Zarzadzenie Nr 34/2017
Starosty Nowodworskiego
z dnia 9 sierpnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikow majatkowych, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki i dokumentéw ksiegowych w przypadku zmiany dyrektora placowki
oswiatowej.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz.
814 z p6zn. zm.); na podstawie art. 5 ust. 7 i art. 34 ust. 1, 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943 z pdzn. zm.) oraz na podstawie art. 53 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadzam do stosowania procedur¢ przekazania sktadnikow majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy w przypadku
zmiany na stanowisku dyrektora, stanowigcej zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Harmonogram przekazania szkoly/placowki o$wiatowej stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim dyrektorom szkét i placowek o§wiatowych,
dla ktoérych organem prowadzacym jest Powiat Nowodworski.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 podlega ogltoszeniu w sposob zwyczajowo
przyjety.

Starosta
)
Zbigniew Ptak



UZASADNIENIE

Biorgc pod uwage wystepujace przy zmianie dyrektorow szkét i1 placowek oswiatowych
problemy dotyczgce prawidlowego przekazania danej jednostki nowo wybranemu
dyrektorowi, zostata opracowana procedura, ktéra ma na celu wyeliminowanie w przysztosci
dylematow z tym zwigzanych. Ideg przy tworzeniu procedury byto jednoznaczne okreslenie
zasad oraz czynno$ci, jakie sg niezbgdne przy prawidtowym przekazywaniu jednostki oraz
wskazanie 0s6b za te czynnosci odpowiedzialnych.

Starosta
)
Zbigniew Ptak



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 34/2017
Starosty Nowodworskiego
z dnia 9 sierpnia 2017 r.

Procedura przekazywania skladnikéw majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczgacej organizacji pracy jednostki w przypadku zmiany
dyrektora szkoly/placéwki o§wiatowej.

10.

11.

Przekazujacy dyrektor szkoty/placowki wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych przynajmniej na miesiac przed przekazaniem
szkoty/placowki o§wiatowej, z zastrzezeniem ust. 2.

W przypadku, gdy pelna inwentaryzacja przeprowadzona zostata w ciggu ostatniego
roku, przekazujacy dyrektor zarzadza i przeprowadza inwentaryzacj¢ w drodze
weryfikacji.

Przekazujacy  dyrektor  szkoly/placowki  o$wiatowej  powotuje  komisje
inwentaryzacyjng wg. Obowigzujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacyjnej.

O czynno$ciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty/placowki
o$wiatowej informuje na piSmie, na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem
inwentaryzacji, dyrektora przyjmujacego szkole/placowke oswiatowa. Przyjmujacy
szkote/placowke o$wiatowa dyrektor moze uczestniczy¢é w  czynno$ciach
inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

Przez przyjmujacego dyrektora szkoty/placowki oswiatowej rozumie si¢ osobe
przejmujaca szkole/placowke oswiatowa, ktora organ prowadzacy powotatl na
stanowisko dyrektora szkoty/placowki o§wiatowej, na kolejng kadencje lub osobe,
ktorej powierzyl petnienie obowigzkéw dyrektora szkoty/placowki o$wiatowe] w
stosownym trybie.

Po zakonczeniu inwentaryzacji przekazujacy dyrektor szkoly/placowki oswiatowe]
sporzadza protok6t zdawczo-odbiorczy sktadnikow majatkowych wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1 do procedury. W protokole dyrektor zawiera takze zapis o
sposobie rozliczania ewentualnych rozbieznosci, ktore wynikty w toku prac komisji.
Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbiezno$ci przekazujacy dyrektor dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

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

Przekazujacy dyrektor szkoty/placowki oswiatowej sporzadza protokét zdawczo-
odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2
do procedury.

Przekazujacy dyrektor szkoty/placowki o$wiatowej sporzagdza protokot zdawczo-
odbiorczy dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 3 do procedury.

Przekazujacy dyrektor szkoty/placowki oswiatowej sporzadza protokoét zdawczo-
odbiorczy dokumentéw ksiggowych wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do
procedury.



12.

13.

14.

15.

16.

Dopuszcza si¢ modyfikacje protokotéw oraz zalgcznikéw do nich w zakresie
niezbednym do wilasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego
dyrektorowi przyjmujacemu.

Liczbe sporzadzonych protokotow zdawczo-odbiorczych okreslaja wzory zatacznikow

nrl, nr2, nr3, nr4,

Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do nich podpisuja:

1) Protokot zdawczo-odbiorczy nr 1 wraz z zalgcznikami — dyrektor przekazujacy,
inspektor ds. ksiegowosci organu prowadzgcego, dyrektor przyjmujacy oraz osoby
w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie (jesli taka sytuacja miata miejsce).

2) Protokoty zdawczo-odbiorcze nr 2 1 3 wraz z =zalgcznikami - dyrektor
przekazujacy, dyrektor przyjmujacy oraz osoby w obecno$ci ktorych nastgpito
przekazanie (jesli taka sytuacja miata miejsce).

Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach, po jednym dla

dyrektora przekazujacego szkole¢/placowke oswiatowa, dyrektora przyjmujacego

szkote/placowke oswiatowa, inspektora ds. ksiggowos$ci, organu prowadzacego
szkole/placowke oswiatows.

Czynnosci przekazania szkoty/placowki oswiatowej wg niniejszej procedury, koncza

si¢ 1 zostaja przekazane najpdzniej w ostatnim dniu pelnienia obowigzkow przez

dyrektora przekazujacego szkote/placowke oswiatows. Przekazanie dokumentacji
odbywa si¢ przy udziale przedstawiciela organu prowadzacego.

Starosta
()
Zbigniew Ptak



Zatacznik nr 1 do procedury

Protokot
zdawczo-odbiorczy
skladnikow majatkowych

Spisany wdniu ..........ccooeiiiiiii pomiedzy:
Przekazujacym — Panig/Panem ...........c.ooiiiiiiii e
i
Przejmujacym — Panig/Panem ..o e
w obecnosci:

1) PaNI/PaNa ..ot e

StANOWISKO ...ttt e e,
2) Pani/Pana ............cooiiiiiiii i e

StANOWISKO ... .ee
W zwiazku z przejeciem przez Przyjmujacego czynno$ci dyrektora jednostki .....................

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem, w
tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wg nastepujacego
wyszczegolnienia:

1) Majatek trwaly i przedmioty nietrwate — wyposazenie wg tabeli nr 1

2) Woykaz dokumentacji technicznej tj.:

a) ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu) .....................

Zdniem .............ooi Przekazujacy przekazuje Przyjmujacemu wszystkie klucze
do jednostki i pomieszczen, klucze do szaf, biurka i sejfu, klucze do archiwum jednostki,
programy 1 inne dane zawarte na no$nikach informatycznych, sprzgt komputerowy bedacy w
dotychczasowym uzywaniu dyrektora wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i
hastami dostepu.



Niniejszy protokot sporzadzono w czterech egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) dyrektor przekazujacy
2) dyrektor przyjmujacy
3) inspektor ds. ksiegowosci
4) organ prowadzacy

Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujacego

Podpis Inspektora ds. ksiegowosci

Imiona i nazwiska 0s6b, w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:

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

Data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego



Srodki trwate

1.

Budynki

Tabela nr 1 do protokotu
zdawczo-odbiorczego
sktadnikéw majatkowych

L.p.

Nr pozycji z ksiggi
inwentarzowej

Opis

Budowle

L.p.

Nr pozycji z ksiggi
inwentarzowej

Opis

Maszyny, urzadzenia, s

przet gospodarczy, Srodki transportu

L.p.

Nr pozycji z ksiggi
inwentarzowej

Opis

4.

Inne

L.p.

Nr pozycji z ksiegi
inwentarzowej

Opis

MiejscowosC i data

Podpis Przyjmujacego




Zakacznik nr 2 do procedury

Protokot
zdawczo-odbiorczy
akt osobowych i spraw kadrowych

Spisany wdniu ..........ccooeiiiiiii pomiedzy:
Przekazujacym — Panig/Panem ..........c.ooiiiiiiiii i e
i
Przejmujacym — Pania/Panem ............ooiiiiiiiii i
W obecnosci:

1) Pani/Pana .........c.cooiiuiieiiiit i e

SANOWISKO e
2) Pani/Pana ............cooiiiriitii i e

StANOWISKO ... .ee
W zwiagzku z przejeciem przez Przyjmujacego czynnos$ci dyrektora jednostki .....................

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujace si¢ w toku sporzadzania niniejszego protokolu, wedlug nastepujacego
wyszczegolnienia:

1) Akta osobowe wedtug tabeli nr 1,

2) Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow,

3) Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,

4) Informacja o odbywajacych si¢ w jednostce stazach

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

6) Inne...............

Niniejszy protokot sporzadzono w czterech egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1) dyrektor przekazujacy
2) dyrektor przyjmujacy
3) inspektor ds. ksiegowosci
4) organ prowadzacy

Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujacego

Podpis Inspektora ds. ksiegowoSci



Imiona i nazwiska oséb, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:

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

Data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego



Tabela nr 1 do protokotu
zdawczo-odbiorczego
akt osobowych i spraw kadrowych

Akta osobowe
I.p. | Imi¢ i nazwisko Czes¢ A — Cze$¢ B- Liczba | Czes¢ C —
liczba dokumentow Liczba
dokumentow dokumentow

Miejscowosc 1 data

Podpis Przyjmujacego




Zatacznik nr 3 do procedury

Protokét
zdawczo-odbiorczy
dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki

Spisany w dniu .......coooeiiiiie pomiedzy:
Przekazujacym — Panig/Panem ...........coooiiiiiiiii e

Przejmujacym — Pania/Panem ...........oooiiiiiiii

w obecnosci:

1) Pani/Pana ..........cooooieiniinii i e e

STANOWISKO . ..ottt e e e,

2) Pani/Pana ...........oiiiiiii e

STANOWISKO .o e e vttt

W zwiagzku z przejeciem przez Przyjmujacego czynno$ci dyrektora jednostki .....................

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace pracy placowki wedlug
nastepujacego wyszczegolnienia:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego — data ostatniego

Pierwotny statut jednostki, zmiany statutu dokonywane uchwatami rady pedagogicznej
oraz akty zatozycielskie — data ostatniej zmiany dodkonanej przez rade pedagogiczna

Zarzadzenia dyrektora szkoty/placowki (regulaminy, procedury itp.) — nr i data
ostatniego zarzadzenia ..........ooevviriiiiiiii i

Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokdt z dnia ......coceeveeeveeniiniiniencne. )
Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli

Prowadzone przez jednostke¢ rejestry (rejestr zarzadzen, rejestry umow, rejestry
zamoOwien publicznych, itp. — data ostatniego wpisu w rejestrze)

Informacja o trwajacych procedurach zamoéwien publicznych
Inne



Niniejszy protokot sporzadzono w czterech egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) dyrektor przekazujacy
2) dyrektor przyjmujacy
3) inspektor ds. ksiegowosci
4) organ prowadzacy

Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujacego

Podpis Inspektora ds. ksiegowosci

Imiona i nazwiska 0s6b, w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:

Oswiadczam, Ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostafy
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego



Zakacznik nr 4 do procedury

Protokot
zdawczo-odbiorczy
dokumentow ksiegowych

Spisany w dniu .......coooeiiiiii pomiedzy:

Przekazujacym — Panig/Panem ......... ..o
i

Przejmujacym — Pania/Panem .......... ..o

w obecnosci:
1) PANI/PaNa .. ..ot e

2) Stanowisko
3) Pani/Pana ...........oooiiiiiiii i e

4) Stanowisko

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacj¢ finansowo-ksiggowa oraz sprawy zwigzane
z obslugg rachunkowg jednostki, w tym znajdujgce si¢ w toku w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedtug tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.

Niniejszy protokot sporzadzono w czterech egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1) dyrektor przekazujacy
2) dyrektor przyjmujacy
3) inspektor ds. ksiegowosci
4) organ prowadzacy

Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujacego

Podpis Inspektora ds. ksiggowosci



Imiona i nazwiska oséb, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:

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

Data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego



Tabela nr 1 do protokotu
zdawczo-odbiorczego

kontrahentéw i pracownikow

kwoty

dokumentow ksiegowych
L.p. Wykaz dokumentow finansowo-ksiegowych
1. |Wykaz zaliczek Zaliczkobiorca - kwota Termin rozliczenia
nierozliczonych
2.  |Zobowigzania wobec Rodzaj dokumentu i wysoko$¢ Termin zaptaty
kontrahentéw i pracownikoéw |kwoty
3.  |Naleznosci wobec Rodzaj dokumentu i wysoko$¢ Termin zaptaty

4.  |Sprawozdania, zestawieniai |Dla kogo Uwagi
analizy do sporzadzenia

5.  |Druki $cistego zarachowania —Stan Uwagi
rodzaj

6. Inne

Wykazane w tabeli zobowigzania i naleznosci musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggach
rachunkowych a saldo konta musi by¢ potwierdzone wyciagiem bankowym.

7Z dniem

.............................. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu token oraz

pieczecie szkoty i1 pieczecie imienne, bedace na stanie dyrektora Przekazujacego.

MiejscowosC i data

Podpis Przyjmujacego




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 34/2017
Starosty Nowodworskiego
z dnia 9 sierpnia 2017 r.

Harmonogram przekazania szkoly/placowki oswiatowe;j
w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placowki oswiatowej
dla ktérych organem prowadzacym jest Powiat NowodworskKi

L.p. Zakres Termin
1 Akta osobowe i dokumentacja kadrowa do 15 sierpnia
2 Dokumentacja organizacji szkoty do 15 sierpnia
3 Dokumentacja ksiegowa do 25 sierpnia
4 Przekazanie sktadnikow majatkowych do 31 sierpnia
Starosta
)

Zbigniew Ptak




