Zarzgdzenie Nr 35/2017
Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka
z dnia 5 czerwca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania samorzadowej szkoty lub placowki oswiatowej
w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z pdin. zm.) oraz art. 5 ust. 7 i art. 34 a ust. 1 i 2 ustawy
o systemie oswiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 r. (Dz. U. z 2016 r., poz. 1943 z pdzn. zm.) oraz art. 53
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z p6zn. zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam do stosowania procedure przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji
ksiegowej, kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora szkoty lub placéwki oswiatowej, dla ktérej organem prowadzgcym jest Miasto Rawa
Mazowiecka, zwanej dalej ,,szkotg”, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia.

§2.
1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim dyrektorom szkét i placowek oswiatowych,
dla ktérych organem prowadzgcym jest Miasto Rawa Mazowiecka.

2. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Oswiaty, Kultury,
Zdrowia i Sportu Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka.

8§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 35/2017
Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka
zdnia 5 czerwca 2017 r.

Procedura przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji ksiegowej, kadrowej oraz
dokumentacji organizacji pracy w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

a) przekazujgcym — nalezy przez to rozumiec ustepujacego dyrektora szkoty lub osobe, ktorej
powierzono obowigzki dyrektora tej szkoty;

b) przejmujgcym — naleizy przez to rozumie¢ nowego dyrektora szkoty lub osobe, ktdrej
powierza sie obowigzki dyrektora tej szkoty.

Ustepujacy dyrektor szkoty (przekazujacy) na podstawie wydanego zarzadzenia przeprowadza

inwentaryzacje sktadnikow majatkowych, przynajmniej na miesigc przed przekazaniem szkoty.

Dyrektor szkoty (przekazujacy) powotuje komisje inwentaryzacyja.

Dyrektor szkoty (przekazujacy) informuje na pismie dyrektora przejmujgcego o dniu i godzinie

rozpoczecia prac zwigzanych z dokonaniem inwentaryzacji przynajmniej na trzy dni przed jego

rozpoczeciem.

Dyrektor przejmujacy moze uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie w

charakterze obserwatora.

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty (przekazujacy) dokonuje rozliczenia

inwentaryzacji, okresla sposob rozliczenia ewentualnych rozbieznosci jakie wynikty w toku

pracy komisji inwentaryzacyjnej. W czynnosciach tych moze uczestniczy¢ wyznaczony przez

Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka pracownik Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka.

Dyrektor szkoty (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy sktadnikéow

majatkowych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik 1 do niniejszej procedury. W protokole

dyrektor szkoty (przekazujacy) zawiera réwniez zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych

rozbieznosci, ktore wynikty w toku pracy komisji inwentaryzacyjne;j.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot rozbieznosci

dyrektor szkoty (przekazujgcy) dofacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

Dyrektor szkoty (przekazujacy) w protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikéw majgtkowych

umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

Dyrektor szkoty (przekazujacy) sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy dokumentéw

ksiegowych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik 2 do niniejszej procedury.

Dyrektor szkoty (przekazujacy) sporzadza protokoét zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw

kadrowych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik 3 do niniejszej procedury.

Dyrektor szkoty (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentow

dotyczacych organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowigcego zatacznik 4 do niniejszej

procedury.

Protokoty zdawczo-odbiorcze stanowigce zataczniki nr 1 i 2 do procedury oraz zatgczniki do nich

podpisujg kolejno: dyrektor przekazujacy, gtowny ksiegowy, dyrektor przejmujacy oraz osoby w

obecnosci ktérych nastgpito przekazanie, jesli sytuacja taka miata miejsce. Protokoty te sporzadza

sie w 4 egzemplarzach po jednym dla przekazujgcego dyrektora szkoty, przejmujgcego dyrektora

szkoty, gtéwnego ksiegowego oraz organu prowadzgcego szkofte.

Protokoty zdawczo-odbiorcze stanowigce zatgczniki nr 3 i 4 do procedury oraz zatgczniki do

nich podpisuja kolejno: dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujgcy oraz osoby w obecnosci

ktérych nastgpito przekazanie, jesli sytuacja taka miata miejsce. Protokoty te sporzadza sie w 4

egzemplarzach po jednym dla przekazujgcego dyrektora szkoty, przejmujgcego dyrektora szkoty,

gtéwnego ksiegowego oraz organu prowadzgcego szkofe.



15. Dopuszcza sie modyfikacje wzoréw protokotéw oraz zatacznikébw do nich w zakresie
niezbednym dla wfasciwego przekazania jednostki przez przekazujgcego dyrektora
dyrektorowi przejmujgcemu.

16. Przekazanie dokumentacji dotyczacej: sktadnikéw majatkowych, dokumentacji technicznej,
ksiegowe]j, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy

jednostki nastepuje najpéiniej w_ostatnim_dniu petnienia_funkcji_dyrektora szkoty przez
dyrektora przekazujgcego szkote.




Zatgcznik nr 1 do procedury
Protokoét zdawczo-odbiorczy
sktadnikow majgtkowych
SPISANY W ANiU.euiiceeieenieieeneereene e seseeseeanes pomiedzy:
Przekazujgcym — Panig/Panem .........cccceenceseesenssnsesseseenens
i

Przejmujgcym — Panig/Panem .........cceoeeneenesnseesennssnsnsseseenenes

W obecnosci:

1. Y 11 A 2= [ - T
STANOWISKO...eeteieeeneestiiscettet e e caesetaeees st msssassnesessne senssessesorsennas
2. PaANI/PaN@.urciiiieririieiierinenicreseeesesnesnrssesssssasessessesesssss senssssessssesensns
STANOWISKO v ettt st cee e e e e e sne s e s e sessaneensensees

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego obowigzkéw dyrektora:

(wpisac nazwe szkoty)

Dyrektor przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem, w tym
znajdujace sie w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego wykazu:

1. Maijatek trwaty i przedmioty nietrwate — wyposazenie wedtug arkuszy spisu z natury z dnia
..................... arkusze od numeru ....... do numeru ...........

2. Wykaz dokumentacji technicznej:
— ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu

— przeglad budowlany — roczny ( nr pozycji i data ostatniego WPIsSu) ......cceeeveereeieereireees e srveninnes

— przeglad budowlany — piecioletni (nr pozycji i data ostatniego WPISU).....cccueeeveerereererieevneenrnsnns

3.Inne ( nr pozycji i data oOStatni@Z0  WPISU)  ccccriiiieie e e ssesesesees sensersessssnes

Z dniem......c.ccceeereeene... Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie klucze od jednostki i
pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od skiadnicy akt jednostki, programy
komputerowe i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w
dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dostepu.
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Niniejszy protokét sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujacy
2) Dyrektor Przejmujacy
3) Gtowny Ksiegowy
4) Organ prowadzgacy
podpis Przekazujgcego podpis Przejmujgcego podpis Gtéwnego Ksiegowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majgtku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka
jest organizacyjne przygotowana do przejecia i rozpoczecia roku szkolnego.

Rawa Mazowiecka, dnia .....cccoeeeeeeverereennen. Fr  rerreerteeeseessessseiaeeeseeseeesare st e et sareea et sasesaeennnsnernrennares
(czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego)



Zatgcznik nr 2 do procedury

Protokoét zdawczo-odbiorczy dokumentow ksiegowych
SPISANY W dNil.ceceiciiicerece e pomiedzy:
Przekazujgcym — Panig/Panem .........cccoevenereneceeenesesssreseenenenss
i

Przejmujgcym — Panig/Panem .......ccneneeeenereneneesessesssasessenns

W obecnosci:

1. PANi/PaNa .ooveeeieeiieeiecrseeeiseesiesesrsesses s eesssssesreseesae sassresaesaesresne ons
SEANOWISKO...ceveeiieecreeraeeeerte e e stecr s eessesenaeseesresssaes saessessssesanenns
2. PaNi/Pana.. e i e e creneenenereessissessessissssssssessssassons sre sasenssne sasens snnns
STANOWISKO...eeeeiiierieteienres e e cte e e s eae e ens e eeasae sareesae st seneens

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego obowigzkow dyrektora:

(wpisac¢ nazwe szkoty)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacje finansowo-ksiegowg oraz sprawy zwigzane
z obstugg rachunkowa jednostki, w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzadzenia niniejszego
protokotu, wedtug zatacznika do niniejszego protokotu oraz tabeli stanowigcej zatgcznik
do niniejszego protokotu.

Niniejszy protokét sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) Dyrektor Przekazujgcy

2) Dyrektor Przejmujacy

3) Gtowny Ksiegowy

4) Organ prowadzacy

podpis Przekazujgcego podpis Przejmujacego podpis Gtéwnego Ksiegowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktdrych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka
jest organizacyjne przygotowana do przejecia i rozpoczecia roku szkolnego.

Rawa Mazowiecka, dnia .....eeeverereeeennerennen. r.
(czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)



Zatgcznik do protokotu zdawczo-odbiorczego
dokumentow ksiegowych

AR o |11 § QR —————————— Przekazujgcy przekazuje Przyjmujacemu majatek

objety spisem inwentarzowym o wartosci KSI@BOWE] .....cceeercernceinesneseennenneene s seennnanes zt, w tym
R 31T ST —— zt;
2) BUAYNKI «oeieeeiieienieeeceeser e e secese st esseesess e ssesessessss essessnssas sassasesssassassss e sanaansensns susensasansssessanansennns zt;
3) Koty i MASZYNY ENEIEELYCZNE ....uiceereeeereerereeesereeesesees s essesesee st sesssssesssasssassssssensesese s seesnn zt;
4) Maszyny, urzadzenia i aparaty 080INEg0 zastOSOWANIA w.ccvvieereererneennsesienerenereseereenesnesessnesnnens zt:
5) Maszyny, urzgdzenia i aparaty SPeCjaliStYCZNE ....ccc i ceiiceevererercr e s e e eee e e sarens zt;
6) Urzgdzenia TOCIINICZING wussssorsisssonsve sessssunsiessomsssosons s ses e i s sss s sasssms ssaes s s s saasr sxswasin zk:

7) Srodki transportu
8) Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie gdzie indziej niesklasyfikowane

......................................................................................................................................................... zt;
) A o 1o VA o 11 o T 1 d=Tor o 1 OO PSPPSRI zt;

10) WYPOSAZENIE ueverrenennreereerenenereaneeneseasnssenesae sesssasssessassessssesesssesas sassessssanesessessenses enessasesaesasns sasssess zt;

W) PTTIEENE wnosnncnnssnensmssenin s ossosasnes ey s N 3 i 3 0 S A B zt;
12) SrodKi PIENIEZNE W KBSIE ....e.vecveie i i ee s st st st st et ses s s st s s s st st snssssssnsas snsane #;

13) Srodki pieniezne na rachunkach bankoWYCh ........oeeeeeecieciecesieeneese e essessssssseessssssssseseens zt;

14) Wartosci Nniematerialne i PraWNe ......uccecircieiiineeneie s s sessesassssssssessssssssensassarasessssassnss snesssans zt;
15) INNE (WYMIENIC JAKIE) cueereereerrireeetineeee et sresieseceesee seeaeereeesse seesss e ssssessssassessasaesasssensensnnssnnnssnesen zt;

zgodnie z zatgczong dokumentacjg inwentaryzacyjng (arkusze spisowe).

podpis Przekazujgcego podpis Przejmujacego podpis Gtéwnego Ksiegowego

Rawa Mazowiecka, dnia .....cciceeeeciieeniecieeesnssesssseessessnssne s r.



Wykazane w tabeli zobowigzania i naleznosci muszg by¢ zgodne z
rachunkowych a saldo konta musi by¢ potwierdzone wyciggiem bankowym.
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Tabela do protokotu zdawczo-
odbiorczego dokumentéw ksiegowych

Lp Wykaz dokumentéw finansowo-ksiegowych
iczek
Wykaz.zallcze Zaliczkobiorca - kwota Termin rozliczenia
nierozliczonych
1.
Z i i b : 5z
obomazanl-a \,NO ec -Rodzaj dokumentu i wysokos¢ .
pracownikow Termin zaptaty
kwoty
2.
Naleznosci od pracownikow Rodzaj dokumentu i wysokosc Termin zaptaty
kwoty
3.
Z [ [ b
obowigzania VYO ec Rodzaj dokumentu i wysokosc .
kontrahentéw Termin zaptaty
kwoty
4.
Naleznosci od kontrahentéw | Rodzaj dokumentu i wysoko$é .
Termin zaptaty
kwoty
5.
Sprawozdania, zestawienia i
analizy do sporzadzenia Dla kogo Uwagi
6.
Druki Scistego zarfachowama - Stan Uwagi
rodzaj
7.
Inne
8.

zapisami w ksiegach



4o [ 111 [pe— Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu token/ hasta dostepu do systemu
bankowego/ ZUS inne: .

oraz pieczecie szkoty i pieczecie imienne quqce na stanie dyrektora PrzekaZUJacego

podpis Przekazujgcego podpis Przejmujgcego podpis Gtownego Ksiegowego

Rawa Mazowiecka, dNia ......eeeieceieeee e e r.

* Podkresli¢ wtasciwe i wymienié np. inne urzagdzenia zabezpieczajace, karty dostepu, karty podpisu elektronicznego itp.

FE -



Zatacznik nr 3 do procedury

Protokot zdawczo-odbiorczy
akt osobowych i spraw kadrowych

SPISTNY 'W AN scsmmusrsmmssmmnesmsasssammns pomiedzy:
Przekazujgcym — Panig/Panem ........ceiensesseenssesssnensesesenes
i

Przejmujgcym — Panig/Panem .........cecennneiesesnsnssessessssns

W obecnosci:

1. PANI/PANA ..eoverercanessmessnressmsnsronsasnssssnssiososs ssbasisisssbnsisiosssnssossiomissass ins
SEANOWISKO ... taee i crenetiiesrereeseteeserneeeessaereesssssessesssasesss sesssnsessesanesens
2. 2 Y 1T A 2= 1= PO
AN OWISKO ... euetiiiceneeteieeersceeeessraescessaeasessrasessssnsansees sravaress srneesans

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego obowigzkow dyrektora:

(wpisa¢ nazwe szkoty)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujgce
sie w toku sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegodlnienia:
1) Akta osobowe wedtug tabeli stanowigcej zatgcznik do protokotu,
2) Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikoéw,
3) Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,
4) Informacja o odbywajacych sie w jednostce stazach
‘7 5) Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ..../....
6) Wykaz emerytow, ktdrzy objeci sg funduszem swiadczen socjalnych
7) Inne.....n.

Niniejszy protokot sporzagdzono w 4 (czterech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuija:
1) Dyrektor Przekazujacy

2) Dyrektor Przejmujacy

3) Gtowny Ksiegowy

4) Organ prowadzacy

podpis Przekazujgcego podpis Przejmujgcego podpis pracownika
opowiedzialnego za sprawy
kadrowe



Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktorych nastapito przekazanie akt
(w szczegdlnosci odpowiedzialnych za sprawy kadrowe):

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka
jest organizacyjne przygotowana do przejecia i rozpoczecia roku szkolnego.

RaWa MazoWIECKA, NIA covveicciciiiiiciiicneesle eeetetcce e serestaeseesaesaesessessnssesses sasassssesssassssesnsnssans seranen
(czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego)



Tabela do protokotu zdawczo-odbiorczego
akt osobowych i spraw kadrowych

Akta osobowe obecnych pracownikow

l.p. | Imie i nazwisko Czes¢ A —liczba | Czesc¢ B- Liczba | Czes$c C — Liczba
dokumentoéw dokumentow dokumentow

Akta osobowe bytych pracownikow

l.p. | Imie i nazwisko Czes¢ A —liczba | Czesc B- Liczba | Cze$é¢ C — Liczba
dokumentoéw dokumentow dokumentéow
podpis Przekazujgcego podpis Przejmujacego podpis pracownika
opowiedzialnego za sprawy
kadrowe
Rawa Mazowiecka, dnia .....cccoevveeeeeicciieeccece e e e ene e r.



Zatgcznik nr 4 do procedury

Protokot zdawczo-odbiorczy
dokumentow dotyczacych organizacji pracy

spisany W dnill.c. s onmssssssosss pamiedzy’

Przekazujgcym — Panig/Panem ..........cceeereeeeceeneeiesessessesenes
i
Przejmujgacym — Panig/Panem .........coeeeenineeienesensesesessssnssssenne

W obecnosci:

1.

2.

PANTI/PANQ weoveeeciceeceeeniesseeeieses s e esssseesesseseessessesee saesnesresressesesans
SEANOWISKO. .. ccnimsosssiiisisminisis seskosiss siamsiossnsssissinsis s saisi iaoinipienistansiog

PaNi/PaNa.u e cceeeeeeeeeeieeeeneseecee e e esaessenaeseesaeeeseess sennssaenesnannensens
Ry =1 L0 1TV o TR

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego obowigzkéw dyrektora:

(wpisa¢ nazwe szkoty)

Dyrektor Przekazujgcy przekazuje dokumenty dotyczace pracy placéwki wedtug nastepujgcego
wyszczegolnienia:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

Arkusz organizacji i aneksy do arkusza organizacji — data ostatniego aneksu........ccuveeeceeecrnnee.
Pierwotny statut jednostki, zmiany statutu dokonywane uchwatami rady pedagogicznej oraz
akty zatozycielskie — data ostatniej zmiany dodkonanej przez rade pedagogiczng

Protokoty kontroli organdw zewnetrznych wg ksigzki kontroli..........cccccu.n....

Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzgdzen, rejestry umow, rejestry wydatkow
publicznych, itp. — data ostatnNiego WPISU W FEJESLIZE) .cucuuereercrereeerernrenesaesesseseeneesassessesssaresaseases

Informacja o trwajgcych procedurach zamowien publicznych ...
Dokumentacja przebiegu NAUCZANIA™: .....uieveivirievierrerreee st nr e s seaase e snsen s esassasesssresaeses smsers srsmes

1 01 =

« Nalezy wymieni¢ dokumentacje zgodng z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29.08.2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez

publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentaciji

(Dz.U. Nr 1170 z pdzn. zm), tj. w szczegdlnosci dzienniki zaje¢ lekcyjnych, ksiega uczniéw, ksiega ewidencji dzieci i mfodziezy itd. W przypadku prowadzenia

dokumentacji przebiegu nauczania w formie elektronicznej nalezy réwniez przekazaé nosniki elektroniczne sporzagdzone zgodnie z ww. rozporzadzeniem.

A




Niniejszy protokét sporzgdzono w 4 (czterech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) Dyrektor Przekazujgcy

2) Dyrektor Przejmujacy

3) Gtéwny Ksiegowy

4) Organ prowadzgcy

podpis Przekazujacego podpis Przejmujgcego podpis Gtéwnego Ksiegowego
Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktérych nastapito przekazanie dokumentac;ji:
1) e

2)

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka
jest organizacyjne przygotowana do przejecia i rozpoczecia roku szkolnego.

RaWa MAzOWIECKA, NI covciiireiiiiiiiieniiecnsle rerttieitssecieresaeesreenssressssessssessee sassesssesesssessesessseesesensnes
(czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego)



