Zarzadzenie Nr 102/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Serock
z dnia 27 lipca 2023 roku

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikow majatkowych, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly.

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. 2 2023 r. poz. 40 z pdzn. zm.) oraz ar. 57, ust. 1 ustawy prawo o§wiatowe

(tj. Dz. U. 22023 r. poz. 900) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ procedur¢ przekazywania skladnikdw majatkowych, akt osobowych i spraw
kadrowych, dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki oraz dokumentacji
kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany dyrektora szkoly stanowigca Zatgcznik Nr 1 do

niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom wszystkich szkét dla ktorych organem
prowadzacym jest Miasto i Gmina Serock, a nadzér nad wykonaniem i przestrzeganiem
niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zespotu Obstugi Szkoét i Przedszkoli

w Serocku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

L




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 102/2023 Burmistrza Miasta i Gminy
Serock z dnia 27 lipca 2023 roku

Procedura przekazywania skladnikéw majatkowych, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy
jednostki (zwanych dalej skladnikami majatkowymi), w przypadku zmiany dyrektora
szkoly

. Skladniki majatkowe sg przekazywane na podstawie obowigzujgcego zarzadzenia dyrektora
ZOSiP w Serocku w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej dla rzeczowych sktadnikéw
majatku dla Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli i Jednostek Obstugiwanych.

. Organ prowadzacy informuje na pismie Dyrektora przekazujacego oraz Dyrektora
przejmujacego o terminie przekazania sktadnikéw majatkowych.

. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty (przekazujacy) sporzadza protokot
zdawczo-odbiorczy skladnikéw majatkowych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1
do niniejszej procedury. W protokole dyrektor szkoty (przekazujacy) zawiera réwniez zapis
o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikly w toku prac komisji
inwentaryzacyjne;j.

. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protoko6t
rozbieznosci dyrektor szkoty (przekazujacy) dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

. Dyrektor szkoty (przekazujacy) sporzadza protokédt zdawczo-odbiorczy akt osobowych 1
spraw kadrowych wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszej procedury.

. Dyrektor szkoty (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy dokumentéw
dotyczacych organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 i Nr 4
do niniejszej procedury.

. Dopuszcza si¢ modyfikacje protokotow oraz zatacznikéw do nich w zakresie niezbednym
do wiasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego dyrektorowi
przejmujacemu.

. Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach po jednym dla
przekazujgcego dyrektora szkoty, przejmujacego dyrektora szkoty, gtdéwnego ksiegowego
oraz organu prowadzacego szkole.

. Protokoly zdawczo-odbiorcze oraz zatgczniki do nich - po sprawdzeniu ich zgodnosci ze
stanem faktycznym - podpisujg: dyrektor szkoty przekazujacy, dyrektor szkoty
przejmujacy, gldwny ksiggowy - w zakresie spraw majatkowo -finansowych oraz osoby w
obecnosci ktérych nastapito przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.

10. Czynnosci przekazania sktadnikow majatkowych powinny nastapi¢ najpdzniej w ostatnim

dniu pelnienia funkcji przez dyrektora, przy udziale przedstawiciela organu prowadzacego.



Zatacznik Nr 1 do Procedury przekazywania
sktadnikéw majatkowych, akt osobowych

i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej
organizacji pracy jednostki, w przypadku

zmiany dyrektora szkoty
PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA I SKEADNIKOW MAJATKOWYCH
w
SIS V0 i1 e merterennsbes rarestwemmeis rapmess , pomigdzy:
Przekazujacym:
PANIG/PANCIL .....cococreroreoneareoavessennersnnseonnassasuonsssiites sabsinis saisssias Sasu siidaionsh' s itdanss s amnsessanasasessansasacs
Przejmujacym:
Pani@/Panem .........cccveiiieiiiieiiieiieciie ettt ettt era e b e et en b e rteerts e era e raesraeenreenres

w obecnosci:

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

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem i
zarzadzaniem jednostkg organizacyjng, w tym znajdujace sie sprawy w toku w chwili
sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegolnienia:
1) majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku w tym wyposazenia jak w zalaczniku
Nr1,;
2) informacje¢ o zobowigzaniach i naleznosciach oraz o stanie srodkow finansowych, wg

zestawienia obrotow i sald.



Zdniem .................. Dyrektor przekazujacy przekazuje Dyrektorowi przejmujgcemu:
1) wszystkie klucze od zespotu 1 pomieszczen
2) klucze do szaf, biurek, i sejfu
3) klucze od archiwum jednostki

4) pieczatki 1 pieczecie urzgdowe jednostki oraz imienne dyrektora, wicedyrektora .............

5) programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych
6) sprzet komputerowy bedacy w osobistym uzytkowaniu Przekazujgcego wraz z wykazem
zainstalowanego OPTOZTAMOWAIIA ... ..vuenuunrnrernenteneereneeneenennenesnaensoneseeenenneneesenrenenes :
informatyk zamyka zainstalowane oprogramowania z wykorzystaniem starych haset dostepu, a
dyrektor przejmujacy winien wprowadzi¢ nowe hasta zabezpieczen,

7) Telefon stuzbowy onr .................... i karcie SIM ......... .

Niniejszy protokét wraz z zalgcznikami sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach, z

ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujacy
Dyrektor Przejmujgcy
Organ prowadzacy

P S

Glowny Ksiggowy

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Kontrasygnata Gléwnego Ksi¢gowego



Imiona i nazwiska oraz podpisy 0oséb w obecnosci ktoérych nastapilo przekazanie sktadnikéw

majatkowych:

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

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

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci wiqzane 7 przekazaniem skladnikow majgtkowych
jednostki zostaly przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.
Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przekazania i do rozpoczecia
roku szkolnego.

data i czytelny podpis Dyrektora Przekazujacego

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



Zalacznik Nr 1 do Protokotu
zdawczo — odbiorczego mienia
i sktadnikéw majatkowych

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku

WV £5 - el e ele e e 1o o o o i SRS KO MR RN 5 5 ST EIE 1o e ol /o /o o s

1. Srodki trwale na KWotg ............ocoveeevene... , SFOWIIE: ..o
(wg arkusza spisu z natury, Nr na dany dzien - stanowiacy zalgcznik Nr 1.1);

2. Pozostale srodki trwale na kwote................. ,Stownie: ..o
(wg arkusza spisu z natury Nr na dany dzien - stanowiacy zatacznik Nr 1.2.);

3. Skiadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowe], liczba POZYCji ...ccevevvvevriveviierienieiecren
(wg arkusza spisu z natury Nr na dany dzien - stanowigcy zalgcznik Nr 1.3);

4. Zapasy magazynowe na Kwote ..........cceeeeeennene , SToWnie: oo
(wg arkusza spisu z natury Nr na dany dzien - stanowigcy zatacznik Nr 1.4);

5. Zbiory biblioteczne na kwote.................. , STOWnIe: .o

liczba wolumindéw: .........ccceeueenee (wg protokotu kontroli zbiorow bibliotecznych na dzien:

....................... - stanowiacy zatacznik Nr 1.5);

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

Podpis Przejmujacego Podpis Przekazujacego




Zalacznik Nr 2 do Protokotu
zdawczo — odbiorczego mienia
i skladniké6w majatkowych

Informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie Srodkéw finansowych

$00000000000000000000000 90000000000000080800000000 0000000000

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przez Zesp6t Obstugi Szkot i Przedszkoli w

Serocku. Stan zobowigzan i naleznosci Zespolu wynikajacych z dokumentéw finansowo —

ksiggowych wykazano w tabeli 1 i 2.

Tabela Nr 1 Zobowigzania

Lp. | Nazwa kontrahenta, imi¢ i nazwisko Kwota na dzien ........ 2023r Termin zaplaty
pracownika
Tabela Nr 2 Nalezno$ci
Lp. | Nazwa kontrahenta, imi¢ i nazwisko Kwota na dzien ........ 2023r. Termin zaplaty

pracownika




Stan  srodkéw  finansowych na  biezacym rachunku bankowym o numerze
................................................. - kwota .......................... slownie:
Stan $rodkéow finansowych na rachunku bankowym zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych nr ... — kwota ...l
STOWNIE: .eititi i .

Stan $rodkéw finansowych na wydzielonym rachunku dochodéw i wydatkéw wiasnych:
przychody - kwota .................oc.e SUOVIIIER v c s vsew 2 052 Sl sriicn s o e w2 £ 44 mirm b a2 8 s s :
wydatki —kwota ... SEOWIIE: ..uitiii e .

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

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



Zatacznik Nr 2 do Procedury przekazywania sktadnikoéw
majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,

w przypadku zmiany dyrektora szkoty

Protokél zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

SPISANY W dNIU..ccuviiiiiniiriieiieieeie ettt er bbb pomiedzy:

Przekazujacym - Panig/Panem: ........cccccooviiriiiiiiiniiiniiioienie ettt et sinessraesre e n s sseessneninasnee s 1
Przggmujaeym - PAnia/Panem: ........cccoorier it ioietaniien s 58 cee e ev e o soe i@ oo e s v SFETTOR A0 AN
W ObECnOSCL: Pani/ PaNA: .....cccveiviviiiiiiiiiiniiesecciecte ettt sttt ste e ba e st sabeeneas
S EANOWISKO: .. veruueveeereesneesanenneshunasaessaossesssess oes3es sreasinn s Swbiise 3 a5 USRS o FiRexs an o FE8 £ 0THdNS i a1s R FSSRENS
PAni/PaAna: ....ccuvieiiiiiiiiiiiiieerie ettt sttt sb ettt st e et e et e et b e e s te st e e st e e taeastesetaerbeenrens
SEANOWISKO! 1.ttt ettt bbb e e e st ebt e et e bt e be e b e eabesbeesb e besnnennas

w zwigzku z przej¢ciem przez Przejmujgcego 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 nastepujacego
wyszczego6lnienia:

1. Akta osobowe wedlug tabeli nr 1;

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw;

3. Informacja o wszczgtych i niezakonczonych procedurach awansu zawodowego
nauczycieli;

4. Informacja o przydziatach czynnos$ci nauczycieli w roku szkolnym ...... [ooiiin. ;

5. Dokumentacja ZFSS;

o 1 PP es

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

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)



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

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem sktadnikéw majatkowych
jednostki zostaly przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.
Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przekazania i do rozpoczecia
roku szkolnego.

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

(data i czytelny pod pis dyrektora przekazujacego)

Tabela nr 1 - Akta osobowe

Lp. Imi¢ i nazwisko

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)



Zatacznik Nr 3 do Procedury przekazywania skiadnikéw
majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,

w przypadku zmiany dyrektora szkoty

Protokét zdawczo-odbiorczy dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki

SPISANY W ANIU ..eoviiiiiiiiiiiiieeiieserereeie ettt eve v e sreeere s pomiedzy:

Przekazujacym - Pania/Panem: ........ccccoeveririininininicesitetsteieiee et eve e s s

i Przejmujacym ~ Panig/Panemn: ...........ccccevuerrarereenuriuisionenasiessnsnsasuonsensossne ifoss soden ssoss ssisnssasntions vos

w obecnosci:

LT g LT T oL R e e e e e e

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

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

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

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placéwki wedtug
nastepujacego wyszczegdlnienia:

1. Akt zalozycielski szkoly/zespotu ........ccoiiiiiii ;
2. Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa i
elektroniczna data ostatniego aneksu);

Arkusze organizacyjne szkoly/placéwki z1at........ccovvevviiiiinnnnn, SZL.! e
Statut szkoty/placoéwki wraz z uchwatami zmieniajacymi;

Uchwaly rady pedagogicznej z lat ............. :

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

Protokoly posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokél z dnia........coeeeeenvniineennens %

o N S Wy B W

Protokoly kontroli organéw zewnetrznych wedtug ksigzki kontroli;



9.  Dziennik korespondencyjny — z ostatnim wpisem z dnia .......... s POZ. c.en.... !

10. Informacja o trwajacych procedurach udzielania zamoéwien publicznych;

11. Baza danych oswiatowych w Systemie Informacji Oswiatowej zlat ........................ :
12.  Prowadzone przez zespét rejestry:

1) rejestry uméw zawartych z podmiotami zewngtrznymi — z ostatnim wpisem z dnia

............... 5 D0 . e

2) rejestr pieczeci i pieczatek — z ostatnim wpisem z dnia ............. , POZ. ........ ;

3) rejestr legitymacji szkolnych — z ostatnim wpisem z dnia ............ S POZ; &k x dtarcrns g
4) rejestr faktur - z ostatnim wpisem z dnia ............ ,POZ. evvnnnnn. ;

14. Dokumentacja PFRON;
15. Dokumentacja archiwum jednostki;

T 0T < e e e s O S PO o e Rt o SR et L S S .

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

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

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

Oswiadczam, Ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem sktadnikéw majatkowych
jednostki zostaly przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.
Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przekazania i do rozpoczgcia

roku szkolnego.

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

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)



Zatacznik Nr 4 do Procedury przekazywania sktadnikéw
majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,

w przypadku zmiany dyrektora szkoty

Wykaz dokumentéw dotyczacych uczniéw/wychowankow szkoly/przedszkola

Lp. Nazwa dokumentu
1. [Ksigga uczniow z ostatnim wpisem z dnia.......... o IO A b s
2. |Arkusze ocen uczniéw

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




	Page 1
	Images
	Image 1


	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Titles
	1 . 
	2 . 


	Page 6
	Page 7
	Tables
	Table 1
	Table 2


	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Titles
	l 


	Page 13
	Titles
	Wykaz dokumentów dotyczących uczniów/wychowanków szkoły/przedszkola 

	Tables
	Table 1



