Zarzadzenie Nr OR.0050.35a.2022
Burmistrza Miasta Laskarzew

z dnia 25 lipca 2022 r.

w sprawie przekazania majatku i dokumentacji Publicznego Przedszkola ,,Lesny
Zakatek” w Laskarzewie

Na podstawie art. 33 ust 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
72020 r. poz. 713 z pdzn. zm.), art. 57 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1082), w zwiazku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305), Burmistrz Miasta
Laskarzew zarzadza, co nastepuje:

§1.
Dokona¢ przekazania majatku Przedszkola w Laskarzewie w zakresie:
a) sktadnikow majatkowych,
b) dokumentacji technicznej,
c) dokumentacji szkolnej,
d) akt osobowych i spraw kadrowych, w tym znajdujacych si¢ w toku realizacji,
e) drukow $cistego zarachowania,
f) pieczeci,
g) sktadnicy akt,
h) funduszu $wiadczen socjalnych.
§2.
Przekazanie majatku szkoty, o ktorym mowa § 1 lit a winno nastgpi¢ na podstawie

inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przeprowadzonej zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia
1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm.).

§ 3.

Przekazanie dokumentacji, o ktérym mowa § 1 lit. b-h winno nastgpi¢ na podstawie
protokotow zdawczo - odbiorczych.



§ 4.

1. Osoba zdajaca przedszkole jest Pani Matgorzata Pasnicka, a osobg przejmujacg jest
Pani Monika Krawczyk, ktorej powierzono funkcje dyrektora Zespotu Szkoét nr 2 w
Laskarzewie z dniem 1 wrzesnia 2022 r.

2. Przekazania pacéwki nalezy dokona¢ w obecnos$ci przedstawiciela organu
prowadzacego Wioletty Mendyk — inspektor ds. zarzadzania o$wiatg.

§5.
Termin przekazania ustala si¢ na dzief 31 sierpnia 2022 r.

§6.

Termin ztozenia protokotu wraz z rozliczeniem inwentaryzacyjnym ustala si¢ na dzien 31
sierpnia 2022.

§7.

Procedura przekazywania sktadnikow majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji organizacji pracy jednostki w przypadku zmiany dyrektora szkoty stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Laskarzew

Anna Laskowska



Zatacznik
do Zarzadzenia OR.0050.35a.2022
Burmistrza Miasta Laskarzew

z dnia 25 lipca 2022 r.

Procedura przekazywania skladnikéw majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki

w przypadku zmiany dyrektora placowki

1. Przekazujacy dyrektor placowki wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej sktadnikow majatkowych przed jej przekazaniem, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Przekazujacy dyrektor powotuje komisje inwentaryzacyjng wg obowigzujacej W jednostce
instrukcji inwentaryzacyjnej.

3. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor informuje na pi$mie na co
najmniej trzy dni przed rozpoczgciem inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej dyrektora
przejmujacego placowke. Przejmujacy placowke dyrektor moze uczestniczy¢ w czynnosciach
inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

4. Po zakonczeniu inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przekazujacy dyrektor placowki
sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji szkoty, wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do procedury. W protokole dyrektor zawiera takze zapis o
sposobie rozliczania ewentualnych rozbieznosci, ktore wynikty w toku prac komisji.

6. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej oraz
ewentualny protokét rozbieznos$ci przekazujacy dyrektor dotacza do protokotu zdawczo-

odbiorczego.

7. W protokole zdawczo-odbiorczym umieszcza si¢ wykaz przekazywanej dokumentacji
technicznej jednostki.

8. Przekazujacy dyrektor szkoty sporzadza do protokotu zdawczo-odbiorczego:

— zestawienie majatku trwalego 1 pozostatych sktadnikow majatku szkoty/placowki, wg
wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do protokotu,



— dokumentacj¢ organizacji pracy szkoly, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do
protokotu,

— zestawienie akt osobowych i dokumentacji kadrowej szkoty/placowki, wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 3 do protokotu,

— wykaz dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym, wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 4 do protokotu.

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

10.CzynnoSci przekazania szkoty wg niniejszej procedury, koncza si¢ 1 zostaja przekazane
najpozniej w ostatnim dniu petnienia obowigzkow przez dyrektora przekazujacego szkote.
Przekazanie dokumentacji odbywa si¢ przy udziale przedstawiciela organu prowadzacego.



Zatacznik nr 1 do procedury

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY

MIENIA | DOKUMENTACJI PUBLICZNEGO PRZEDSZKOLA W LASKARZEWIE

spisany w Laskarzewie w dniu 31 sierpnia 2022 r. pomigdzy:

Przekazujacym:

Panig Malgorzatg Pasnicka

Przejmujacym:

Panig Monikg Krawezyk .........ooiiiiiiiiii e
w obecnosci:

1)Wioletty Mendyk

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci Dyrektora Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Laskarzewie- Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz
sprawy zwigzane z majatkiem oraz zarzadzaniem jednostka organizacyjng, w tym znajdujace
si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu wszelkie sprawy, wedlug
nastgpujacego wyszczegolnienia:

1) Majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku w tym wyposazenia, jako zatacznik nr 1.

2) Dokumentacja organizacji przedszkola, jako zatacznik nr 2.

3) Wykaz akt osobowych i dokumentacji spraw kadrowych, jako zalacznik nr 3.

4) Wykaz dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym, jako zalacznik nr 4.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek 1 pozostate sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej:



a) ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji 1 data ostatniego wpisu)

(protokoty badan instalacyjnych)

b) przeglad budowlany roczny (nr pozycji i data ostatniego wpisu)

¢) przeglad budowlany pigcioletni (nr pozycji i data ostatniego wpisu)

Z dniem 31 sierpnia 2022r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od
jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki,
programy i dane zawarte na no$nikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w
dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dost¢pu. Niniejszy protokét wraz z zatacznikami sporzadzono w
czterech egzemplarzach, z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy,

2) dyrektor Przejmujacy,

3) przedstawiciel organu prowadzacego,

4) akta szkoty.

Podpis Przekazujacego

Podpis Przejmujacego

Podpis przedstawiciela organu prowadzacego



(opis niezatatwionej sprawy oraz wyjasnienia dyrektora Przekazujacego)

Informacja o komisyjnym zniszczeniu imiennej pieczeci dyrektora Przekazujacego

Oswiadczam, zZe wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem szkoly zostaly przeprowadzone
w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, Ze szkota jest organizacyjnie
przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)



Uwagi do protokotu dyrektora Przekazujacego jednostke:

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)



Uwagi do protokotu dyrektora Przejmujacego jednostke:

(data i czytelny podpis dyrektora Przejmujacego)



Zat. nr 1 do protokotu

zdawczo-odbiorczego

Majatek trwaly i pozostale skladniki

majatku Samorzadowego Publicznego Przedszkola w Laskarzewie

1. Srodki trwate na kwote ............ stownie: .............. (wg arkusza spisu z natury nr ... na
dzief ........... — zalacznik nr 1.1)

2. Pozostate $rodki trwate na kwote ............... stownie: ............... (wg arkusza spisu z
natury nr ... nadziefi ............ — zalacznik nr 1.2)

3. Wartosci niematerialne i prawne na kwote ........... stownie: ........... (wg arkusza spisu z
natury nr ... nadzief ........... — zalacznik nr 1.3)

4. Sktadniki majatku ujete w ewidencji iloSciowej, liczba pozycji .... (wg arkusza spisu z

natury nr ... nadzien ........ — zalacznik nr 1.4)

5. Zapasy magazynowe na kwote ............ stownie: .......... (wg arkusza spisu z natury na
dzien .......... — zalacznik nr 1.5)

6. Zbiory biblioteczne na kwote ............ stownie: ......... ; liczba woluminow ..... (wg
protokotow kontroli zbiorow bibliotecznych na dzien ........ - zatacznik nr 1.6)

7. Druki $cistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dzien ............... -
zalgcznik nr 1.7).

8. Pieczecie wedlug nastgpujacego wykazu:
Podpis Przejmujacego
Podpis Przekazujacego

Podpis przedst. Org. Prow.



Zat. nr 2 do protokotu

zdawczo-odbiorczego

Dokumentacja organizacji

pracy Publicznego Przedszkola w Laskarzewie

1. Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny ...../..... zdnia ......
2. Arkusze organizacyjne szkoty zlat .......... - ... 8Zt.

3. Statut szkoty wraz z uchwalami zmieniajgcymi tre$¢ pierwotnego statutu — ..... szt.

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

4. Akt zatozycielski placowki

5. Zarzadzenia Dyrektora Placowki w tym w zakresie regulamindw, procedur — .... szt.
6. Protokoly z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokoét z dnia ....)

7. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli

8. Prowadzone przez szkolg rejestry:

1) Rejestr ...... z ostatnim wpisem z dnia .....

2) Rejestr ...... z ostatnim wpisem z dnia .....

9. Ksiegi uczniow

10. Dzienniki lekcyjne z lat ........... — ... SZt.
11. Dzienniki zaje¢ z lat ........... —.....SzZt.
12. Arkusze ocen z lat .......... ... SZt.

13. Aktauczniow z lat ......... — ..... SZt.

14. Dokumentacja nadzoru pedagogicznego (nalezy wymieni¢ jaka)



15. Dokumentacja awansu zawodowego (nalezy wymieni¢ jaka)

16. Dokumentacja zwigzana z BHP, (nalezy wymieni¢ jaka)

17. Dokumentacja zwigzana z pomocg zdrowotng, (nalezy wymieni¢ jaka)
18. Wszelkie umowy, ktore zwierata szkota, (nalezy wymieni¢ jakie)

19. Dokumentacja szkolna wg Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
20.Inn€: c.eiii

21.0In0€: oo

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



Zat. nr 3 do protokotu

zdawczo-odbiorczego

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa Publicznego Przedszkola w Laskarzewie

1. Akta osobowe wg tabeli nr 1

Tabela nr 1. Wykaz akt osobowych pracownikow Samorzadowego Publicznego Przedszkola
w Laskarzewie

Lp. | Imie i nazwisko Czes¢ A Cze$¢ B Czes¢ C

liczba dokumentow | liczba dokumentow |liczba dokumentow

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow

3. Informacja o wszczgtych procedurach awansu zawodowego nauczycieli

4. Informacja o obowigzujacych stazach

5. Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ...../.....
6. ...

7. ...

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



Zat. nr 4 do protokotu

zdawczo-odbiorczego

Wykaz dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zakladowym

Lp. |[Znak teczki|  Tytul teczki Daty skrajne Kategoria akt | Liczba teczek

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



