ZARZADZENIE Nr 103/2023
Burmistrza Miasta i Gminy w Prabutach
z dnia 20 lipca 2023 roku

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikéw majatkowych,
akt osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji zwigzanej z organizacja pracy szkoly
w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkol prowadzonych przez Miasto
i Gmin¢ Prabuty dla, ktérych prowadzona jest wspolna obsluga administracyjna,
organizacyjna oraz finansowo-ksiegowa to jest: Stkola Podstawowa nr 2 im. Obroncow
Westerplatte w Prabutach, Szkola Podstawowa w Obrzynowie, Szkota Podstawowa im.

Kresowian w Rodowie, Stkota Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Trumiejkach.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 pkt. 2 i 5 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2023 r. poz. 40, 572), art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, 1725, 1747, 1768, 1964, 2414, z 2023 r. poz. 412, 497, 658, 803,
1059), art. 57 ust. 1 ustawy Prawo oswiatowe (Dz.U. 2023 poz. 900) oraz Uchwaty
nr 11/8/2018 Rady Miejskiej w Prabutach z dnia 28 listopada 2018,

Burmistrz Miasta i Gminy w Prabutach

zarzadza, co nastepuje:

§1.

Zobowiazuje si¢ dyrektoréw szkot, dla ktorych organem prowadzacym jest Miasto
i Gmina Prabuty do stosowania procedur przekazywania skladnikow majatkowych, akt
osobowych ispraw kadrowych, dokumentacji zwiagzanej z organizacja pracy szkoty

w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora w szkotach prowadzonych przez Miasto



i Gming Prabuty dla, ktoérych prowadzona jest wspolna obsluga  administracyjna,
organizacyjna oraz finansowo-ksiggowa to jest: Szkola Podstawowa nr 2 im. Obroncow
Westerplatte w Prabutach, Szkota Podstawowa w Obrzynowie, Szkota Podstawowa im.
Kresowian w Rodowie, Szkola Podstawowa im. Adama Mickiewicza W Trumiejkach

stanowigcych zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz
Miasta i Gminy Prabuty

Marek Szulc



Zatgcznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 103/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
Z dnia 20 lipca 2023 r.

Procedura przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej,
dokumentacji zwiazanej z organizacja pracy szkoly w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora w szkolach prowadzonych przez Miasto i Gminge Prabuty dla, ktérych
prowadzona jest wspolna obsluga administracyjna, organizacyjna oraz finansowo-
ksiegowa to jest: Szkola Podstawowa nr 2 im. Obronicow Westerplatte w Prabutach, Szkola
Podstawowa w Obrzynowie, Szkola Podstawowa im. Kresowian w Rodowie, Szkola

Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Trumiejkach

1. Powotana na podstawie wydanego =zarzadzenia komisja inwentaryzacyjna
przeprowadzi inwentaryzacje¢ sktadnikow majatkowych szkoty.

2. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty informuje
co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora przejmujacego
szkote. Przejmujacy szkote dyrektor uczestniczy w czynno$ciach inwentaryzacyjnych
na prawach obserwatora.

3. Po zakonczeniu inwentaryzacji dokonuje si¢ rozliczenia inwentaryzacji (spisu
Z natury). Inwentaryzacja zakonczona 1 rozliczona podlega sprawdzeniu przez
Glownego ksiggowego ds. oswiaty.

4. Na podstawie przeprowadzonej inwentaryzacji dyrektor szkoty (przekazujacy)
przygotowuje protokot zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1A do niniejszej procedury.

5. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbiezno$ci przekazujacy dyrektor szkoty dotacza do protokotu zdawczo-

odbiorczego.



10.

11.

12.

W protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikow majatkowych umieszcza si¢ wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej jednostki.

Do obowigzkéw dyrektora szkoty (przekazujacego) nalezy przygotowanie
| przedstawienic w trakcie przekazania szkoly wszelkiej dokumentacji niezbednej
do prawidlowego przekazania jednostki.

Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokoldw oraz zatagcznikéw do nich w zakresie
niezbednym dla wlasciwego przekazania jednostki przez przekazujacego dyrektora —
dyrektorowi przejmujgcemu.

Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach po jednym dla
przekazujacego dyrektora szkoly, przejmujacego dyrektora szkoly, ksiegowosci
I organu prowadzacego szkofe.

Protokoty zdawczo- odbiorcze oraz zataczniki do tych dokumentow- po sprawdzeniu
ich zgodno$ci ze stanem faktycznym — podpisuja dyrektor szkoty przekazujacy,
dyrektor szkoty przejmujacy oraz glowny ksiggowy szkoly — w zakresie spraw
majatkowo-finansowych. Ponadto w/w dokumenty podpisuja osoby w obecnosci
ktérych nastapito przekazanie szkoty, jezeli sytuacja taka miata miejsce.

Czynno$ci przekazania szkoty — wedlug niniejszej procedury — winny nastgpic
najpdzniej w ostatnim dniu pelnienia obowigzkéw dyrektora szkoty przez dyrektora
przekazujacego szkote.

Przez dyrektora przejmujacego rozumie si¢ osobg¢ przejmujaca szkole, ktora organ
prowadzacy powotal na stanowisko dyrektora szkoty na kolejng kadencje lub osobe,

ktorej powierzyl petnienie obowigzkow dyrektora szkoty w stosownym trybie.



Zatacznik nr 1A do procedury przekazania
sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowe;,
dokumentacji zwigzanej z organizacja pracy szkoty
w przypadku zmiany na stanowisku  dyrektora
w szkotach prowadzonych przez Miasto 1 Gming

Prabuty

PROTOKOL

ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA | DOKUMENTACJI

(nazwa szkoty)

SPOrzadzony W ......o.ovviiiiiiiiiiiieea, wdniu ... r. pomiedzy:
Przekazujacym:

Panig/Panem .........ccccociiiiiiiiiiic

a

Przejmujacym:

Panig/Panem .........cccocoeiiiiiiiiieee e

w obecnosci:

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci  dyrektora Szkoty

PO A O ] . . .ttt



Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu catkowity majgtek oraz sprawy zwigzane
Z majatkiem 1 zarzadzaniem jednostka organizacyjna, w tym sprawy znajdujace si¢ w toku

w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegdlnienia:

1) majatek trwaly 1 pozostate sktadniki majatku w tym wyposazenia zgodnie
z zalacznikiem Nr 1B.

2) informacja o zobowigzaniach i naleznos$ciach oraz stanie $rodkéw finansowych
zgodnie z zalagcznikiem Nr 1C.

3) Dokumentacj¢ organizacji szkoty, zgodnie z zalacznikiem nr 1D.

4) Akta osobowe i dokumentacj¢ spraw kadrowych, zgodnie z zalacznikiem nr 1E.

5) Inne - zgodnie z zalacznikiem nr 1F.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego
(nr pozycji i data ostatniego WPISU) .........oeeiinnnn.n. informacj¢ i dokumentacje

z przegladow (nr pozycji i data oStatniego WPISU) ........overieiriiiiiiiie e

Z dniem ... Dyrektor Przekazujacy przekazuje  Dyrektorowi
Przejmujacemu wszystkie klucze od jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu,
klucze od archiwum jednostki, programy i dane zawarte na no$nikach informatycznych,
sprzgt komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu Dyrektora Przekazujacego

wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostgpu.

Niniejszy protokot wraz z zatacznikami sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja: Dyrektor Przekazujacy, Dyrektor
Przejmujacy, Organ prowadzacy, Glowny Ksiegowy.

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego

Kontrasygnata Glownego Ksi¢gowego



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

1) oo,
(imi¢ i nazwisko) (podpis)

D) e
(imi¢ i nazwisko) (podpis)

3) o
(imi¢ i nazwisko) (podpis)

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci wigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam,

ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejgcia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis Dyrektora Przekazujacego)



Zalacznik Nr 1B

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku Szkoly Podstawowej

................................................................................. W otttieenneecennnccsnnaccnnns
1. Srodki trwale na KWotg. ..o, , stownie:
............................................................................................................ (wg.
arkusza spisu z natury nr ...................... na dany dzien .............. — stanowiacy zatacznik);

2. Pozostate srodki trwate na KWOte. ..o vvviviiiiiie e, , stownie:
............................................................................................................ (wg.
arkusza spisu z natury nr ....................... na dany dzien .............. — stanowiacy zatacznik);

3. Wartosci niematerialne 1  prawne na  Kwotg.........covvviiiiiiinininn, , slownie:
............................................................................................................ (wg.

protokotu weryfikacjinr ......... na dany dziefi .............. — stanowigcy zatacznik);

4. Grunty na kwotg..................c.eeeee , STOWNIE: L. (wg.
protokotu weryfikacjinr ............ na dany dziefi .............. — stanowigcy zatacznik);

5. Zbiory biblioteczne na KWOote. ...oveiiiiiiii , stownie:
............................................................................................................ (wg.
arkusza spisu z natury, Nr .................... na dany dzien .............. — stanowiacy zatacznik);

6. Skitadniki majatku ujetego w ewidencji iloSciowej, liczba pozycji..............coeeene. , stownie:

7. Zapasy magazynowe w HOSCI. v stownie:

8. Druki  Scislego  zarachowania ~w  1loSCi........oceviiiiiiiiiii, stownie:
............................................................................................................ (wg.

Protokolunr ....................... na dany dzieni .............. — stanowigcy zalacznik);



Podpis Przejmujacego Podpis Przekazujacego

Zalacznik Nr 1C

Informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie Srodkow finansowych

2. Stan zobowigzan i nalezno$ci szkoty wynikajacy z dokumentéw finansowych
przedstawia tabelanr 1i 2:

Tabela nr. 1. Zobowigzania

Lp. | Nazwa kontrahenta/pracownika kwota Termin zaplaty

Tabela nr. 2 naleznosci

Lp. | Nazwa kontrahenta/pracownika kwota Termin zaplaty

3. Stan  $rodkow  finansowych na  biezacym  rachunku  bankowym  nr:

4. Stan $rodkéw finansowych na biezacym rachunku bankowym zaktadowego funduszu

Swiadczen socjalnyCh NIt ...



podpis Gtownego Ksiegowego / inspektora

(miejscowos¢, data)

Zalacznik Nr 1D
Dokumentacja organizacji pracy
.................................................. s
1. Arkusz organizacyjny szkoty ........... —SZt
2. Statut szkoly wraz z uchwalami zmieniajacymi tre$¢ pierwotnego statutu- szt...........

3. Zarzadzenie Dyrektora Szkoty w tym: w zakresie regulaminéw, procedur —Szt.

Ostatnie zarzadzenie nr ................ zdnia .......ooociiiii
4. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej — ostatni protokot zdnia .....................
5. Protokoty kontroli organow zewngetrznych wg ksiazki
kontroli..........coooiiiiiiiiii

6. Prowadzone przez szkole rejestry:
a) Rejestr ksiega uczniow z ostatnim WPISEIM ............euinininininineeiaiieneneneeenenen.
b) Rejestr delegacji stuzbowych z ostatnim Wpisem.........cccooviiiiiieniniiinenenenn..
¢) Rejestr korespondencji z 0Statnim WPISEM .........oviviireiniiriirieiieeeeereieiennnn
d) Rejestr ewidencji wypadkoéw ucznidw z ostatnim Wpisem ..............ceoeeeveinenannnn
e) Rejestr drukow szkolnych:
1. gilosze Z 0Statnim WPISEIM ....c.uiuuinteniit ittt et eeeane
2. legitymacje z 0Statnim WPISEIM .. ....evuinteniinttiniieeiee e eeeeeeeeeeneanenns
3. karty rowerowe z ostatnim WPISEIM........ouvvueirtinriiine et eteaeaeeneeananns
) Rejestr ksiega arkUuszy OCEMN ........ueiuieieit i
g) Rejestr uchwaty rad pedagogicznych z ostatnim wpisem .............ooooevviinninnnnen
h) Rejestr ewidencji pracy z ostatnim WPISEM ........o.euuirinineeriniearaiaeenaeananananns
1) Rejestr ksigga inwentarzowa z 0Statnim WPISeM.........ouveuenieerinieeneniaeanenennnnn,
J) Rejestr ksiega materiatowa z ostatnim WpISem ...........oovvvieiieiiniiniieneininenan

K) Rejestr pieczgci urzedowych i stempli z ostatnim wpisem ..............coeevvveeennnnn..



(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)
Zalacznik Nr 1E

Akta osobowe i dokumentacja dotyczaca spraw kadrowych

(nazwa szkoty)

1. Akta osobowe oraz cala dokumentacja pracownicza (listy ptac, dokumentacja ZUS,
US itp.) znajduja si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty ul. Kwidzynska 2.
Pracownikiem prowadzagcym akta jest Pani .............................. - kadrowa.
W szkole znajduja si¢ podteczki akt osobowych.

2. Spis akt osobowych:

LP. Imie i nazwisko pracownika

Blw NI

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)



Zalacznik Nr 1F

Spis pozostalej dokumentacji

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)



