiana uchwala Rady Pedagogicznej nr ............ Zdnia ............

4. Akt zatozycielski placowki

5. Zarzadzenia Dyrektora placowki w tym w zakresie regulamindw, procedur - szt ..............
Ostatnie zarzadzenie nr ........... Zdnia .........

6. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokot z dnia.................. )

7. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli (z ostatnim wpisem z dnia.....)

8. Prowadzone przez placowke rejestry:

1) Rejestr .......... Z ostatnim wpisem z dnia ...........c.ccrverrnennen.

2) Rejestr .......... z ostatnim wpisem z dnia .,.................ccoe......

9. Inne § sumammsmsimsisn s e R T

10. INNE: ryasmmivsaveis s s S s s S s T

Przekazujacy w/w dokumenty: Przejmujacy w/w dokumenty:
(podpis) (podpis)



Zal. nr 4

do protokotu zdawczo

odbiorczego

mienia i dokumentacji .......... ....
W otiiiiaineanenns zdnia ................ r.

-------------------------------------

W sinsdsiaseapaomnsbisaspinie
1. Akta osobowe wedtug tabeli nr 1 Tabela Nr 1 Wykaz akt osobowych pracownikow
ce W s s vaas s SRR
Lp. | Imi¢ i nazwisko Czesé A- Czes¢ B- Czes¢ C- Cze¢sé¢ D-
Liczba Liczba liczba liczba
dokumentéw | dokumentow | dokumentéw | dokumentéw
1. 2. 3. 4, 5. 6.

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow,
3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,
4. Informacja o obowiazujgcych w szkole stazach,
5. Informacja p o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym,
6. Listy plac:

od ...oovviinne r. do s r.
7. Zwolnienia lekarskie:

od ...oooonenil r.do.............. I.
8. Dokumentacja ZUS i US:

od ... r. do...oooounnnn. I.
9. Dokumentacja SIO:

od....oevnennn (O [o TR r.

10. Inne .....

Przekazujacy w/w dokumenty:

(podpis)

Przejmujacy w/w dokumenty:

(podpis)



Zal.nr 5
do protokolu zdawczo
odbiorczego

mienia i dokumentacji .......... ....

...... zdnia ................ T.

Wykaz dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zakladowego/ skladnicy akt*

Lp. | Znak teczki | Tytul teczki

Daty
skrajne

Kategoria
akt

Liczba teczek

Przekazujacy w/w dokumenty:

(podpis)

* niepotrzebne skresli¢

Przejmujacy w/w dokumenty:

(podpis)



Zal.nr 6

do protokotu zdawczo
odbiorczego

mienia i dokumentacji .......... ....
W sieasens sassiss zdnia .....ccoeeol T

Spis pozostalej dokumentacji

(nazwaszko{y)

Podpis Przekazujacego Podpis
Przejmujacego



