ZARZADZENIE Nr 07.0050.88.2011
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 25 lipca 2011 roku

" wsprawie: wprowadzenia procedur przekazywania rzeczowych  skladnikéw

majatkowych i dokumentacji finansowo - ksiegowej w przypadku zmiany
kierownika placowki o$wiatowej. :

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) oraz art. 5 ust. 7 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r.
o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z pdZn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Zobowigzuje sie dyrektoréw wszystkich placéwek o$wiatowych do stosowania procedury
przekazywania protokotem zdawczo ~ odbiorczym rzeczowych sktadnikéw majgtkowych
i dokumentacji finansowo - ksiegowej opisane;j:
— w zataczniku nr 1 - w przypadku zmiany kierownika jednostki.
2. Za}aiczynik nr 1 pt. ,Procedura przekazywania protoko{em zdawczo-odbiorczym rzeczowych

sktadnikéw majgtkowych i dokumentacji finansowo - ksiegowej przy zmianie kierownika
jednostki” stanowi integralng cze$¢ zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie dyrektorom wszystkich placéwek oswiatowych.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0Z.0050.88.2011
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 25 lipca 2011 roku

PROCEDURA

PRZEKAZYWANIA PROTOKOLEM ZDAWCZO-ODBIORCZYM RZECZOWYCH SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

1 DOKUMENTAC]I FINANSOWO- KSIEGOWE] PRZY ZMIANIE KIEROWNIKA JEDNOSTKI

Dyrektor placowki wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentury na miesiac przed
przejeciem placowki przez Dyrektora przejmujgcego.

1. Dyrektor placéwki powotluje komisje inwentaryzacyjna w skiad ktérej wchodzg
minimum trzy osoby.

2. Dyrektor placéwki powoluje minimum trzyosobowy zesp6l spisowy, w celu
dokonania spisuy z natury.

Dyrektor przejmujgcy uczestniczy w pracach komisji inwetaryzacyjnej osobiscie
lub za posrednictwem pisemnie upowaznionej osoby (lub 0séb).

Dyrektor przekazujgcy informuje na piSmie Dyrektora przejmujacego o dniu rozpoczecia
prac zwigzanych z dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego przynajmniej na trzy dni przed
rozpoczeciem spisu.

Po rozliczeniu inwentury (udokumentowaniu i wykonaniu odpowiednich zapiséw)
Dyrektor przekazujagcy sporzadza protokét zdawczo - odbiorczy skladnikow
majatkowych wedlug wzoru otrzymanego z Wydziatu Spraw Spotecznych.

1. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji, oraz ewentualny protokoét
rozbiezno$ci stanowig zatgcznik do protokotu zdawczo - odbiorczego.

2. Dyrektor przekazujacy sporzadza wykaz dokumentacji technicznej jednostki
o$wiatowej, ktéry stanowi zatgcznik do protokotu zdawczo - odbiorczego.

3. Protokét zdawczo - odbiorczy wraz z zalgcznikami sporzadzany jest

w 4 egzemplarzach, ktére otrzymuja:

a) Dyrektor przekazujacy,

b) Dyrektor przejmujacy,

c) Giéwny ksiegowy placowki,

d) Wydziat Spraw Spotecznych Urzedu Miejskiego w Kole.
W razie dostarczenia do Wydzialu Spraw Spotecznych wraz z protokotem
zdawczo - odbiorczym protokotu rozbieznosci - na wniosek Naczelnika Wydziatu
Spraw Spotecznych Burmistrz Miasta Kota podejmuje decyzje o skierowaniu
sprawy do Audytora Wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Kole.

4. Protokét zdawcezo - odbiorczy oraz wszystkie zataczniki podpisujg kolejno Dyrektor
przekazujgcy, Gléwny ksiegowy oraz Dyrektor Przejmujgcy.

W momencie przekazywania majgtku protokotem zdawczo - odbiorczym Dyrektor
ustepujgcy przekazuje wszystkie komplety kluczy do placéwki Dyrektorowi
przejmujgcemu.
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Dyrektor przekazujacy sporzadza sprawozdania finansowe.

Dyrektor przekazujacy sporzadza sprawozdania zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw o sprawozdawczo$ci budzetowej - do 10 dni po dacie przekazania placowki.

Dyrektor przekazujgcy dostarcza sprawozdania do Wydziatu Spraw Spotecznych Urzedu
Miejskiego w Kole. .

Dyrektor placowki sporzadza protokot zdawczo - odbiorczy dokumentow ksiegowych
wedtug wzoru otrzymanego z Wydziatu Spraw Spotecznych.

1. Protokét sporzadzany jest w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja:
a) Dyrektor przekazujacy,
b) Dyrektor przejmujacy,
¢} Gléwny ksiegowy placéwki.

2. Protokol podpisuja: Dyrektor przekazujacy, Gléwny ksiegowy placoéwki, Dyrektor
przejmujacy.

Dyrektor placowki sporzadza protokél zdawczo - odbiorczy akt osobowych
i ptacowych wedtug wzoru otrzymanego z Wydziatu Spraw Spotecznych.

1. Protokot sporzadzany jest w 3 egzemplarzach, ktére otrzymuja:
a) Dyrektor przekazujacy,
b) Dyrektor przejmujacy,
c¢) Gloéwny ksiegowy placowki.

2. Protokét podpisujg: Dyrektor przekazujacy, Dyrektor przejmujacy.

Przekazanie dokumentacji ksiegowej oraz akt osobowych i ptacowych nastepuje do 1-go
miesigca po dacie przekazania placdwki.

Dyrektor placéwki przekazuje Dyrektorowi przejmujacemu dane ksiegowe dotyczace
aktywéw i pasywow do 1-go miesigca po dacie przekazania placowki.

Dyrektor placowki sporzadza protokét zdawcze - odbiorczy dokumentow
dotyczacych organizacji pracy placowki wedtug wzoru otrzymanego z Wydziatu Spraw
Spotecznych.

1. Protokdt sporzadzany jest w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja:
a) Dyrektor przekazujacy,
b) Dyrektor przejmujacy.

2. Protokdt podpisujg: Dyrektor przekazujacy, Dyrektor przejmujacy.

Dyrektor placowki przekazuje Dyrektorowi przejmujgcemu dokumenty dotyczace
organizacji pracy placowki w ostatnim dniu peinienia funkcji dyrektora.
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PROTOKOL

ZDAWCZO-ODBIORCZY
SKLADNIKOW MAJATKOWYCH

SPISANY W ANIU: oot pomiedzy:

Zdajacym - Panig / Panem: ...
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Przejmujacym - Panig / Panem: ...

w obecnosci:
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Dyrektor ustepujacy zwany Zdajacym przekazuje catkowity majgtek oraz sprawy
zwigzane z majatkiem, w tym znajdujgce sie w toku w chwili sporzadzania niniejszego
protokotu, wedtug nastepujacego wyszczego6lnienia.

1

2

Majatek trwaty wedtug. zatgcznika Nr 1
Srodki trwate w uzytkowaniu (przedmioty nietrwate) wedtug. zal. Nr 2

Ksigzke obieKtu BUdOWIANEZ0: ...t ss bbb s



a) przeglad budowlany- roczny — data: ...

b) przeglad budowlany-piecioletni — datai .
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placéwki i pomieszczen oraz klucze od szaf, biurka i sejfu, a takze klucze od archiwum
placowki.

Niniejszy protokét wykonano w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore
otrzymuja:

1. Zdajacy.
2. Przejmujacy. .
3. Wydziat Spraw Spotecznych Urzedu Miejskiego w Kole. )
4. Glowny ksiegowy placowki, ktdrej dotyczy niniejszy protokol.
podpis Zdajacego podpis Przejmujacego
podpis Gléwnego ksiegowego

Podpisy 0s6b w obecnosci ktdrych nastapito przekazanie majatku:



Zatgcznik Nr 1
do protokotu zdawczo - odbiorczego
sktadnikéw majgtkowych

SRODKI TRWALE
1. Budynki
N ey
L.p. .I'I)OZYC]I Sleg.l Opis Wartos¢
inwentarzowej
Ogoéltem:
2. Budowle
N —
L.p. -r pozycji ksu;gn Opis Wartos¢
mwentarzowe]
Ogoélem:
3. Maszyny, urzgdzenia, sprzet gospodarczy
L.p. l\.lr pozycjt RSIQg,l Opis Wartos¢
inwentarzowej
Ogodtem:
podpis Zdajacego podpis Przejmujacego

podpis Gtéwnego ksiegowego



Zatacznik Nr 2
do protokotu zdawczo - odbiorczego
sktadnikéw majgtkowych

SRODKI TRWALE W UZYTKOWANIU
(przedmioty nietrwate)
urzadzenia i sprzet wedtug prowadzonych ksiag inwentarzowych

L.p.

Symbol dziatu

Nazwa dzialu Wartos¢

podpis Gléwnego ksiegowego

Ogoétem:

podpis Przejmujacego

; i
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PROTOKOL

ZDAWCZ0-0ODBIORCZY
DOKUMENTOW DOTYCZACYCH ORGANIZACJI PRACY PLACOWKI

SPISANY W ANIUL e ssssassssssasssssesans pomiedzy:
Zdajacym - Panig / Panem: ...
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Przejmujacym - Panig / Panem: ...,
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Dyrektor ustepujacy zwany Zdajacym przekazuje dokumenty dotyczace organizacji
pracy placowki wedtug nastepujacego wyszczegolnienia.

1 Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego wedtug zatacznika Nr 1
2 Statut placéwki oraz akty zatozycielskie wedtug zal. Nr 2

3 Dokumenty pedagogiczne oraz pozostale dokumenty zwigzane z organizacjg pracy
w placowce wedtug zat. Nr 3

Z dAniem ..o Zdajacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie pieczatki
placéwki oraz protokot likwidacji pieczatek imiennych Zdajacego.



Niniejszy protokét wykonano w 2 (dwdch) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore
otrzymujg:

1. Zdajacy
2. Przejmujacy

podpis Zdajacego podpis Przejmujacego

Podpisy 0s6b w obecnosci ktoérych nastgpito przekazanie majgtku:



Zatacznik Nr 1
do protokotu zdawczo - odbiorczego
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy placéwki

ARKUSZ ORGANIZACYJNY
ORAZ
ANEKSY DO ARKUSZA ORGANIZACYJNEGO

1. Budynki

L.p. Rodzaj dockumentu
1. | Arkusz organizacyjny

o

podpis Zdajacego podpis Przejmujacego




Zatgcznik Nr 2
do protokotu zdawczo - odbiorczego
dokumentéw dotyczgcych organizacji pracy placowki

STATUT PLACOWKI
ORAZ
AKTY ZALOZYCIELSKIE

L.p.

Rodzaj dokumentu

Statut placowki

podpis Zdajacego podpis Przejmujacego




Zatacznik Nr 3
do protokotu zdawczo - odbiorczego
dokumentéw dotyczgcych organizacji pracy placowki

DOKUMENTY PEDAGOGICZNE

ORAZ

POZOSTALE DOKUMENTY ZWIAZANE Z ORGANIZACJA PRACY W PLACOWCE

L.p.

Rodzaj dokumentu

podpis Zdajacego

podpis Przejmujacego
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PROTOKOL

ZDAWCZO-0ODBIORCZY
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

SPISANY W ANIUL e sesasssssassssenes pomiedzy:
Zdajacym - Panig / Panem: ...
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Przejmujacym - Panig / Panem: ...
w obecnosci:
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Dyrektor ustepujgcy zwany Zdajacym przekazuje dokumentacje finansowo - ksiegowa
oraz sprawy zwigzane z obstuga rachunkowg placéwki, w tym znajdujgce si¢ w toku
w chwili sporzadzania niniejszego protokétu, wedtug nastepujacego wyszczegélnienia.

1 Dokumenty finansowo - ksiegowe wedtug zatgcznika Nr 1



Niniejszy protokét wykonano w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore
otrzymuja: :

1. Zdajacy

2. Przejmujacy
3. Gléwny ksiegowy placdwki, ktorej dotyczy niniejszy protokot.

podpis Zdajacego podpis Przejmujacego

podpis Gléwnego ksiegowego

Podpisy 0s6b w obecno$ci ktérych nastapito przekazanie majgtku:



Zatacznik Nr 1
do protokotu zdawczo - odbiorczego
dokumentéw ksiegowych

DOKUMENTY FINANSOWO - KSIEGOWE

L.p.

OKkres rejestracji

Rodzaj dockumentu

podpis Gléwnego ksiegowego

podpis Przejmujacego
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PROTOKOL

ZDAWCZO0O-ODBIORCZY
AKT OSOBOWYCH I PLACOWYCH

SPISANY W ANIUL coveeveersirssissssssssssss s, pomiedzy:
Zdajacym - Panig / Panem: ...
i

Przejmujacym - Panig / Panem: ...
w obecnosci:
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Dyrektor ustepujacy zwany Zdajacym przekazuje komplet akt osobowych i placowych
oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzgdzania niniejszego
protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegodlnienia.

1 Akta osobowe wedtug zatgcznika Nr 1

2 Dokumenty p%acowé wedtug zatgcznika Nr 2



Niniejszy protokét wykonano w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore
otrzymuja: ’

1. Zdajacy

2. Przejmujacy
3. Glowny ksiegowy placéwki, ktorej dotyczy niniejszy protokot.

podpis Zdajacego podpis Przejmujacego

Podpisy 0s6b w obecno$ci ktérych nastgpito przekazanie majgtku:



Zatacznik Nr 1

do protokotu zdawczo - odbiorczego

AKTA OSOBOWE

akt osobowych i ptacowych

L.p.

Imie i Nazwisko

Stanowisko

L

podpis Zdajacego

podpis Przejmujacego




Zatacznik Nr 2
do protokotu zdawczo - odbiorczego
akt osobowych i ptacowych

DOKUMENTY PLACOWE

L.p.

OKres rejestracji Rodzaj dokumentu

podpis Zdajacego podpis Przejmujacego




