ZARZADZENIE Nr 30/2019
Starosty Powiatu Zlotowskiego
z dnia 16 lipca 2019 r.

W sprawie powolania komisji ds. przekazania skladnikéw majatkowych, akt osobowych
i dokumentacji organizacyjnej w Mlodziezowym O$rodku Wychowawezym
im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu
oraz ustalenia procedury

Na podstawie art. 57 ust.1 i art. 29 ust. 1 pkt. 3) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku
Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. 2019 r., poz. 1148) zarzadzam, co nastepuje:

§1
W zwigzku ze zmiang na stanowisku Dyrektora Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego
im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu powoluje si¢ komisje ds. przekazania skladnikéw
majatkowych, akt osobowych pracownikéw oraz dokumentacji  organizacyjnej
Miodziezowego Osrodka Wychowawczego im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu w sktadzie:

1) Magdalena Chojnacka - Przewodniczacy komisji

2)  Piotr Drozdzowski - cztonek komisji

3) Sylwia Dgbkowska - czlonek komisji
Przekazujacy:
Violetta Michalska Dyrektor MOW — osoba zdajaca orodek
Przejmujacy:

Sylwia Koszowska Wicedyrektor — osoba przejmujaca osrodek
Przekazania oérodka nalezy dokonaé w obecnosci przedstawiciela organu prowadzacego Pana
Krzysztofa Doroszuka — Dyrektora Wydziatu O$wiaty Starostwa Powiatowego w Ziotowie.

§2
Ustala si¢ procedure przekazania skiadnikéw majatkowych, akt osobowych pracownikéw
i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacyjnej Mlodziezowego Os$rodka
Wychowawczego im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu, stanowigcg zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ przewodniczacemu komisji.

§4

Termin przekazania osrodka zostaje ustalony na dzies 31 sierpnia 2019 r.

§5
Termin zlozenia protokolu wraz z rozliczeniem inwentaryzacyjnym ustala sie na dzien
31 sierpnia 2019 r.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ryszard Golawski



Zatacznik
do zarzadzenia nr 29/2019
Starosty Powiatu Ziotowskiego z dnia 16 lipca 2019 roku
w sprawie powotania komisji
ds. przekazania skiadnikéw majatkowych, akt osobowych i dokumentacji organizacyjnej
w Mtodziezowym O$rodku Wychowawczym im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu
oraz ustalenia procedury

Procedura przekazania skladnikéw majgtkowych, akt osobowych pracownikéw i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacyjnej Mlodziezowego Osrodka
Wychowawczego im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu

1. Ustepujacy dyrektor (Przekazujacy) przeprowadza inwentaryzacje skladnikéw
majatkowych do 31.08.2019 roku.

2. Osoba przejmujaca majatek szkoly jest Wicedyrektor Miodziezowego Osrodka
Wychowawczego im. dr. Janusz Korczaka w Jastrowiu.

3. O czynno$ciach inwentaryzacyjnych Przekazujacy informuje na pismie Przejmujacego
osrodek w terminie trzech dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji.

4. Przejmujacy ofrodek moze uczestniczyé w czynnosciach inwentaryzacyjnych na
prawach obserwatora.

5. Po zakonczeniu inwentaryzacji Przekazujacy dokonuje rozliczenia inwentaryzacii
(spisu z natury) z udzialem Dyrektora Wydziatu O$wiaty Starostwa Powiatowego
w Ziotowie, w ktorej — o ile bedzie to wymagane okresla sie sposoéb rozliczenia
ewentualnych rozbieznosci wyniklych w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej,
a nastgpnie przygotowuje protokét zdawcezo-odbiorezy mienia i dokumentacii wedtug
wzoru jak w zalaczniku niniejszej procedury.

6. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokoét
rozbieznosci Przekazujacy dolacza do protokotu zdawezo-odbiorczego.

7. W protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikéw majatkowych umieszcza si¢ wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej osrodka.

8. Do obowigzkéw Przekazujacego nalezy przygotowanie i przedstawienie
w trakcie przekazywania ogrodka:
1) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem;
2) dokumentacji organizacyjnej o$rodka.

9. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokoléw oraz zalacznikow do nich w zakresie
niezbgdnym do wilasciwego przekazania osrodka przez Przekazujacego

Przejmujacemu.



10. Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, po jednym dla
Przekazujacego, Przejmujacego oraz Dyrektora Wydzialu O$wiaty Starostwa
Powiatowego w Zlotowie.

I1. Protokoly zdawczo — odbiorcze oraz zalaczniki do nich — po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisuja Przekazujacy, Przejmujacy,
przewodniczacy komisji przy kontrasygnacie Dyrektora Wydzialu Oswiaty Starostwa

Powiatowego w Zlotowie.,



Zakacznik

do procedury przekazania skladnikéw majatkowych,

akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacyjnej
Miodziezowego Osrodka Wychowawczego

im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu.

PROTOKOL

zdawczo — odbiorczy mienia i dokumentacji Mlodziezowego O$rodka Wychowawczego im.
dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu

spisany W dniu ..................... 2019 roku pomiedzy:

Przekazujacym: Violetta Michalska — dyrektor Miodziezowego Osrodka Wychowawczego

im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu

Przejmujgcym: Sylwia Koszowska — wicedyrektor Miodziezowego Osrodka

Wychowawczego im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu

W obecnosci przewodniczacego KOMisji .......ovvevveeeeineniieininnn,
oraz Pana Krzysztofa Doroszuka Dyrektora Wydziatu O$wiaty Starostwa Powiatowego
w Ztotowie.

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora Mlodziezowego
Osdrodka Wychowawczego im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu dyrektor Przekazujacy
przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwiazane z majatkiem i zarzadzaniem osrodkiem,
w tym bedace w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedlug nastgpujacego
wyszczegolnienia:

1) Majatek trwaly i pozostate sktadniki majatku, w tym wyposazenia, jak w zalgczniku

nr 1 do protokotu;

2) Informacja o zobowiazaniach i nalezno$ciach oraz stanie $rodkéw finansowych, jak

w zalaczniku nr 2 do protokotu;

3) Dokumentacj¢ organizacji osrodka, jak w zatgczniku nr 3 do protokotu;

4) Akta osobowe pracownikéw i dokumentacje spraw kadrowych, jak w zalgczniku nr 4

do protokohu.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostale sktadniki przekazano:
Wykaz dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego informacje¢ i dokumentacje
z przegladow rocznych (nr pozycji i data ostatniego wpisu).

Z dniem 31 sierpnia 2019 roku Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie

klucze od osrodka i pomieszczen, szaf, biurka i sejfu, archiwum oérodka, programy i dane



zawarte na no$nikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym
uzytkowaniu Przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami
dostgpu. Niniejszy protokot wraz z zatacznikami sporzadzono w trzech jednobrzmiacych

egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:
1) Przekazujacy dyrektor Mlodziezowego Osrodka Wychowawezego im. dr. Janusza
Korczaka;

2) Przejmujacy;

3) Dyrektor Wydziatu O$wiaty Starostwa Powiatowego w Zlotowie.

Czytelny podpis Przekazujacego: Czytelny podpis Przejmujgcego:

Przewodniczacy Komlislli vavsnamemsns onmsm e m i s i i

Kontrasygnata Dyrektora Wydzialu O$wiaty Starostwa Powiatowego w Zlotowie:

Oswiadczam, ze wszelkie czynnoSci zwigzane 2z przekazaniem oérodka zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze oérodek
jest organizacyjnie przygotowany do przejecia i do rozpoczecia nowego roku szkolnego
2019/2020.

(data i czytelny podpis Przekazujacego)



Zalacznik Nr 1

do Protokohi zdawczo-odbiorczego

mienia i dokumentacji Mlodziezowego Osrodka
Wychowawczego im. dr. Janusza Korczaka

w Jastrowiu

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatkowe
Miodziezowego Osrodka Wychowawczego

im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu

1. Srodki trwate na kwote ................. ... stownie:......ooooviiiii
(wg arkusza spisu z natury nr .... nadzien .......................... EJ:

2. Pozostate srodki trwale na kwote ......................... a7 o
(wg arkusza spisu z natury nr ... nadziefi .......................... B

3. Wartoéci niematerialne i prawne na kwotg ................... stownie: ......................
(wg arkusza spisu z natury nr ...... BAAZIEN o v e w0 450 6540 mwnemsmon s smsnses £

4. Skladniki majatku ujgte w ewidencji ilosciowej, liczba POZYCL v,
(wg arkusza spisu z natury nr ... na dzief .............c..oevneiiniiin., I.)

5. Zbiory biblioteczne na kwote .................... 23 (610 1L SO ———————
(wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dziefi ..........oovvveveneenn .. r.)

6. Druki $cistego zarachowania (wg protokohu inwentaryzacji na dziefi ................ r.)

Czytelny podpis Przekazujacego: Czytelny podpis Przejmujacego:

......................................................................



Zalacznik nr 2

do Protokotu zdawczo-odbiorczego

mienia i dokumentacji

Mtiodziezowego Osrodka Wychowawezego
im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu
zdnia ..o 2019r.

Informacja o zobowigzaniach i nalezno$ciach oraz stanie $rodkéw
finansowych Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego
im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu

Stan zobowigzan i nalezno$ci o$rodka wynikajacych z dokumentéw finansowo — ksiggowych
wykazano w tabelinr 1 1 2.

Tabela Nr 1 Zobowiazania

Lp. Nazwa kontrahenta, imi¢ i nazwisko Kwota na dzien Termin
pracownika ssswnsswssysns 29 K zaplaty

Tabela Nr 2 Naleznosci

Lp. Nazwa Kkontrahenta, imig¢ i nazwisko Kwota na dzien Termin
pracownika sesswesservsensss SOLD T zaplaty




Stan  §rodkéw  finansowych na biezacym rachunku bankowym o numerze

Stan srodkéw finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu $wiadczen

socjalnych 0 NUMETIZE ..........ieeiiniiiiiiii e — kwota

........................................

Czytelny podpis Przekazujacego: Czytelny podpis Przejmujacego:

......................................................................



Zatacznik nr 3

do Protokotu zdawczo-odbiorczego

mienia i dokumentacji

Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego
im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu
zdnia ... 2019r.

Dokumentacja organizacyjna Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego

im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu

1. Arkusz organizacji osrodka na rok szkolny 2019/2020 z dnia......................
2. Arkusze organizacyjne o$rodkazlat .................... -
3. Statut osrodka wraz z uchwatami zmieniajacymi tre$¢ pierwotnego statutu — szt.

................ Ostania uchwata Rady Pedagogicznej zmieniajaca statutnr .............. z

.................

5. Protokoly z zebran Rady Pedagogiczne] (ostatni protok6t z dnia .......oovvevvnnnn.., )
6. Protokoty kontroli organdéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli.

7. Prowadzone przez oérodek rejestry:

1) Rejestr............ A R T s | 1 5
2) Rejestr............ Z ostatnim wpisem Z8nla v i s .
B TBHUCE o s i e 0 s A R S B8 58 msm s s A s S

......................................................................................................

........................................................................................................

...............................................................................



Zalgcznik nr 4

do Protokotu zdawczo-odbiorczego

mienia 1 dokumentacji

Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego

im. dr. Janusza

z dnia ...

Korczaka w Jastrowiu

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa Mlodziezowego Osrodka

Wychowawczego im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu

1. Akta osobowe wedlug tabeli nr 1 - Wykaz akt osobowych pracownikow

Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu

Imig¢ i nazwisko Czg$¢  A-liczba
dokumentéw

Cze$¢ B-liczba
dokumentow

Czgs¢ C-liczba
dokumentow

2. Informacja o wykorzystanych i przyshigujacych urlopow wypoczynkowych

pracownikow.

3. Informacja o zalegltych urlopach wypoczynkowych pracownikow.

zdrowotnych pracownikow.

Informacja o urlopach macierzynskich, wychowawczych, rodzicielskich, bezplatnych,

5. Informacja o ilo$ci pracownik6w, ktorzy przebywaja na zwolnieniach lekarskich oraz

swiadczeniach rehabilitacyjnych na dzier sporzadzenia informacii.

6. Wykaz pracownikow, ktérzy otrzymali wypowiedzenie stosunku pracy.

7. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli.




