ZARZADZENIE Nr 218/2022
BURMISTRZA KARCZEWA
z dnia 21 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikow majatkowych,
dokumentacji technicznej, dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki
oraz dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany dyrektora
placowki oSwiatowej, dla ktorej organem prowadzacym jest Gmina Karczew

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2022 r., poz. 559 z p6zn. zm.") oraz art. 57 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r., poz. 1082 z pdzn. zm.?) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedur¢ przekazywania sktadnikéw majatkowych,
dokumentacji technicznej, dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki oraz
dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany dyrektora placéwki o$wiatowe;j,
dla ktorej organem prowadzacym jest Gmina Karczew, w brzmieniu stanowigcym Zatacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom placéwek os$wiatowych,
dla ktérych Gmina Karczew jest organem prowadzacym, a nadzér nad wykonaniem i
przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Centrum

Ustug Wspo6lnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2023 r.

Burmistrz Karczewa

Michal Rudzki

1Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w: Dz. U. z 2022 r., poz. 583, 1005, 1079
oraz 1561

2Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w: Dz. U. z 2022 r., poz. 655, 1079, 1116,
1383, 1700, 1730 oraz 2089



ZALACZNIK DO
ZARZADZENIA Nr 218/2022
BURMISTRZA KARCZEWA
z dnia 21 grudnia 2022 r.

Procedura przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji technicznej,
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki oraz dokumentacji kancelaryjnej
i pieczeci w przypadku zmiany dyrektora placéwki oswiatowej, dla ktérej organem
prowadzacym jest Gmina Karczew

1. Burmistrz wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej
wskazujac terminy oraz zakres inwentaryzacji oraz powoluje komisj¢ inwentaryzacyjna.

2. Burmistrz moze postanowi¢ o przeprowadzeniu inwentaryzacji w sposob uproszczony, jesli
inwentaryzacja petna przeprowadzona byla w okresie krotszym niz 12 miesigcy lub
nauczyciel przejmujacy jest nauczycielem danej szkoty. Uproszczenie polega na zastgpieniu
spisu z natury przeprowadzeniem inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

3. Dyrektor szkoly/placowki zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjng powotuje zespoty
spisowe.

4. O terminie rozpoczgcia czynnosci spisowych dyrektor przekazujacy informuje na pismie
na co najmniej trzy dni przed rozpoczg¢ciem spisu dyrektora przejmujgcego oraz organ
prowadzacy. Dyrektor przejmujacy ma prawo uczestniczy¢ w pracach komisji
inwentaryzacyjnej. Przedstawiciel organu prowadzgcego ma prawo uczestniczy¢ w pracach
zespotu spisowego na prawach obserwatora.

5. Dokumenty ogolnodost¢pne moga by¢ udostgpnione przejmujacemu placoéwke oSwiatowa,
dla ktérej organem prowadzacym jest Gmina Karczew jedynie za zgoda Dyrektora
przekazujacego 1 w jego obecnosci.

6. Dokumenty objete ustawa o ochronie danych osobowych, w przypadku kiedy Dyrektor
przejmujacy nie jest nauczycielem tej placowki, udostepnia si¢ do wgladu na podstawie
stosownego upowaznienia.

7. Po zakonczeniu inwentaryzacji przekazujacy dyrektor placowke o$wiatowa, dla ktorej
organem prowadzacym jest Gmina Karczew, sporzadza protokét zdawczo odbiorczy
sktadnikow majatkowych wedlug wzoru stanowigcego =zalacznik Nr 1 do niniejszej
procedury. W protokole przekazujacy dyrektor placowki oswiatowej, dla ktorej organem
prowadzacym jest Gmina Karczew, zawiera rdéwniez zapis o sposobie rozliczenia
ewentualnych rozbieznosci, ktore wynikty w toku prac komisji inwentaryzacyjnej.

8. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznos$ci przekazujacy dyrektor placowki o§wiatowej, dla ktorej organem prowadzacym
jest Gmina Karczew, dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

9. Dopuszcza si¢ modyfikacje protokotow oraz zatgcznikow do nich w zakresie
niezbednym do wlasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego
dyrektorowi przejmujacemu.

10. Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach po jednym dla
przekazujacego dyrektora placowki oswiatowej, dla ktorej organem prowadzacym jest Gmina



Karczew, przejmujacego dyrektora, gldwnego ksiggowego oraz organu prowadzacego
placéwke oswiatowa.

11. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zalgczniki do nich, po sprawdzeniu ich zgodnoS$ci
ze stanem faktycznym, podpisujg: przekazujacy dyrektor placowke oswiatows, dla ktorej
organem prowadzacym jest Gmina Karczew, dyrektor przejmujacy, gtowny ksiegowy w
zakresie spraw majgtkowo-finansowych oraz osoby, w obecnosci ktorych nastgpito
przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.

12. Czynnos$ci przekazania placowki oswiatowej, dla ktorej organem prowadzacym jest
Gmina Karczew, powinny nastgpi¢ najpdzniej w ostatnim dniu pelnienia funkcji przez
dyrektora, przy udziale przedstawiciela organu prowadzacego.

13. Organ prowadzacy informuje na piSmie dyrektora przekazujacego oraz dyrektora
przejmujacego o terminie przekazania placowki o$wiatowej, dla ktorej organem
prowadzacym jest Gmina Karczew.



Zatacznik Nr 1

do Procedury przekazywania

sktadnikéw majatkowych, dokumentacji technicznej,
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki
oraz dokumentacji kancelaryjnej i pieczgci

w przypadku zmiany dyrektora placowki o$wiatowej,
dla ktorej organem prowadzacym jest Gmina Karczew

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA I SKEADNIKOW MAJATKOWYCH
w
spisanywdniu............ pomigdzy:

przekazujacym Pania/Paneim: ..o
przejmujacym Panig/Panem: e

w obecnosci:

Dyrektor przekazujacy przekazuje calkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem
1 zarzagdzaniem jednostkg organizacyjng, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegolnienia:

1) majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku w tym wyposazenia oraz ksiggozbior — jako
zatacznik Nr 1 do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia i sktadnikéw majatkowych;

2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkéw finansowych - jako
zalacznik Nr 2 do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia i sktadnikow majatkowych;

3) dokumentacja organizacji pracy szkoty — jako zatacznik Nr 3 do protokotu zdawczo-
odbiorczego mienia i sktadnikow majatkowych.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajgcej majatek i pozostate sktadniki przekazano:

1) decyzje w sprawie przekazania w trwaly zarzad —nr................... zdnia.................. ;
2) wykaz dokumentacji teChNICZNE] .....c..ovvinii e ;
3) ksiazke obiektu budowlanego (Nr pozycji i data ostatniego WPISU) ...........ccevvenvvnennnn.e. ;

4) informacj¢ i dokumentacj¢ z przegladow (Nr pozycji i data ostatniego WPISU) ................. .

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 nosnikach informatycznych, sprzet
komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu Dyrektora przekazujacego wraz z
hastami dostgpu, telefon komorkowy wraz z karta Sim oraz kodami PIN i PUK, pieczeci
placowki oswiatowej, dla ktorej organem prowadzacym jest Gmina Karczew, pieczeci
imienne dyrektora i wicedyrektora.

Niniejszy protokét wraz z zatgcznikami sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujacy
2) Dyrektor Przejmujacy
3) Organ prowadzacy

4) Gtéwny Ksiggowy

podpis przekazujacego dyrektora podpis przejmujacego dyrektora

kontrasygnata gtownego ksiegowego

Imiona 1 nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktorych nastagpito przekazanie majatku:

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

Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia
roku szkolnego.

data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego



Zatgcznik Nr 1
do Protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i sktadnikow majatkowych

miejscowos¢, data

Majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku

W o
1. Srodki trwate na Kwote ... (stownie.: ..o )
(wg arkusza spisu z natury, Nr na dzien: .................. — stanowigcy zatacznik Nr 1.1);
2. Pozostate $rodki trwate na kwote ...........ccceveee. (STOWNIC.: o.eiiiiiieiieeee )
(wg arkusza spisu z natury Nr na dzien: .................... — stanowigcy zatacznik Nr 1.2.);
3. Skiadniki majatku ujete w ewidencji iloSciowej, liczba pPoOzycCji ....cccocevviirieniennnene
(wg arkusza spisu z natury Nrna dzien:..................... — stanowiacy zalacznik Nr 1.3);
4. Zapasy magazynowe na kKwotg ..........cceeenn. (STownie.: ..oovieeieeiceece e )
(wg arkusza spisu z natury Nrna dzien: ..................... - stanowiacy zatacznik Nr 1.4);
5. Zbiory biblioteczne na kwotg ..........c.ccccenenne (SToWnie.: .oooviiiiiii s )
liczba wolumindéw: ............... (wg protokotu kontroli zbiorow bibliotecznych na dzien:
...................................................... - stanowigcy zatacznik Nr 1.5);
6. Druki $cistego zarachowania (wg protokotu na dzien: ......... - stanowigcy zatacznik Nr 1.6).

podpis przekazujacego dyrektora podpis przejmujacego dyrektora



Zatacznik Nr 2
do Protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i sktadnikow majatkowych

miejscowos$¢, data

Informacja o zobowigzaniach i nalezno$ciach oraz stanie $srodkow
finansowych placowki o§wiatowej,
dla ktorej organem prowadzacym jest Gmina Karczew

Ksiegi rachunkowe prowadzone $3 PrzezZ: .........oeiiuiiniiiiiii i e,

Stan zobowigzan 1 naleznosci:

(nazwa placowki oswiatowej, dla ktorej organem prowadzacym jest Gmina Karczew)

wynikajacych z dokumentéw finansowo-ksiggowych, jak w tabelach 11 2.

Tabela nr 1
Zobowigzania wobec kontrahentow 1 pracownikow (Wypetnia Wydzial Centrum Usfug
Wispaolnych)

Lp. | Nazwa kontrahenta/ Kwota na dzien Termin
imi¢ i nazwisko pracownika | ... r. zaplaty
Tabelanr 2

Nalezno$ci wobec kontrahentow 1 pracownikow (Wypetnia Wydziat Centrum Ustug Wspolnych)

Lp. | Nazwa kontrahenta/ Kwota na dzien Termin
imi¢ i nazwisko pracownika | ... r. zaplaty
Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym nr .......... (rachunek biezacy) — kwota

veveenen Zh (slOWNiE: ) (Wypetnia Wydziat Centrum Ustug Wspélnych)




Stan srodkow finansowych na rachunku bankowym nr .................... (rachunek ZFSS) — kwota
.................. zt (stownie: .................) (Wypetnia Wydzial Centrum Ustug Wspélnych)

Jako dokumenty potwierdzajace stany faktyczne zatacza sig:

1) rejestr zawartych umow;

2) zestawienie z realizacji planu finansowego (Wypetnia Wydziat Centrum Ustug Wspdlnych);

3) wyciagi bankowe potwierdzajgce stan kont bankowych jednostki (Wypetnia Wydziat Centrum
Ustug Wspolnych);

4) wykaz zobowigzan ktore nie zostaty ujete w ksiggach rachunkowych (wykaz zamoéwionych
artykutow, ustug, itp., ktore jeszcze nie zostaly przekazane do Wydziatu Centrum Ushlug
Wspolnych).

podpis przekazujacego dyrektora podpis przejmujacego dyrektora

podpis gtownego ksiegowego



Zatacznik Nr 3
do Protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i sktadnikéw majatkowych

miejscowosc, data

Dokumentacja organizacji pracy
placowki o§wiatowej, dla ktorej organem prowadzacym jest Gmina Karczew

1. Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny ............... l.... zdnia ................ wraz z
aneksami.

Ostatni aneks arkuszanr............... z dnia...... (wersja papierowa).

2. Arkusze organizacyjne szkoly z lat .......... e, szt.

3. Statut szkoty wraz z uchwatami zmieniajacymi tre$¢ pierwotnego statutu — ..... Szt.

Ostatnia zmiana: uchwata Rady Pedagogicznejnr .................... zdnia ..... .

4. Akt zalozycielski szkoty.

5. Zarzadzenia Dyrektora Szkoly w tym w zakresie regulamindw, procedur — ........ szt., numer
ostatniego zarzadzenia ............... zdnia..................

6. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokol zdnia.............).

7. Protokoly kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli.
8. Prowadzone przez szkole rejestry umow, zarzadzen, zamowien pubhcznych itp.:

1) Rejestr ......c.ooovininiene. z ostatnim wpisem zdnia ................... ;
2) Rejestr .....oovvvinin, z ostatnim wpisem zdnia .................. .
9. Ksiegi uczniow.

10. Dzienniki lekcyjne z lat ........... — ... SZt.

11. Dzienniki zaje¢ z lat ........... — ... SZt.

12. Arkusze ocen z lat .......... — ... SZL.

13. Akta ucznidw z lat ......... — e szt.

14. Dokumentacja nadzoru pedagogicznego (nalezy wymieni¢ jaka).

15. Dokumentacja awansu zawodowego.

16. Informacja o trwajacych sprawach, procedurach, itp.

17. Wykaz dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum szkoly.

18. Wykaz przekazanych pieczeci, pieczecie szkoly oraz imienne pieczatki dyrektora i
wicedyrektora.

19.1NN€: v

podpis przekazujacego dyrektora podpis przejmujacego dyrektora



