Zarzadzenie Nr 87/2014
Burmistrza Miasta Garwolin
z dnia 31 lipca 2014 roku

w sprawie wprowadzenia wytycznych dotyczacych postepowania przy przekazywaniu
skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej oraz dokumentacji dotyczacej
organizacji pracy jednostki w zwigzku ze zmiana na stanowisku dyrektora
przedszkola/szkoly.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 1 art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 roku, poz. 594 z pozn. zm. ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Zobowiazuje dyrektoréw przedszkoli i szkol, dla ktorych organem prowadzacym jest Miasto
Garwolin, do stosowania wytycznych dotyczacych postepowania przy przekazywaniu
sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowe] oraz dokumentacji dotyczacej organizacji
pracy jednostki w zwiazku ze zmiang na stanowisku dyrektora, wg zatgcznika do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wszystkich przedszkoli i szkét dla ktorych
organem prowadzacym jest Miasto Garwolin.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik do

Zarzqdzenia Nr 87/2014
Burmistrza Miasta Garwolin
z dnia 31 lipca 2014 roku

WYTYCZNE

dotyczace postepowania przy przekazywaniu skladnikéw majatkowych, dokumentacji
ksiegowej oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki w zwigzku ze

zmiang na stanowisku dyrektora przedszkola / szkoly.

1. Cel.

Niniejszy dokument okre§la zasady oraz sposob postepowania przy przekazywaniu
sktadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiggowe] oraz dokumentacji dotyczacej
organizacji pracy w zwiazku ze zmiang na stanowisku kierownika jednostki — dyrektora
przedszkola / szkoly, dla ktérych organem prowadzacym jest Miasto Garwolin.

2. Zakres obowiazywania, odpowiedzialno$ci oraz stosowania.

2.1,

2.2,

2.3:

2.4.

2.

Niniejsze wytyczne stosowane sa w zakresie przekazywania sktadnikéw majatkowych,
dokumentacji finansowo-ksiggowej oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki oswiatowej i dotyczy przedszkoli i szkot w sytuacji zmiany jej kierownika.

Zmiana na stanowisku kierownika jednostki wiaze si¢ z przejeciem majatku rzeczowego
przedszkola/szkoly — budynku, wyposazenia, stanu magazynu, a takze majatku
finansowego — stanu gotéwki w kasie i banku oraz ksiag rachunkowych, jak rowniez
wszystkich innych znajdujacych si¢ w przedszkolu/szkole rzeczy.

Przekazanie kazdego skiadnika majatku przedszkola/szkoty powinna poprzedzi¢ jego
inwentaryzacja, przeprowadzona jezeli to mozliwe, na dzief przekazania lub na dziefi

jak najblizszy temu terminowi.

Za przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiada kierownik jednostki, takze wtedy, gdy
okreslone obowiazki w zakresie rachunkowosci zostaty powierzone innej osobie za jej
zgoda. Powinien on wigc szczegdlnie zwroci¢ uwage czy w dotychczas kierowanej
przez niego jednostce, zostaly prawidiowo uregulowane zasady przeprowadzania
inwentaryzacji.

Inwentaryzacja ma stuzy¢ do: ustalenia rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow,
rozliczenia ujawnionych réznic w ksiggach roku obrotowego, na ktory przypad! termin
inwentaryzacji, ochrony majatku jednostki i rozliczenia o0s6b  materialnie
odpowiedzialnych za powierzony majatek oraz dokonania oceny wartosci uzytkowej,
przydatnosci i realnosci posiadanych aktywow i zrodel ich finansowania.
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2.6.

Przez dyrektora przekazujacego Iub przejmujacego rozumie si¢ osobg, ktora organ
prowadzacy powolal na stanowisko dyrektora przedszkola/szkoty jak rowniez, ktorej
organ prowadzacy powierzy!l pelnienie obowiazkéw dyrektora w mysl art. 36a ust 5
ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 roku, Nr 256,
poz. 2572 z pdin. zm.).

3. Przedmiot wytycznych.

3l

3.2,

3.3.

Publiczne przedszkola i publiczne szkoly dziataja w formie jednostek budzetowych i sg
zaliczane do sektora finanséw publicznych. Z mocy art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 roku, poz. 885 z p6zn, zm.)
zobowiazane sg do prowadzenia rachunkowosci zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29
wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 roku, poz. 330 z p6zn. zm.).

Posréd réznorodnych obowiazkow dyrektora przedszkola/szkoly niebagatelne znaczenie
maja te, ktére dotycza rachunkowosci placowki, obejmujgcej migdzy innymi okresowe
ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow kierowanej przez niego jednostki.

Obowiazek inwentaryzacji kojarzony jest niejednokrotnie z obowiazkami gléwnego
ksiegowego i pracownikami stuzb finansowo-ksiggowych, jednak w  $wietle
obowiazujacego prawa, odpowiedzialnos¢ ta ciazy na dyrektorze jednostki.

4. Podstawy prawne.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 roku, Nr 256,
poz. 2572 z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 roku, poz.
885 z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 roku, poz. 330
z pézn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowodci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 roku, poz. 289 z p6ézn. zm.).

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 roku, poz. 1168 z p6zn. zm.).

5. Charakterystyka inwentaryzacji — sposéb definiowania.

5.1.

Inwentaryzacja w jednostce to zespdt czymmosci polegajacych na konfrontacji danych
o aktywach i pasywach zawartych w ksiegach rachunkowych tej jednostki z ich stanem
faktycznym. Ustalenie w wyniku czynnosci inwentaryzacyjnych rzeczywistego stanu
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sktadnikéw bilansowych jednostki umozliwia poréwnanie, sprawdzenie tego stanu
z ewidencja ksiegowa i sprostowanie zapisow w ksiggach rachunkowych tak, aby
miedzy innymi dane prezentowane w bilansie jednostki byly danymi realnymi. Obok
podstawowego celu, ktorym jest weryfikacja ksiag rachunkowych i doprowadzenie ich
do zgodnosci ze stanem faktycznym, tj. urealnienie tych danych, inwentaryzacja ma
ponadto na celu rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych
(wspolodpowiedzialnych) za powierzone mienie jednostki, oceng stanu zabezpieczen
mienia przed zniszczeniem, ocen¢ gospodarcza przydatnosci posiadanych przez
jednostke sktadnikow majgtkowych pod wzgledem ich ilosci i jakosci, wypracowanie
i wdrozenie dzialan skierowanych na przeciwdziatanie powstawaniu nieprawidtowosci
w gospodarowaniu majatkiem jednostki jak np. niedobory i szkody.

5.2. Inwentaryzacja powinna cechowac sig:

e kompletnoscia, co oznacza, ze czynnosciami inwentaryzacyjnymi objeto wszystkie
sktadniki aktywéw i pasywéw jednostki, zaréwno te, ktore objete sa ewidencja
bilansowa, jak i te, ktore w niej nie widnieja, a w rzeczywistosci sg na stanie
jednostki,

e rzetelnoscia, tzn. zgodnoscia ze stanem rzeczywistym,

e terminowoscia, czynnosci inwentaryzacyjne powinny byc¢ przeprowadzone
w terminach i z czestotliwo$cig wymaganych ustawg o rachunkowosci,

e sprawdzalnoscia, zapewniajacg mozliwos¢ szybkiego skontrolowania rzetelnosci
przeprowadzonej inwentaryzacji sktadnikéw majatku, przejrzystoscig sprowadzajaca
sie do tego, ze zinwentaryzowane skladniki majgtku opisane sg W sposob
pozwalajacy na fatwe ich zidentyfikowanie i poréwnanie z danymi wynikajacymi
z ksiag rachunkowych.

6. Zasady oraz sposéb postgpowania przy przeprowadzaniu inwentaryzacji majatku.

6.1. Opisane ponizej dziatania leza wyltacznie po stronie dyrektora przekazujgcego
przedszkole/szkole.

6.2. Dyrektor wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji na miesigc przed
przejeciem placowki przez dyrektora przejmujacego.

6.3. Dyrektor powoluje komisje inwentaryzacyjna, ktorej jest przewodniczacym, wg
obowiazujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacyjne;.

6.4. Dyrektor przekazujgcy informuje na pismie dyrektora przejmujacego 1 organ
prowadzacy o dniu i godzinie rozpoczgcia prac zwigzanych z dokonaniem spisu
inwentaryzacyjnego przynajmniej na trzy dni przez jego rozpoczgeiem.

6.5. Dyrektor przejmujacy uczestniczy w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie.

6.6. Po rozliczeniu inwentaryzacji (udokumentowaniu i wykonaniu odpowiednich zapisow)
dyrektor przekazujacy sporzadza protokét zdawczo — odbiorczy mienia i dokumentacji
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wg wzoru stanowiacego zalqcznik nr I do miniejszych wytycznych oraz wzorow

dokumentow:

e majgtek trwaly i pozostate sktadniki majatku wg wzoru nr 1,

e informacj¢ o zobowiazaniach i nalezno$ciach oraz stanie srodkow finansowych wg
wzoru nr 2,

e dokumentacjg organizacji szkoly wg wzoru nr 3,

e akta osobowe i dokumentacje spraw kadrowych wg wzoru nr 4.

7. Postepowanie koncowe przy inwentaryzacji.

7.1. Dopuszcza si¢ modyfikacji wzoréw protokotéw oraz zatacznikow do nich w zakresie
niezbednym do wiadciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujgcego
dyrektorowi przejmujgcemu.

7.2 Protokoly zdawczo — odbiorcze oraz zataczniki do tych dokumentow, po sprawdzeniu
ich zgodnosci ze stanem faktycznym, podpisuja: dyrektor przedszkola/szkoly
(przekazujacy), dyrektor przedszkola/szkoly (przejmujacy) oraz glowny ksiggowy
jednostki — w zakresie spraw majatkowo-finansowych. Ponadto ww. protokoly
podpisuja osoby, w obecnodci ktérych nastapito przekazanie przedszkola/szkoly, jezeli
takie osoby zostaty wskazane.

7.3. Czynnoéci przekazania przedszkola/szkoly, wg niniejszych wytycznych, winny nastapic
najp6zniej w ostatnim dniu pehnienia obowiazkow dyrektora przedszkola/szkoty przez
dyrektora przekazujacego przy udziale osoby wyznaczonej przez Burmistrza.

inz. Tadeusz Mibulshi



Zatgeznik nr 1

do wytycznych w przekazaniu skfadnikow majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy
Jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty

PROTOKOL

zdawczo — odbiorezy mienia i dokumentacji

spisany w Garwolinie W dniu ..........coeerevieninnns pomiedzy:

Przekazujacym:

Przejmujgcym:

PaNA/PANIG © .. coersssuisnsnssssssssmmsssosemsessoistinsmasisessessorss s sasivesssssisssssiass et ississinessssussisssssississasisnsisississens

w obecnosci:

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem
oraz zarzadzaniem jednostka organizacyjng, w tym znajdujgce sie w toku w chwili sporzgdzenia
niniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego wyszczegolnienia:

1. majatek trwaly i pozostate sktadniki majatku w tym wyposazenia — wzor nr 1
2. informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkéw finansowych — wzor nr 2
3. dokumentacje organizacji szkoly — wzor nr 3
4. akta osobowe i dokumentacje spraw kadrowych — wzor nr 4
5. inne.
W ramach dokumentacji odzwierciedlajgcej majatek i pozostale sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego prisu)

............................................................................ , informacje i dokumentacj¢ z przegladow rocznych

e 11 T Przekazujagcy przekazuje Przejmujgcemu

wszystkie klucze od jednostki 1 pomieszczen, klucze od szaf, biurka 1 sejfu, klucze od archiwum



jednostki, programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprze¢t komputerowy bedacy
w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dostepu.
Niniejszy protokét wraz z zalgcznikami sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja: |
1. dyrektor Przekazujacy
2. dyrektor Przyjmujacy

3. Burmistrz Miasta Garwolina

Podpis Przekazujacego . Podpis Przejmujgcego

Oswiadczam, ze wszystkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone w
sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjne

przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego



wzor nr 1

do protokotu zdawezo — odbiorczego
mienia i dokumentacji

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku

1. Srodki trwate na kwotg ............... i L T T
(wg arkusza spisu z natury nr na dziefl ........ccceecvveeeereinieereeennn - zatgceznik nr 1.1.)

2. pozostale $rodki trwale na kwote ........ccoooeee L7 ORI S —
(wi arkusza spisuz natury Br1a dZien uwenssnnoumaesssons - zalgeznik nr 1.2.)

3. wartosci niematerialne 1 prawne na kwote .........cceeeeniee U oovevssmnimm s e eaens
(wg arkusza spisu z natury nr na dziefl ........cccoevvmveiecveseninnninens - zatacznik nr 1.3.)

4. sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji .......ccovviieiiiiiiiiiicce
(wg arkusza spisu z natury nr B8 dFET ..o - zalgcznik nr 1.4.)

3. zapasy magazynowe na kwote ............... BEONREIIE. .. rnrammsemmsansamnmemnsammanmmmss oA e s v oA b A e i
(wg arkusza spisu z natury nr na dziefl ......cccvveeiineniinieieneenn. - zalgcznik nr 1.5.)

6. zbiory biblioteczne na kwote .......cccccccvviunnnnnne. STOWIIE ..t
(v arkiszs spisty Znatuey nr Badeiefl .. o - zalgcznik nr 1.6.)

7. druki $cistego zarachowania (wg protokolu inwentaryzacji za dzien ...,

(zatacznik nr 1.7.)

Przekazujacy ' Przejmujacy



Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez

Wwzor nr 2

do protokotu zdawczo — odbiorczego

mienia i dokumentacji

Informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie Srodkow finansowych

Stan zobowiazan i naleznosci szkoty wynikajacych z dokumentéw finansowo — ksiggowych
—jak wtabeli Nr 1 1 Nr 2

Tabela Nr 1 Zobowigzania wobec kontrahentéw i1 pracownikéw

Lp.

Nazwa kontrahenta
imie i nazwisko pracownika

Kwota na dzien

Termin zaptaty

Tabela Nt 2 Naleznosci wobec kontrahentow i pracownikow

Lp.

Nazwa kontrahenta

imie i nazwisko pracownika

Kwota na dzien

Termin zaptaty




Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym 0T ...,

(rachunek biezacy) — kwola ... [SIBRIIE . ool ot msoonsmymssnssli sl
Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankoWyIm O «....cocvivveiniiieiniininenniisseisensesessesessseseens
(rachunek zakladowy funduszu swiadczen socjalnych) —kwota ......cooeeeiiveeeieeeiiiceicee (stownie
............................................................................................. )

Przekazujacy Przejmujacy



wzor nr 3
do protokotu zdawezo — odbiorczego
mienia i dokumentacji

Dokumentacja organizacji pracy

Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny 20 /20 zdnia .....ccccccociviiniiniiniinienenenn
Arkusze organizacyjne szkoly zlat ..........cc.c...e. SR oy e S S A R

Statut szkoty wraz z uchwalami zmieniajacymi tres¢ pierwotnego statutu — szt. .......ccoeee.e.

S by e

Ostatnia zmiana uchwalty Rady Pedagogicznej nr ....... zdnia .....cccovvvrennene.

Akt zatozycielski szkoly

Zarzadzenia Dyrektora Szkoly w tym zakresie regulaminow, procedur — szt. .............
Protokoly posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokol zdnia .......ceeveeeenns )

Protokdé! kontroli organdéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli.

® N W

Prowadzone przez Szkole rejestry:

1) Befeslt cumensmmmsammsanmssomssmnn z ostatnim WPISEM Z ANIA . eveevvreeierieeee e eeneninens
2) REJostr ...oonmummmmsensine/ ZOSAIRIM WPISEH ZQ1E ..o cssersvmasiveererspsionissssnrons
s THHUE .. oo oot s a5 o S B A SR S B3 S A SR BN b ST SRS

TOLTHTIE 2 ..o ovsmss sosmims s ans rny e e s B S R B e T e o e N S A T e Vs FS S Eess



wzor nr4
do protokotu zdawczo — odbiorczego
mienia i dokumentacji

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa

1. Akta osobowe wedhug tabeli nr 1
Lp. |Imie i nazwisko Czesc A Czesc B [Czese C

liczba liczba liczba
dokumentow | dokumentow dokumentow

2. Informacja o wykorzystanych i przyshugujacych urlopach pracownikéw,

3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,

4, Informacja o obowigzujacych w szkole stazach,

5. Informacja o przydzialach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym,

(SN PORRE SIS SO BRI, —.

T et b R T W A S S R

o SV ST ST -



