Zarzydzenie Nr 130 /2012
Burmistrza Miasta Rypina
z dnia 26 lipca 2012r

W sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikow majjtkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw Kkadrowych oraz dokumentacji
dotyczycej organizacji  pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora
szkoly/przedszkola.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
22001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Zobowigzuje dyrektorow wszystkich szkol i przecszkoli dla ktorych organem prowadzacym
jest Gmina Miasta Rypina do stosowania procedury przekazywania skladnikow majgtkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczace]
organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub przedszkola, ktora
zostaje okreslona w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wszystkich szkot i przedszkoli , dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina Miasta Rypina oraz Dyrektorowi Miejskiego Zespolu
Obstugi Oswiaty w Rypinie.

§3
Zobowigzuje Dyrektora Miejskiego Zespotu Obstugi Oswiaty w Rypinie do dorgczenia za
potwierdzeniem odbioru, kserokopii potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem niniejszego
zarzadzenia do wszystkich dyrektorow szkot i placowek oswiatowych, dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Miasta Rypina.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalycznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 130 /2012
Burmistrza Miasta Rypina
z dnia 26 lipca 2012 r.

PROCEDURA

PRZEKAZYWANIA PROTOKOLEM ZDAWCZO-ODBIORCZYM RZECZOWYCH SKLADNIKOW
MAJATKOWYCH | DOKUMENTACJI FINANSOWO- KSIEGOWEJ, AKT OSOBOWYCH 1 SPRAW
KADROWYCH ORAZ DOKUMENTACJI DOTYCZACEJ ORGANIZACJI PRACY JEDNOSTKI PRZY

1.

10.

11.

13.

ZMIANIE KIEROWNIKA JEDNOSTKI

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

Dyrektor szkoly/przedszkola (przekazujacy) powoltuje komisj¢ inwentaryzacyjna,
wedlug obowiazujacej w jednostce instrukeji inwentaryzacyjne;.

Dyrektor przekazujgcy informuje na pismie Dyrektora przejmujacego o dniu
rozpoczecia prac zwiagzanych z dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego przynajmniej
na trzy dni przed rozpoczgciem spisu

Dyrektor przejmujacy uczestniczy w pracacl. komisji inwetaryzacyjnej osobiscie.

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly/przedszkola (przekazujacy) sporzgdza
protokot  zdawczo-odbiorczy skladnikow majatkowych wg wzoru stanowigcego
zalgcznik nr | do niniejszej procedury. W protokole dyrektor szkoly/przedszkola
(przekazujacy) zawiera rowniez zapis o sposobie rozliczania ewentualnych
rozbieznosci, ktore wynikly w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej.

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

Dyrektor szkoly/przedszkola (przekazujacy) w protokole zdawczo-odbiorczym
skladnikéw majatkowych umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.
Dyrektor szkoly/przedszkola (przekazujacy) sporzadza protokol zdawczo-odbiorczy
dokumentow ksicgowych wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 do niniejsze]
procedury.

Dyrektor szkoly/przedszkola (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy
akt osobowych i spraw kadrowych wediug wzoru stanowiacego zalgcznik nr 3 do
niniejszej procedury.

Dyrektor szkoly/przedszkola (przekazujacy) sporzadza protokol zdawczo-odb.iorczy
dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowigcego
zalgeznik nr 4 do niniejszej procedury. .
Dopuszcza si¢ modyfikacje wzorow protokolow oraz zalgcznikow do nich w za_kresne
niezbednym do wlasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazu)jgcego
dyrektorowi przejmujgcemu. Modyfikacji dokonuje si¢ za zgoda obu dyrektorow, a w
przypadku braku porozumienia ostateczna decyzje podejmuje dyrektor MZz0OO0. .
Liczbe sporzadzanych egzemplarzy protokotow zdawczo-odbiorczych okreslaja
wzory zatgcznikow Nr 1,2,3.4.5. . o
Protokoly zdawczo-odbiorcze Nr 1, 2,3,415 oraz zalaczniki do.mch podpisuja
kolejno — dyrektor przekazujacy, glowny ksiegowy, dyrektor przejmu_;.qc.:y oraz osoby
w obecnosci ktorych nastapilo przekazanie. jesli taka sytuacja miata miejsce.
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14. Przekazanie dokumentacji dotyczacej skladnikéw majatkowych, dokumentacji
technicznej, ksiggowej, akt osobowvch i spraw kadrowych oraz dokumentacje
dotyczgcq organizacji pracy jednostki nastepuje najpdzniej w ostatnim dniu pefnienia
funkcji dyrektora, przy udziale Dyrektora MZOO.

15. W momencie przekazywania majgtku protokotem zdawczo — odbiorczym dyrektor
ustepujacy przekazuje wszystkie komplety kluczy do szkoty/przedszkola dyrektorowi
przejmujgcemu.

16. Dyrektor przejmujacy sporzadza sprawozdania zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw o sprawozdawczosci budzetowej - do 10 dni po dacie przekazania
szkoly/przedszkola.

 BURMISTRZ
_MIASTA W
C_/mg?‘?iﬂ-' reybowskl




Zatagcznik nr 1 do procedury

Protokol
zdawczo-odbiorczy skladnikéw majgtkowych

SPISANY W AU 1.ttt ittt it et et i et et ettt e et r e pomie¢dzy:
Dyrektorem Przekazujycym — Panem/Pania
i
Dyrektorem Przyjmujgcym — Panem/Panig
w obecnosci:
I, Pani/Pana .........c.cooiiiiiiiiii
Stanowisko

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

2. Pani/Pana .......cocviiiiiiiiii
StANOWISKO ..oviiii i
W zwiazku z przejeciem przez Dyrektora Przejmujgcego czynnosci dyrektora jednostki
................................................................................. Dyrektor Przekazujgcy
przekazuje calkowity majatek oraz sprawy zwigzanie z majatkiem, w tym znajdujace si¢
w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokolu, wedlug nastgpujgcego
wyszczegolnienia:
I. Majatek trwaly i przedmioty nietrwale — wyposazenie wedlug arkuszy spisowych
z inwentaryzacji zdawczo-0dbiorczej z dnia .......oeveiiiiiiii
ilos¢ arkuszy od nr ............. donr...cooeiiiiiinnn,

2. Ksiggozbiory biblioteczne wg arkuszy spisowych z inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej zdnia ..o

ilos¢ arkuszy od nr........... donr.....ooooeiiiiiin

3. Wykaz artykuléw zywno$ciowych wg arkuszy spisowych z inwentaryzacji zdawczo-

odbiorczej ZdNia o
ilo$¢ arkuszy od nr ........... donr...coooveniiiiiin
4. Archiwum — wykaz/osoba odpowiedzialng ..........coooiiiiiiiiiiiinere

5. Wykaz dokumentacji technicznej: . _
a) Ksigzke  obiektu  budowlanego  (nr pozycji i data  ostatniego

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

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



d) Przeglagd budowlany - piecioletni (nr pozycji i data ostatniego wpisu)

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

6. Inne (nr pozycji i data OStatniego WPISU) ......oeuvviiiiriririnieiiirten e
Z dniem ... Dyrektor Przekazujgcy przekazuje Dyrektorowi

Przejmujgcemu wszystkie klucze od jednostki i pomieszezen, klucze od szaf, biurka, sejfu,
programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzg¢t komputerowy bedacy
w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dostgpu.

Niniejszy protokol sporzadzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore
otrzymujg:

1. Dyrektor przekazujacy

2. Dyrektor przejmujacy

3. Glowny ksiggowy

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

podpis Dyrektora Przekazujycego podpis Dyrektora Przejmujjcego

podpis Gtéwnego Ksicgowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s0b w obecnosci k:orych nastapifo przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnoSci zwidzane z przekazaniem  jednostki zostaly

przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze Jednostka

Jest organizacyjnie przygolowand do przejecia i do rozpoczgcia roku szkolnego.

Data i czytelny podpis dvrektora przekazujgc



Zalgcznik Nr 2 do procedury

Protokol
zdawczo-odbiorczy dokumentéw ksi¢ggowych

SPISANY W AU 1.ttt et e e pomiedzy:
Dyrektorem Przekazujgcym — Panem/Panig ...... O RN
i
Dyrektorem Przejmujgcym — Panem/Panig ...
w obecnosci:
1. Pani/Pana .......coooiiiiiiiii
StanowisKo ..oveeiiiiiii

2. PanI/Pana ...t e
SANOWISKO ottt e

W zwigzku z przejeciem przez Dyrektora Przejmujgcego czynnosci dyrektora jednostki
................................................................................. Dyrektor Przekazujjcy
przekazuje dokumentacje ksiegowa oraz sprawy zwigzane z obstuga rachunkows jednostki,
w tym znajdujgce sie w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wediug tabeli Nr 1
do niniejszego protokolu.

Niniejszy protokét sporzadzono w czterech ‘ednobrzmiacych egzemplarzach, ktore
otrzymujg:

1. Dyrektor przekazujacy

2. Dyrektor przejmujacy

3. Glowny ksiggowy

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

Podpis Dyrektora Przekazujgcego podpis Dyrektora Przejmujacego

podpis Glownego Ksicgowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci kiorych nastapilo przekazanie majatku:



Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zvigzane z przekazaniem Jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, e jednostka
Jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

Data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego



Tabela Nr 1
do protokotu zdawczo-odbiorczego
dokumentow ksiggowych

Lp. v Wykaz dokumentéw ksiegowych
I. | Raport kasowy nr ..........c.....s z | Kwota na dzien przekazania | Uwagi
dnia s e
Czeki gotowkowe odnr....cooeviiiiiiiiinnn,
donr........oooiiiii.
2. | Wykaz zaliczek nierozliczonych | Zaliczkcbiorca — kwota Termin rozliczenia
3. | Zobowigzania wobec Rodzaj dokumentu i Termin zapfaty
kontrahentow (201) wysokos¢ kwoty
Rozliczenie dochodow wysokos¢ kwoty Termin zaptaty
budzetowych (222)
Rozliczenie wydatkow wysokos¢ kwoty Termin zaplaty
budzetowych (223)
Rozrachunki z budzetami (225) wysokos¢ kwoty Termin zaplaty
Zobowigzania z tytulow wysokos¢ kwoty Termin zaptaty
publiczno-prawnych (229)
4. | Zobowigzania wobec Rodzaj cokumentu i Termin zaptaty
pracownikow wysokosé¢ kwoty
5. | Naleznosci od kontrahentéw Rodzaj cokumentu i Termin zaplaty
wysokos€ kwoty
6. | Naleznosci od pracownikow Rodzaj cokumentu i Termin zaplaty
wysokos¢ kwoty
7. | Stan $rodkow na rachunkach Rodzaj dokumentu i uwagi
bankowych wysokos¢ kwoty
Rachunek podstawowy Wycigg bankowy na dzien
................. Nr.........
Kwota ...ooooveiiiinin..
Rachunek Zakladowego Funduszu | Wycigg bankowy na dzien
Swiadczen Socjalnych 1 Nr.........
Kwota ..ooveveeeniiniianas
Rachunek dochodoéw wiasnych Wycigg bankowy na dzien
................. Nr.........
Kwota ...oovoeiiiiiiiin.,
8. | Sprawozdania, zestawienia i Dla kogo Uwagi
analizy do sporzadzenia
9. | Druki $cistego zarachowania — Stan wg protokotu z Uwagi
rodzaj inwentaryzacji drukow
$cistego zarachowania z dnia
10. | Stan ksiggowosci — ostatni dowod | N co..vviiieiiiinieiiiennn
ksiggowy 2dnia oo




11. | Inne

plan finansowy szkoly

sprawozdania finansowe

dokumentacja funduszu socjalnego

listy plac

podpis Dyrektora Przekazujgcego podpis Dyrektora Przejmujgcego

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

podpis Glownego Ksiggowego



Zalgcznik nr 3 do procedury
Protokél
zdawezo-odbiorcezy akt osobowych i spraw kadrowych

SPISANY W dNIU Leeuviiiinii i pomigdzy:
Dyrektorem Przekazujacym — Panem/Panig
i
Dyrektorem Przejmujgcym — Panem/Panig
w obecnosci:
L. Pani/Pana ....ooooviiiniiiii e
Stanowisko

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

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

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

2, Pani/Pana .....oeeneeniiei e
StANOWISKO .+ vttt

W zwiazku z przejeciem przez Dyrektora Przejmujycego czynnosei dyrektora jednostki

................................................................................. Dyrektor Przckazujacy

przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujgce si¢ W toku w

chwili sporzadzenia niniejszego protokolu, wg nastgpujgcego wyszczegolnienia:

Akta osobowe wg tabeli nr 1

Informacja o wykorzystanych i przystugujaeych urlopach pracownikow

Informacja o wszczgtych procedurach awansu zawodowego nauczycieli

Informacja o odbywajacych sig w jedncstce stazach, pracach interwencyjnych

Aol

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

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

6. Ewidencja emerytow i rencistow
7. Inne:
a) ksigzeczki zdrowia dla celow sanitarno-epidemiologicznych
b) ewidencj¢ czasu pracy pracownikow
¢) rejestr wydanych zaswiadczen
d) rejestr pracownikow zatrudnionych
e) rejestr pracownikow zwolnionych
f) rejestr zwolnien lekarskich
g) ewidencja wydanych legitymacji szkolnych
h) ewidencja wydanych legitymacji ZUS
i) ewidencja wydanych kart rowerowych(motorowerowych)
j) rejestr przekazow pocztowych
k) dziennik podawczy

Niniejszy protokét sporzadzono w czterech  jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore
olrzymujg:

1. Dyrektor przekazujacy

2. Dyrektor przejmujacy

3. Glowny ksiggowy
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Podpis Dyrektora Przekazujgcego podpis Dyrektora Przejmujgcego

podpis Glownego Ksiggowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majgtku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnoci zwigzane z przekazaniem Jjednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem fuktycznym. Potwierdzam, ze Jednostka
Jjest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

ke s vee be

Data i czytelny podpis dyrektora przekazujgeego



Tabela Nr 1
do protokétu zdawczo-odbiorczego

akt osobowych i spraw kadrowych
Akta osobowe
Lp. | Imig i nazwisko

Czeé A — liczba | Czgsé B — liczba

Czes¢ C — liczba
dokumentow dokumentow

dokumentow

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

Podpis Dyrektora Przekazujjcego

podpis Dyrektora Przejmujacego

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



Zalacznik nr 4 do procedury
Protokdl
zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczgcych organizacji pracy jednostki

Spisany W dnitl ....ooviviiineri TP pomigdzy:
Dyrektorem Przekazujgcym — Panem/Panig
i
Dyrektorem Przejmujacym — Panem/Pania
w obecnosci:
1. Pani/Pana ......ooovevineiineininiiiiieniieeiaiieeaa e
Stanowisko

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

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

D PaNI/PANA «oveveneeeei et
Stanowisko

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

W zwigzku z przejgciem przez Dyrektora Przejmujgcego czynnosci dyrektora jednostki
................................................................................. Dyrektor Przekazujacy
przekazuje dokumenty dotyczgce organizacji pracy placowki wedlug nastepujacego
wyszczegdlnienia:
1. akt zatozycielski szkoty
2. statut szkoly (data ostatniej zmiany dokonanej przez radg pedagogiczna)
................ wraz z wszystkimi zalgcznikami
3. szkolne plany nauczania
4. arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa i
elektroniczna) - data ostatniego aneksu)
5. szkolne zestawy programOw nauczania
6. regulamin zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
7. regulamin pracy
8. regulamin rady pedagogicznej
9. regulamin samorzadu szkolnego
10. regulamin wynagradzania dla pracownikow administracji i obstugi
I1. dokumentacja Rady Rodzicow (w tym wycigg z rachunku na dzien ......o..ee stan
$rOdKOW oo )
12. regulamin wycieczek szkolnych
13. instrukcja kasowa
14. instrukcja inwentaryzacyjna
15. regulamin kontroli wewngtrznej
16. instrukcja kancelaryjna
17. polityka rachunkowosci z zakladowym planem kont
18. instrukcja obiegu dokumentow
19. ksigga zarzadzen dyrektora
20. ksiega kontroli zewnetrznych
21. inne procedury funkcjonujace w szkole niewymienione w niniejszym zataczniku
22. materialy Systemu Informacji Oswiatowe]
23. rejestr oprogramowania komputerowego
24. ewidencja osob majacych dostep do niejawnych danych osobowych
25. rejestr delegacji stuzbowych
26. program rozwoju szkoty
27. program poprawy efektywnosci ksztalcenia i wychowania
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28. dziennik pedagoga szkolnego

29. dziennik psychologa szkolnego

30. wieloletni plan doskonalenia nauczycieli

31. dokumentacja dotyczgca awansu zawodowego

32. kroniki szkolne i albumy ze zdjgciami

33. dokumentacja OKE dotyczaca egzaminow zewretrznych

34. dokumentacja dotyczaca udziatu placowki w programach ministerialnych i unijnych
35. sprawozdanie z planu nadzoru w roku szkolnym .....oooviieniiniinns

36. protokoly posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokol z dnia .....oooeene )

37. dokumentacja przebiegu nauczania, dziatalnosc: wychowawczej i opiekuniczej, w tym:

a)
b)
c)
d)
e)
f
8)
h)
i)

ksigga uczniow

biezgce arkusze ocen

ksigga arkuszy ocen

dzienniki lekcyjne

dokumentacja egzaminu klasyfikacyjnego
dzienniki zajgé

ksigga zastgpstw

dzienniki indywidualnego nauczania
dokumentacja naboru uczniow

38. dokumentacja dotyczaca bazy i warunkow bhp:
- ksigga kontroli sanitarnej
- instrukcja przeciwpozarowa
- sprawozdania z przegladow wewngtrznych bhp oraz przegladu warunkow pracy i nauki
- rejestr wypadkow przy pracy i dokumenty powypadkowe
- rejestr wypadkow uczniowskich i dokumenty powypadkowe
- rejestr chorob zawodowych

39. inne

see

cees

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

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

.....

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

Uwagi stron zdajacej i przejmujacej (np. istotne sprawy dla dalszej dziatalnosci szkoly i
zapewnienia bezpieczenstwa).

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Niniejszy protokot sporzadzono W czterech jednobrzmiqcych egzemplarzach, ktore

otrzymuja:

{. Dyrektor przekazujacy
2. Dyrektor przejmujacy
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3. Glowny ksiggowy

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

..................................... DRI D T T T S S S S R

podpis Przekazujgcego podpis Przejmujgcego

podpis Glownego Ksiggowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob w obecnosci ktérych nastapilo 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 rozpoczecia roku szkolnego.

Data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego



Zalacznik nr 5 do procedury

Protokol
zdawczo-odbiorezy pieczatek i piecz¢ci urzedowych

SPISANY W dNiU ooovtiitii i pomigdzy:
Dyrektorem Przekazujacym — Panem/Pania ................coooiiviiiiiii i,
i
Dyrektorem Przejmujgcym — Panem/Pania ..........ocoveiiiiiiiiiiiiiiiiiee e
w obecnosci:

Lo Pani/Pana .........coooooiiiiiiiii

W zwigzku z przejeciem przez Dyrektora Przejmujgcego czynnosci dyrektora jednostki
............................................................. Cvviiiiereieieen... Dyrektor Przekazujacy
przekazuje wzory pieczatek i pieczgei urzedowych wedlug ponizszego wykazu:

Lp. Pieczytka lub pieczeé




Niniejszy protokét sporzadzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére

otrzymujg:

Dyrektor przekazujacy
Dyrektor przejmujgcy
Glowny ksiggowy

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

et el e

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

podpis Gléwnego Ksiegowego

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

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 roku szkolnego.

Data i czytelny podpis dvrektora przekazujgcego



