Zarzadzenie Nr 36/2023
Starosty Nowodworskiego
z dnia 26 czerwca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikow majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy jednostki przy zmianie dyrektora szkoly, placowki
oswiatowej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 1526 z pézn. zm.), art. 10 i art. 57 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. Prawo o$wiatowe (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 900) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U z 2022 r., poz. 1634 z p6ézn. zm.) zarzadzam,
co nastegpuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania procedur¢ przekazywania sktadnikow majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczace;j
organizacji pracy jednostki przy zmianie dyrektora szkoty, placoéwki o$wiatowej, stanowigcej
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim dyrektorom szkot i placoéwek oswiatowych,
dla ktorych organem prowadzacym jest Powiat Nowodworski.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 34/2017 Starosty Nowodworskiego z dnia 9 sierpnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania sktadnikow majatkowych, akt osobowych
1 spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki i dokumentéw
ksiggowych w przypadku zmiany dyrektora placowki oswiatowe;.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 podlega ogloszeniu w sposdb zwyczajowo
przyjety.

Z up. STAROSTY
Q)
mgr inz. Barbara Ogrodowska
Wicestarosta



UZASADNIENIE

Biorac pod uwage wystepujace przy zmianie dyrektorow szkot i placowek oswiatowych
problemy dotyczace prawidtowego przekazania danej jednostki nowo wybranemu dyrektorowi,
zostata opracowana procedura, ktéra ma na celu wyeliminowanie w przysztosci dylematow
z tym zwigzanych. Ideg przy tworzeniu procedury bylo jednoznaczne okreslenie zasad oraz
czynnosci, jakie sg niezbedne przy prawidlowym przekazywaniu jednostki oraz wskazanie osob
za te czynnosci odpowiedzialnych.

Z up. STAROSTY
)
mgr inz. Barbara Ogrodowska
Wicestarosta



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 36/2023
Starosty Nowodworskiego
z dnia 26 czerwca 2023 r.

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

10.

11.

12.

13.

jednostki przy zmianie dyrektora szkoly, placowki oswiatowej

Starosta Nowodworski wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji przed
przejeciem szkoty, placowki oswiatowej przez dyrektora przejmujacego.

Starosta Nowodworski powoluje komisje inwentaryzacyjng wg obowigzujacej
instrukcji inwentaryzacyjnej w jednostkach, dla ktorych organem prowadzacym jest
Powiat Nowodworski.

Starosta Nowodworski informuje dyrektora przekazujacego 1 dyrektora przejmujacego
o dniu 1 godzinie rozpoczgcia prac zwigzanych z dokonaniem spisu
inwentaryzacyjnego.

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujacy sporzadza protokédt zdawczo —
odbiorczy sktadnikow majatkowych wg wzoru stanowigcego zalacznik A
do niniejszej procedury. W protokole dyrektor przekazujacy zawiera roOwniez zapis
o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktore wynikty w toku pracy komisji
inwentaryzacyjnej.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualnych protokotow
rozbieznos$ci dyrektor przekazujacy dotgcza do protokotu zdawczo — odbiorczego.
Dyrektor przekazujacy w protokole zdawczo — odbiorczym sktadnikoéw majatkowych
umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

Dyrektor przekazujacy sporzadza protokdt zdawczo — odbiorczy dokumentow
ksiggowych wg wzoru stanowigcego zalacznik B do niniejszej procedury.

Dyrektor przekazujacy sporzadza protokot zdawczo — odbiorczy akt osobowych
i spraw kadrowych wg wzoru stanowigcego zalacznik C do niniejszej procedury.
Dyrektor przekazujacy sporzadza protokdt zdawczo — odbiorczy dokumentow
dotyczacych organizacji pracy jednostki wg wzoru stanowigcego zalacznik D do
niniejszej procedury.

Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokotow oraz zatacznikdw do nich w zakresie
niezbednym do wiasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego
dyrektorowi przejmujacemu.

Liczbg sporzadzonych egzemplarzy protokolow zdawczo — odbiorczych okreslaja
wzory zatacznikow A, B, C i D do niniejszej procedury.

Protokét zdawczo — odbiorczy A oraz zalaczniki podpisuja kolejno: dyrektor
przekazujacy, dyrektor przejmujacy, gléwny ksiggowy jednostki obstugiwanej,
pracownik Wydzialu Os$wiaty i Spraw Spotecznych w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim oraz osoby w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie,
jesli taka sytuacja miata miejsce.

Protok6ét zdawczo — odbiorczy B oraz zalaczniki  podpisujg kolejno: dyrektor
przekazujacy, dyrektor przejmujacy , gtowny ksiegowy jednostki obstugiwanej,
pracownik Wydziatlu Os$wiaty 1 Spraw Spotecznych w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim oraz osoby w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie,
jesli taka sytuacja miata miejsce.



14.

15.

16.

17.

Protokot zdawczo — odbiorczy C oraz zalaczniki podpisuja kolejno: dyrektor
przekazujacy, dyrektor przejmujgcy, pracownik odpowiedzialny za spawy kadrowe
w jednostce, pracownik Wydziatlu O$wiaty i Spraw Spolecznych w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim oraz osoby w obecnos$ci ktorych nastgpito
przekazanie, jesli taka sytuacja miala miejsce.

Protokot zdawczo — odbiorczy D oraz zataczniki podpisuja kolejno: dyrektor
przekazujacy, dyrektor przejmujacy, pracownik odpowiedzialny za dokumenty
dotyczace organizacji pracy jednostki, pracownik Wydzialu O$wiaty 1 Spraw
Spotecznych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim oraz osoby
w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.
Przekazanie dokumentacji dotyczacej: sktadnikow majatkowych, dokumentacji
technicznej, ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacj¢
dotyczaca organizacji pracy jednostki nastepuje najpézniej w ostatnim dniu pelnienia
funkcji dyrektora.

Przez dyrektora przekazujacego lub przejmujacego rozumie si¢ rowniez osobg, ktorej
organ prowadzacy powierza petnienie obowiazkéw dyrektora w mysl art. 63 ust. 13
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 900).



Zalacznik A do procedury

Miejscowo$é, dnia

Protokot
zdawczo — odbiorczy
skladnikéw majatkowych

SPISANY W AU ...ttt e e e pomiedzy:
Przekazujacym - Pania/Panem; ...
|
Przejmujacym - Panig/Panem: ...
w obecnosci:
1. Pani/Pana: .......oouiniinii i
StANOWISKO: ... e

2. PaANI/ PaNa: ...,
] 723 010 AU ) (o L

W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnoSci dyrektora jednostki

(nazwa jednostki i adres)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majgtek oraz sprawy zwigzane z majgtkiem, w
tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug nastgpujacego
wyszczegolnienia:

1. Majatek trwaty 1 przedmioty nietrwate - wyposazenie wedtug tabeli nr 1,

2. Wykaz dokumentacji technicznej:
- ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu):

3. Stan materiatéw wg ewidencji ilo§ciowo — warto$ciowe;j:



Z dniem ..o 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 dostepu.

Niniejszy protokot sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1. Dyrektor Przekazujacy,
2. Dyrektor Przejmujacy,
3. Gltowny ksiegowy jednostki obslugiwane;,
4. Pracownik Wydziatu Oswiaty i Spraw Spolecznych w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
Podpis Glownego ksiggowego Podpis pracownika Wydzialu
jednostki obstugiwane;j Oswiaty i Spraw Spotecznych

w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim

Imiona 1 nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:

Oswiadczam, Ze przeprowadzone czynnosSci zwiqzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka
Jjest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

data i podpis dyrektora Przekazujacego



Tabela nr 1 do protokotu zdawczo —
odbiorczego sktadnikow majatkowych

Miejscowo$é, dnia

SRODKI TRWALE

1. Budynki
Lp. | Nr pozycji z ksiegi inwentarzowej Opis
srodkow trwalych
1.
2.
2. Budowle
Lp. | Nr pozycji z ksiegi inwentarzowej Opis
srodkow trwalych
1.
2.

3. Urzadzenia i maszyny techniczne

Lp. | Nr pozycji z ksiegi inwentarzowej Opis
srodkow trwalych
1.
2.
4. Inne
Lp. | Nr pozycji z ksiegi inwentarzowej Opis
srodkow trwalych
1.
2.
Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
Podpis Gtownego ksiegowego Podpis pracownika Wydziatu
jednostki obstugiwane;j Os$wiaty i Spraw Spotecznych

w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim



Zalacznik B do procedury

Miejscowo$é, dnia

Protokol
zdawczo - odbiorczy
dokumentow ksiggowych

SPISANY W AU L. .e ettt e pomiedzy:
Przekazujacym - Panig/Panem; .............coiiiiiiiiiiii e
|
Przejmujacym - Panig/Panem: ..............ooiiiiiiiiiiiiiiiii e
W obecnosci:
1. Pani/Pana: ..o
SEANOWISKO: ..ot
2. Pani/Pana: ... ...
S ANOWISKO: .ottt e
W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnoSci dyrektora jednostki

(nazwa jednostki i adres)

Dyrektor  Przekazujacy przekazuje dokumentacje ksiggowa oraz sprawy zwigzane
z obsluga rachunkowg jednostki, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania
niniejszego protokotu, wedtug tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.
Niniejszy protokot sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujacy,

2. Dyrektor Przejmujacy,

3. Gléwny ksiggowy jednostki obstugiwanej,

4. Pracownik Wydziatu O$wiaty i Spraw Spotecznych w Starostwie Powiatowym

w Nowym Dworze Gdanskim

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
Podpis Glownego ksiggowego Podpis pracownika Wydzialu
jednostki obstugiwanej Oswiaty i Spraw Spotecznych

w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim



Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:

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

data i podpis Dyrektora Przekazujacego



Tabela nr 1 do protokotu zdawczo — odbiorczego
dokumentow ksiegowych

Miejscowo$¢, dnia

Lp. Wykaz dokumentow ksiegowych

1. Wyciag bankowy szkoty, placowki | Saldo na dzien przekazania Uwagi
o$wiatowej

2. Wydruk ksiggowy z wykonania | % wykonania planu Uwagi

budzetu szkoty, placowki o$wiatowe;j

3. Zobowigzania wobec kontrahentow Rodzaj dokumentu i kwota Termin
zaplaty
4. Inne Stan Uwagi

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

Zdniem ........o.ocoiiiiiie. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu: Hasla, Loginy,
przenosne pamigci oraz pieczecie szkoty i1 pieczecie imienne, bedace na stanie dyrektora
Przekazujacego.

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
Podpis Glownego ksiggowego Podpis pracownika Wydzialu
jednostki obstugiwanej Oswiaty i Spraw Spotecznych

w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim



Zalacznik C do procedury

Miejscowo$¢, dnia

Protokot
zdawczo- odbiorczy
akt osobowych i spraw kadrowych

SPISANY W ANIU .ttt ettt ettt et e e et et et et et et e e e pomiegdzy:
Przekazujacym - Panig/Panem: .......... ...

i

Przejmujacym - Panig/Panem: ...

w obecnosci:
1) Pani/Pana: .......oo.ouiniieiniii i
StANOWISKO: .. .o
2) Pani/Pana: .........o.iiiii

Stanowisko:

(nazwa jednostki i adres)

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

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

B) INNIC ..o
Niniejszy protokét sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1) Dyrektor przekazujacy,

2) Dyrektor przejmujacy,

3) Podpis pracownika odpowiedzialnego za kadry w jednostce.



4) Pracownik Wydziatu O$wiaty i Spraw Spotecznych w Starostwie Powiatowym
5) w Nowym Dworze Gdanskim

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
Podpis pracownika odpowiedzialnego za Podpis pracownika Wydziatu
kadry w jednostce Oswiaty i Spraw Spotecznych

w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0os6b w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, Ze przeprowadzone czynnosci zwiqgzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, Ze jednostka
Jjest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

data i podpis dyrektora Przekazujacego



Tabela Nr 1 do protokotu zdawczo —odbiorczego
akt osobowych i spraw kadrowych

Miejscowo$é, dnia

AKTA OSOBOWE

Lp.

Imie i Nazwisko

Cze$¢ A — liczba Cze$¢ B — Czes¢ C -
dokumentow liczba liczba
dokumentow dokumentow

Podpis Przekazujgcego

Podpis pracownika odpowiedzialnego za

kadry w jednostce

Podpis Przejmujacego

Podpis pracownika Wydzialu
Os$wiaty i Spraw Spotecznych
w Starostwie Powiatowym

w Nowym Dworze Gdanskim




Zalacznik D do procedury

Miejscowo$¢, dnia

Protokot
zdawczo — odbiorczy
dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki

SPISANY W ANIU L.ttt ettt ettt et et et et et e e pomiedzy:
Przekazujacym - Panig/Panem; ... s
i
Przejmujacym - Panig/Panem: ...
w obecnosci:
L. Pani/Pana: ... ..o e
SEANOWISKO: ..t

2. PaANI Pana: ..o
S ANOWISKO: ettt et e

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnoSci dyrektora jednostki

(nazwa jednostki i adres)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji szkoty, placowki
o$wiatowe] wedtug nastepujacego wyszczegdlnienia:
e Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa,
elektroniczna - data ostatniego aneksu),
e Pierwotny statut jednostki, statuty zmieniane uchwatami Rady Pedagogicznej oraz akty
zatozycielskie (data ostatniej zmiany dokonanej przez Rade Pedagogiczng ),
e Zarzadzenia Dyrektora szkoty/placowki o§wiatowej (regulaminy, procedury itp.) - nr
1 data ostatniego zarzadzenia,
e Protokoly posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokoét z dnia ......... ),
e Protokoty kontroli organéw zewngtrznych wedtug ksigzki kontroli,
e Prowadzone przez szkofe/jednostke oswiatowa rejestry (rejestr zarzadzen, rejestry
umow, rejestry zamowien publicznych, itp. — data ostatniego wpisu w rejestrze),
e Informacja o trwajacych procedurach udzielania zamowien publicznych,
e Inne (dzienniki zaje¢, arkusze ocen, druki $cistego zarachowania — $wiadectwa szkolne,
legitymacje szkolne i inne bedace na stanie jednostki),
Niniejszy protokot sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore otrzymujg:
1. Dyrektor Przekazujacy,
2. Dyrektor Przejmujacy,
3. Podpis pracownika odpowiedzialnego za dokumenty dotyczace organizacji pracy
jednostki
4. Pracownik Wydzialu Oswiaty i Spraw Spotecznych w Starostwie Powiatowym w
Nowym Dworze Gdanskim



Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Podpis pracownika odpowiedzialnego za Podpis pracownika Wydzialu

dokumenty dotyczace pracy jednostki Os$wiaty i Spraw Spotecznych
w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, Ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostafy
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka
jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

( data i podpis dyrektora przekazujacego )



