ZARZADZENIE NR 52/2015
BURMISTRZA MIASTA DABIE

z dnia 14 sierpnia 2015 r.

w sprawie: wprowadzenia procedur przekazywania rzeczowych skiadnikéw majatkowych

i dokumentacji finansowo — ksiggowej w przypadku likwidacji lub zmiany kierownika
placowki oswiatowej.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.) oraz art. 5 ust.7 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
o systemie oSwiaty (Dz. U. z 2004 Nr 256, poz. 2572 ze zm. ), zarzadzam co nastepuje:

§1.

Zobowigzuje sie dyrektoréw wszystkich placowek oswiatowych do stosowania procedury
przekazywania protokotem zdawczo — odbiorczym rzeczowych sktadnikéw majgtkowych
i dokumentacji finansowo — ksiegowej opisanej:

e wzatgczniku nr 1 — w przypadku likwidacji placowki oswiatowej

e wzatgczniku nr 2 — w przypadku zmiany kierownika jednostki

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom wszystkich placowek oswiatowych.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BUR

i Tomasz Ludwicki



Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 52/2015
Burmistrza Miasta Dabie
z dnia 14 sierpnia2015 r.

Procedura
przekazywania protokotem zdawczo-odbiorczym rzeczowych sktadnikéw majgtkowych
i dokumentacji finansowo- ksiegowej likwidowanej placéwki oswiatowej

. Dyrektor placowki wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji
na 1 miesigcprzed likwidacja placéwki. Dyrektor placéwki powotuje komisje
inwentaryzacyjng w skfad ktérej wchodzg minimum trzy osoby. Dyrektor placowki powotuje
minimum trzyosobowy zespdt spisowy, w celu dokonania spisu z natury.

Il. Po rozliczeniu inwentaryzacji (udokumentowaniu i wykonaniu odpowiednich zapisdéw)
Dyrektor placdwki przekazuje majgtek ruchomy jednostkom organizacyjnym wskazanym
w uchwale likwidacyjnej Rady Miejskiej w Dabiu. Kopie protokotéw zdawczo - odbiorczych
przekazanego majatku ruchomego wraz z kserokopiami dokumentéw PT oraz listami
przekazanego majatku Dyrektor jednostki dostarcza Burmistrzowi Miasta Dabie do 10 dni
po dacie likwidacji placowki wskazanej w uchwale likwidacyjnej Rady Miejskiej w Dabiu.

lll. Dyrektor placéwki z odpowiednim wyprzedzeniem wypowiada umowy dostawcom
medidw, firmie telekomunikacyjnej oraz innym podmiotom Swiadczacym ustugi na rzecz
placéwki.

IV. Po rozdysponowaniu majatku ruchomego placéwki  Dyrektor jednostki
przekazuje nieruchomos$¢ Burmistrzowi Miasta Dabie lub jednostce wskazanej w uchwale
likwidacyjnej Rady Miejskiej w Dabiu.

V. Dyrektor placowki dokonuje wyrejestrowania jednostki w Urzedzie Skarbowym (NIP)
i w Urzedzie Statystycznym (Regon), oraz wyrejestrowania pracownikow jednostki
w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych.

VI. Dyrektor placéwki sporzadza sprawozdania finansowe. Dyrektor jednostki sporzadza
sprawozdania zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finansow o sprawozdawczosci
budzetowej - do 10 dni po dacie likwidacji placéwki. Dyrektor jednostki zamyka konto
bankowe, nastepnie sporzadza sprawozdanie i bilans zamkniegcia jednostki do 1-go miesigca
po dacie likwidacji placowki.

VIl. Dyrektor placéwki przekazuje bilans, sprawozdania, kopie wyrejestrowania jednostki
w Urzedzie Skarbowym, Urzedzie Statystycznym do Burmistrza Miasta Dabie.

VHI. Dyrektor placéwki archiwizuje dokumenty pedagogiczne, ksiggowe, akta osobowe
i ptacowe oraz pozostata dokumentacje jednostki. Nastgpnie w ciggu 1-go miesigca po dacie
likwidacji przekazuje zarchiwizowana dokumentacje wedtug ponizszego wyszczegélnienia:

- dokumentacje pedagogiczng do Kuratorium,
- dokumentacje finansowa — ksiegowa i kadrowa do Archiwum Urzedu Miasta,

- pozostatg dokumentacje do Archiwum Paristwowego.

BURMIST

Pomasz Ludwicki



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 52/2015
Burmistrza Miasta Dabie
dnia 14 sierpnia 2015r.

Procedura

przekazywania protokotem zdawczo-odbiorczym rzeczowych skfadnikéw majatkowych
i dokumentacji finansowo- ksiggowej przy zmianie kierownika Jednostki

L Dyrektor placéwki wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji na 1 miesiac
przed przejeciem placéwki przez Dyrektora przejmujacego.

1. Dyrektor placowki powotuje komisje inwentaryzacyjna w sktad ktorej
wchodzg minimum trzy osoby.

2. Dyrektor placéwki powotuje minimum trzyosobowy zespdt spisowy, w celu
dokonania spisu z natury.

Il. Dyrektor przejmujacy uczestniczy w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie lub za
posrednictwem pisemnie upowaznionej osoby (lub oséb).

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

Il Po rozliczeniu inwentaryzacji (udokumentowaniu i wykonaniu odpowiednich zapisdw)

Dyrektor przekazujacy sporzadza protokét zdawczo — odbiorczy skfadnikéw majatkowych
wedtug wzoru otrzymanego wraz z procedura.

1. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji, oraz ewentualny
protokét rozbieznosci stanowia zatacznik do protokotu zdawczo — odbiorczego.

2. Dyrektor przekazujacy sporzadza wykaz dokumentacji technicznej jednostki
oéwiatowej, ktéry stanowi zatacznik do protokotu zdawczo — odbiorczego.

3. Protokét zdawczo — odbiorczy wraz z zafgcznikami sporzadzany jest
w 4 egzemplarzach, ktére otrzymuja:

a) Dyrektor przekazujacy,

b) Dyrektor przejmujacy,

c) Skarbnik,

d) Burmistrz Miasta Dabie.

4. W przypadku dostarczenia wraz z protokofem zdawczo - odbiorczym protokotu

rozbieznoéci — Burmistrz Miasta Dabie podejmuje decyzjg o skierowaniu sprawy
do kontroli.



5. Protokét zdawczo — odbiorczy oraz wszystkie zafgczniki podpisujg kolejno
Dyrektor przekazujgcy, osoba wyznaczona przez Burmistrza, Dyrektor
Przejmujacy.

IV. W momencie przekazywania majatku (tj. podpisania protokotu zdawczo — odbiorczego)
Dyrektor ustepujgcy przekazuje wszystkie komplety kluczy do placowki Dyrektorowi
przejmujacemu.

V. Dyrektor przekazujacy sporzadza sprawozdania finansowe.
Dyrektor przekazujacy sporzadza sprawozdania zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra
Finanséw o sprawozdawczosci budzetowej - do 10 dni po dacie przekazania placéwki.

VI. Dyrektor przekazujacy dostarcza sprawozdania do ksiegowosci Urzedu Miejskiego
w Dabiu,

Vil. Dyrektor placéwki sporzadza protokét zdawczo — odbiorczy dokumentéw ksiegowych
wedtug wzoru otrzymanego wraz z procedura.

1. Protokét sporzadzany jest w 3 egzemplarzach, ktdre otrzymuja:

a) Dyrektor przekazujacy,
b) Dyrektor przejmujacy,
c) Skarbnik

2. Protokot podpisuja:

a) Dyrektor przekazujacy,
b) Dyrektor przejmujacy,
c)  Skarbnik.

VIIl. Dyrektor placéwki sporzadza protokét zdawczo — odbiorczy akt osobowych
i ptfacowych wedtug wzoru otrzymanego wraz z procedurg.

1. Protokot sporzagdzany jest w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja:

a) Dyrektor przekazujgcy,
b) Dyrektor przejmujacy,
c) Osoba upowazniona.

2. Protokoét podpisuja:
a) Dyrektor przekazujacy,
b) Dyrektor przejmujacy.

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



X. Dyrektor placowki przekazuje Dyrektorowi przejmujgcemu dane ksiggowe dotyczace
aktywoéw i pasywéw do 1-go miesigca po dacie przekazania placéwki.

XL. Dyrektor placowki sporzadza protokét zdawczo - odbiorczy dokumentéw
dotyczgcych organizacji pracy placowki wedtug wzoru otrzymanego wraz z procedurg

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

2. Protokof podpisuja: Dyrektor przekazujacy, Dyrektor przejmujacy.

Xil. Dyrektor placéwki przekazuje Dyrektorowi przejmujacemu dokumenty dotyczace
organizacji pracy placéwki w ostatnim dniu petnienia funkcji dyrektora.
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Dyrektor ustepujacy zwany Zdajacym przekazuje komplet akt osobowych i ptacowych oraz
sprawy kadrowe, w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzgdzania niniejszego protokotu,
wedtug nastepujacego wyszczegodlnienia.

1

2

Akta osobowe wedtug zatacznika Nr 1

Dokumenty ptacowe wedtug zatacznika Nr 2



Niniejszy protokoét wykonano w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
a) Zdajacy
b) Przejmujacy
c) Burmistrz Miasta Dabie

podpis Zdajacego podpis Przejmujacego

Podpisy oséb w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:



AKTA OSOBOWE

Zatacznik Nr 1
do protokotu zdawczo — odbiorczego
akt osobowych i ptacowych

L.p.

Imie i Nazwisko

Stanowisko

podpis Zdajacego

podpis Przejmujgcego




Nr 2
do protokotu zdawczo — odbiorczego
akt osobowych i ptacowych

DOKUMENTY PLACOWE

L.p.

Okres rejestracji

Rodzaj dokumentu

podpis Zdajacego

podpis Przejmujgcego
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Dyrektor ustepujacy zwany Zdajacym przekazuje dokumentacje finansowo - ksiegowa oraz
sprawy zwigzane z obstugg rachunkowa placéwki, w tym znajdujgce sie w toku w chwili
sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego wyszczegdlnienia.

5.Dokumenty finansowo - ksiegowe wedtug zatgcznika Nr 1

Niniejszy protokdt wykonano w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:



a) Zdajacy
b) Przejmujacy ‘
c) Skarbnik.

podpis Skarbnika

- Podpisy os6b w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie majatku:

Fa%




Zatgcznik Nr 1
do protokotu zdawczo — odbiorczego
dokumentoéw ksiegowych

DOKUMENTY FINANSOWO - KSIEGOWE

L.p.

Okres rejestracji

Rodzaj dokumentu

podpis Skarbnik

podpis Przejmujacego
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Dyrektor ustepujacy zwany Zdajacym przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane
z majatkiem, w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu,
wedtug nastepujgcego wyszczegodlnienia.

5. Srodki trwaty wedtug. zatgcznika Nr 1

6.Srodki trwate w uzytkowaniu (przedmioty nietrwate) wedtug. zat. Nr 2



a)przeglad budowlany- roczny — data: ..ot
b)przeglad budowlany-piecioletni — data: ......ccocceeeriiiiiiiii e

b4 | {115 4 P r————————— Zdajacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od
placowki i pomieszczen oraz klucze od szaf, biurka i sejfu, a takze klucze od archiwum
placowki.

Niniejszy protokét wykonano w 4 (czterech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére
otrzymujg:

a) Zdajacy

b) Przejmujacy

¢) Burmistrz Miasta Dabie
d) Skarbnik Miasta Dgbie

podpis Zdajacego podpis Przejmujgcego

Podpisy oséb w obecnosci ktdrych nastgpito przekazanie majatku:



Zatgcznik Nr 1
do protokotu zdawczo — odbiorczego
sktadnikéw majgtkowych

SRODKI TRWALE
1. Budynki
Nr pozycji ksiegi
L.p. Wartos¢
inwentarzowej Opis
Ogétem:
2. Budowle
Nr pozycji ksiegi
L.p. Opis Wartos¢
inwentarzowej
Ogotem:
3. Maszyny, urzadzenia, sprzet gospodarczy
Nr pozycji ksiegi .
L.p. Opis Wartos¢
inwentarzowej
Ogébtem:

podpis Zdajgcego

podpis Przejmujgcego



SRODKI TRWALE W UZYTKOWANIU

Zatgcznik Nr 2

do protokotu zdawczo — odbiorczego

(przedmioty nietrwate)

urzadzenia i sprzet wedtug prowadzonych ksigg inwentarzowych

sktadnikow majatkowych

L.p.

Symbol dziatu

Nazwa dziatu

Wartosé

podpis Zdajgcego

Ogodtem:

podpis Przejmujgcego
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Dyrektor ustgpujacy zwany Zdajacym przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy
placowki wedtug nastepujgcego wyszczegdlnienia.

5.Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego wedtug zatacznika Nr 1

6.Statut placodwki oraz akty zatozycielskie wedtug zat. Nr 2



7.Dokumenty pedagogiczne oraz pozostate dokumenty zwigzane z organizacjg pracy w
placéwce wedtug zat. Nr 3

Z dniem .o Zdajacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie pieczatki
placowki oraz protokét likwidacji pieczatek imiennych Zdajacego, a w przypadku likwidacji
placowki protokot likwidacji wszystkich pieczgtek placowki.

Niniejszy protokét wykonano w 2 (dwoch) jednobrzmiagcych egzemplarzach, ktére otrzymuia:

a) Zdajacy
b) Przejmujacy

podpis Zdajgcego podpis Przejmujacego

Podpisy osob w obecnosci ktdrych nastgpito przekazanie majgtku:



Zatacznik Nr 1
do protokotu zdawczo - odbiorczego
dokumentdéw dotyczacych organizacji pracy placowki

ARKUSZ ORGANIZACYINY

ORAZ

ANEKSY DO ARKUSZA ORGANIZACYINEGO

L.p.

Rodzaj dokumentu

Arkusz organizacyjny

-------------------------------------------

podpis Zdajacego

-------------------------------------------------

podpis Przejmujgcego




Zatacznik Nr 2
do protokotu zdawczo — odbiorczego
dokumentdw dotyczgcych organizacji pracy placoéwki

STATUT PLACOWKI
ORAZ
AKTY ZALOZYCIELSKIE

L.p.

Rodzaj dokumentu

Statut placowki

podpis Zdajgcego podpis Przejmujgcego




Zatgcznik Nr 3
do protokotu zdawczo — odbiorczego
dokumentoéw dotyczacych organizacji pracy placéwki

DOKUMENTY PEDAGOGICZNE

ORAZ

POZOSTALE DOKUMENTY ZWIAZANE Z ORGANIZACIA PRACY W PLACOWCE

L.p.

Rodzaj dokumentu

podpis Zdajgcego

podpis Przejmujgcego




