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ZARZADZENIE NR eiihn

BURMISTRZA Gminy i Miasta Weglitiiec
z dnia 13 czerwca 2017 r.

w sprawie powotania komisji ds. przekazania skfadnikow majatkowych, dokumentacji
finansowo - ksiegowej, akt osobowych oraz dokumentacji organizacyjnej Miejskiego
Przedszkola Publicznego w Wegtincu i ustalenia procedury przekazania.

Na podstawie art. 30 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.J.
Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.), art. 5 ust. 7 pkt 3 i ust. 9 i art. 34a ust. 1i 2 pkt 1 ustawy
z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty"( t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1943 z pdzn. zm.)
w zwigzku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U.
z 2016 r. poz. 1870 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje.

§ 1.

W zwigzku ze zmiang na stanowisku Dyrektora powotuje sie komisje ds. przekazania
sktadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, akt osobowych oraz
dokumentacji organizacyjnej Miejskiego Przedszkola Publicznego w Wegtincu w skfadzie:

1) Agata Adamczyk - przewodniczacy;

2) Regina Smigielska - przekazujacy - cztonek komisji;

3) Agnieszka Zawadzka - przyjmujacy - cztonek komisji.

8§ 2.
Ustala sie procedure przekazania skiadnikdw majgtkowych, dokumentacji finansowo-

ksiegowej, akt osobowych oraz dokumentacji organizacyjnej Miejskiego Przedszkola
Publicznego w Wegtincu.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie przewodniczacemu komisji.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr . >
Burmistrza Gminy i Miasta W We:glifcu
z dnia 13.06.2017 r.

Procedura
przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacyjnej Miejskiego Przedszkola Publicznego
w Weglincu.

1. Ustepujacy dyrektor szkoty (przekazujacy) przeprowadza inwentaryzacje sktadnikow
majgtkowych, na podstawie zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec, przynajmnigj
na miesiac przed przekazaniem placowki.

2. O czynnos$ciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor placéwki informuje na pismie
na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora placowki przejmujacego
szkote. Dyrektor przejmujacy szkote moze uczestniczyé w czynnos$ciach inwentaryzacyjnych
na prawach obserwatora.

3. Po zakonczeniu inwentaryzacji ustepujacy dyrektor placowki (przekazujacy) dokonuje
rozliczenia inwentaryzacji (spisu z natury) z udziatem Centrum Ustug Wspélnych i Rozwoju
Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu, w ktérej - o ile bedzie to wymagane - okre$la sposob
rozliczenia ewentualnych rozbieznosci wynikltych w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej,
a nastepnie przygotowuje protokét zdawczo - odbiorczy mienia i dokumentacji wedtug wzoru
jak w zatgczniku do niniejszej procedury.

4. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci ustepujacy dyrektor placowki dotgcza do protokotu zdawczo -odbiorczego.

5. W protokole zdawczo - odbiorczym skiadnikow majgtkowych umieszcza sie wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej placowki.

6. Do obowigzkow ustepujacego dyrektora szkoly (przekazujgcego) nalezy przygotowanie
i przedstawienie w trakcie przekazywania placowki:

1) dokumentéw i wykazu dokumentacji ksiegowej (znajdujacej sie w placéwce);

2) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem:;

3) dokumentacji organizacyjnej placowki.

7. Dopuszcza sie modyfikacje wzoréw protokotdw oraz zatgcznikéw do nich w zakresie
niezbednym do wiasciwego przekazania placowki przez ustepujgcego dyrektora szkoty
dyrektorowi przejmujgcemu.

8. Protokoty zdawczo - odbiorcze sporzadza sie w 3 egzemplarzach, po jednym dla
ustepujacego dyrektora placéwki, przejmujacego dyrektora placéwki oraz Centrum Ustug
Wspdlnych w Weglincu.

9. Protokoty zdawczo - odbiorcze oraz zatgczniki do tych nich - po sprawdzeniu ich zgodnosci
ze stanem faktycznym - podpisujg ustepujacy dyrektor placowki, dyrektor placowki
przejmujacy, przewodniczacy komisji przy kontrasygnacie gtownego ksiegowego CUWIR w
Weglincu zakresie spraw majatkowo - finansowych.

10. Czynnosci przekazania placowki - wedtug niniejszej procedury - winny nastapic
najpozniej w ostatnim dniu petnienia obowigzkéw dyrektora placowki przez ustepujgcego
dyrektora.

11. Przez dyrektora placdwki przejmujgcego rozumie sie osobe przejmujacg szkole, ktorg
organ prowadzacy powotat na stanowisko dyrektora placéwki na kolejng kadencje.



Zatacznik

do procedury przekazania sktadnikdw majgtkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacyjnej
Zespotu Szkdt w Weglincu

PROTOKOL
Zdawczo - odbiorczy mienia i dokumentacji Miejskiego Przedszkola Publicznego
w Weglincu spisany W ......cccoceevvveveiesiecnene. W ANTU.corieccccc e 2017 r. pomiedzy:

Przekazujacym: Pania Reging Smigielska a ,,

Przejmujacym: Panig Agnieszka Zawadzkg w

obecnosci:

PrzewodniczaCego KOM IS, oo

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynno$ci dyrektora Miejskiego Przedszkola
Publicznego w Weglincu przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz
zarzgdzaniem jednostka organizacyjng, w tym bedace w toku w chwili sporzadzenia niniejszego
protokotu, wedtug nastepujacego

wyszczegolnienia:

1) majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku, w tym wyposazenia, jak zatacznik nr 1;
2) informacja o zobowiagzaniach i naleznoSciach oraz stanie srodkéw finansowych, jak
zatgcznik nr 2;

3) dokumentacje organizacji placowki, jak zatgcznik nr 3;

4) akta osobowe i dokumentacje spraw kadrowych, jak zatgcznik nr 4;

5) inne, jak zatacznik nr 5.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajgcej majatek i pozostate sktadniki przekazano: wykaz
dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu),
informacje i dokumentacje z przegladéw rocznych (nr pozycji i data ostatniego wpisu).

Zdniem .., 2017 r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie
klucze do budynku przedszkola i pomieszczenh, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od
archiwum szkoty, programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet
komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu Przekazujgcego wraz z wykazem
zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokét wraz 2z zalgcznikami sporzadzono w trzech jednobrzmiagcych
egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) Przekazujacy;

2) Przejmujacy;

3) Kierownik CIJWIiR w/m ;

Podpis Przekazujacego: Podpis Przejmujacego:



Kontrasygnata gtbwnego ksiegowego:

Przewodniczgcy Komisji:

OsSwiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem szkoty zostaty przeprowadzone w
sposdb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze szkota jest organizacyjnie
przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis Przekazujgcego)

Zakgcznik Nr 1
do Protokotu zdawczo - odbiorczego



mienia i dokumentacji Miejskiego Przedszkola
w Weglincu zdnia.......ccooeeeneee.

Majatek trwaty i pozostate sktadniki majgtkowe
Miejskiego Przedszkola Publicznego w Weglincu

1. Srodki trwate na kwote................. SHOWNIE .o
(wg arkusza spisu z natury nr na dzief......cccoovevevevceeeeenn, r.),

2. Pozostate Srodki trwate na kwote.................... Stownie ..o,

3. Wartosci niematerialne i prawne na Kwote........cco.e..... stownie:.....cooeeenenen,
(wg arkusza spisu z natury nr............ nadzieN...eiiiveieinne, r.),

4. Sktadniki majatku ujete w ewidencji iloSciowej, liczba pozycCji......c.ccccervruenne

(wg arkusza spisu z natury nr... NA dZIeN ..o r.,

5. Zapasy magazynowe na kwote................ SHOWNIE: i,

(wg arkusza spisu z natury na dzief......coceeevevevnernenene, ),

6. Zbiory biblioteczne na kwote.....stownie:........ccceeevrnenen. liczba woluminow

(wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien .......ccccoovviiiiiinennns r.),

7. Druki Scistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dzief......c.cc....... r.)

Podpis Przekazujgcego: Podpis Przejmujacego:
Zakgcznik Nr 2

do Protokotu zdawczo - odbiorczego



mienia i dokumentacji Miejskiego
Przedszkola Publicznego w
Weglincu z dnia.......ccoeevveviieenne r.

Informacja o zobowigzaniach i naleznoSciach oraz stanie srodkéw finansowych
Miejskiego Przedszkola Publicznego w Weglincu

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez Centrum Ustug Wspélnych i Rozwoju Urzedu Gminy
i Miasta w Weglincu

Stan zobowigzan i naleznos$ci szkoty wynikajacych z dokumentow finansowo - ksiegowych -
jak w tabeli nr 1i 2.
Tabela Nr 1. Zobowigzania

Lp. Nazwa kontrahenta, imie i nazwisko Kwota na dzien Termin zaptaty
pracownika

Tabela Nr 2. Naleznosci

Lp. Nazwa kontrahenta, imie i nazwisko Kwota na dzien Termin zaptaty
pracownika
Stan $rodkow finansowych na biezgcym rachunku bankowym nr........cccccvvvviviieiennn. kwota
................................... SO NI ittt ettt et

Stan $rodkow finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu $wiadczen
SOCJAINYCH N T oo -kwota....ooeieene stownie:

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego

Zakgcznik Nr 3



do Protokotu zdawczo- odbiorczego
mienia i dokumentacji Miejskiego
Przedszkola Publicznego

w Weglincu zdnia.......ccoceeeeveienennns r.

Dokumentacja organizacyjna Miejskiego Przedszkola Publicznego w Weglincu

1. Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny 20..720.. z dnia

2. Arkusze organizacyjne szkoty z lat.......cccoceveennne - szt....

3. Statut placowki wraz z uchwatami zmieniajgcymi tre$¢ pierwotnego statutu - szt .

Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogicznej nr............... z dnia . Akt
zatozycielski szkoty.

4. Zarzadzenia dyrektora placéwki, w tym w zakresie regulamindw, procedur - szt............
Ostatnie zarzadzenie N r.........c......... zdnia...........

6. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokét z dnia......cceeeeiviincniicenne ).
7. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli.

8. Prowadzone przez szkote rejestry:

1) REJESTI it z ostatnim wpisem z dnia .
2) REJESI it z ostatnim wpisem z dnia .
0. NN & e

Przekazujacy w/w dokumenty Przyjmujacy w/w dokumenty



Zakacznik nr 4

do Protokotu zdawczo -odbiorczego
mienia i dokumentacji Miejskiego
Przedszkola Publicznego

w Weglificu z dnia........cccoceevrennnnne,

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa
Miejskiego Przedszkola Publicznego w Weglincu

1 Akta osobowe wedtug tabeli nr 1

Tabela Nr 1 Wykaz akt osobowych pracownikéw Miejskiego Przedszkola Publicznego
w Weglincu

Lp. Imie i nazwisko CzesC A liczba  Cze$¢ B liczba  Czes$¢ C liczba
dokumentéw dokumentow dokumentdéw

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow.
3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli.
4. Informacja o obowiazujgcych w szkole stazach.

5. Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym.

Przekazujacy w/w dokumenty: Przejmujacy w/w dokumenty:



