Zarzadzenie Nr 17/2023
Starosty Goldapskiego

dnia 19 czerwea 2023 roku

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikéw majatkowych, akt
osebowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki
i dokumentéw ksi¢ggowych w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placéwki

oswiatowej.

Na podstawie art. 57 ust. 1 i 2 w zwiazku z art. 29 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
- Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900 z pézn. zm.) oraz na podstawie art. 53 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022r. poz. 1634 z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nast¢puje:

§1.
Wprowadzam do stosowania procedure przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji
ksiggowej, kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora, stanowigcej zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim dyrektorom szkét i placowek o$wiatowych, dla
ktoérych organem prowadzacym jest Powiat Gotdapski.

§3.

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Gléwnemu specjaliscie ds. edukacji,

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania 1 podlega ogloszeniu w sposéb zwyczajowo

przyjety.

Starostp Goldapski

-

Marzanna Marianna Wardziejewska



Pod wzgledem formalno-prawnym
uwag nie 57¢

RADCA TRAMNY
mgr Eugedgiusz. Noga




Zalgeznik

do Zarzqdzenia Nr 17/2023
Starosty Goldapskiego
dnia 19 czerwea 2023r.

Procedura przekazywania skladnikéw majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy jednostki w przypadku zmiany dyrektora

szkoly/placéwki oswiatowej.

1. Przekazujacy dyrektor szkoly/placowki wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji skladnikéw majatkowych przynajmniej na miesigc przed przekazaniem
szkoly/placowki oswiatowej, z zastrzezeniem ust. 2,

2. W przypadku, gdy pelna inwentaryzacja przeprowadzona zostala w ciggu ostatniego
roku, przekazujgcy dyrektor zarzadza i przeprowadza inwentaryzacje skladnikow
wyszezegdlnionych w protokotach do niniejszej procedury.

3. Przekazujgcy dyrektor szkoly/placowki o$wiatowej powoluje komisje inwentaryzacyjna
wg obowiazujacej w jednostce instrukceji inwentaryzacyjnej.

4. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoly/placéwki o§wiatowe;
informuje na pismie, na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacii,
dyrektora przyjmujacego szkole/placowke oswiatows. Przyjmujgcy szkole/placoéwke
o$wiatowg dyrektor moze uczestniczy¢ w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach
obserwatora.

5. Przez przyjmujacego dyrektora szkoly/placowki oswiatowe] rozumie si¢ osobe
przejmujaca szkol¢/placoéwke oswiatows, ktérag organ prowadzacy powolal na
stanowisko dyrektora szkoly/placéwki o§wiatowej, na kolejna kadencje lub osobe, ktérej
powierzy! pelnienie obowigzkow dyrektora szkoty/placowki o§wiatowej w stosownym
trybie.

6. Po zakonczeniu inwentaryzacji przekazujacy dyrektor szkoly/placdéwki oswiatowej
sporzadza protokél zdawczo-odbiorczy skladnikow majatkowych wg wzoru
stanowigcego zaltacznik nr 1 do procedury. W protokole dyrektor zawiera takze zapis
o sposobie rozliczania ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikty w toku prac komisji.

7. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokol
rozbieznosci przekazujgcy dyrektor dotgeza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

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



technicznej jednostki.

9. Przekazujgcy dyrektor szkoly/placéwki o$wiatowej sporzadza do protokotu zdawczo-
odbiorczego:
— zestawienie majatku trwatego i pozostatych skladnikéw majatku szkoly/placowki, wg

wzoru, stanowigcego zatgcznik nr 1 do protokotu,

— informacje o zobowigzaniach i naleznos$ciach oraz stanie Srodkéw finansowych

szkoly/placowki, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do protokotu,

— dokumentacje organizacji pracy szkoty/placowki, wg wzoru stanowiacego zalgeznik
nr 3 do protokotu,

— zestawienie akt osobowych i dokumentacji kadrowej szkoty/placéwki, wg wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 4 do protokotu.
— inne, charakterystyczne dla specyfiki jednostki, jako zatacznik nr 5 do protokotu.

10. Dopuszcza sie modyfikacje protokoléw oraz zatacznikéw do nich w zakresie
niezbednym do wilasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego
dyrektorowi przyjmujgcemu.

11. Czynnosci przekazania szkoly/placéwki oéwiatowej wg ninigjszej procedury, korficzg sig
i zostaja przckazane najpézniej w ostatnim dniu pelnienia obowigzkéw przez dyrektora
przekazujgcego szkote/placéwke oswiatows. Przekazanie dokumentacji odbywa sig przy

udziale przedstawiciela organu prowadzacego.



Zalacznik nr 1 do Procedury
Protokét zdawczo-odbiorczy skladnikéw majatkowych i dokumentacji

SpIsany W AHiWcsseesssmomsnssnssammssiss pomiedzy:
Przekazujacym -

i Przejmujacym -
O B TN 5 g P59 RO B A TS
w obecnodci:

I 1T o 1o - R

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

(nazwa i adres jednostki)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem, w tym
znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokolu, wg nastepujacego
wyszczegolnienia:
1. Majatek trwaly i pozostate skladniki majatku w tym wyposazenia, jako zatacznik nr 1.

2. Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkéw finansowych, jak

zalgcznik nr 2.
3. Dokumentacja organizacji szkoty, jak zalgcznik nr 3.
4, Wrykaz akt osobowych i dokumentacji spraw kadrowych, jak zalacznik nr 4.
5. Inne, zalgcznik nr 5.
W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostale skladniki przekazano wykaz
dokumentacji techniczne;:
a) ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)

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

(protokoly badan instalacyjnych)



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

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

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

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

vl 1171 e e Przekazujacy przekazuje Przyjmujgcemu wszystkie klucze do

jednostki i pomieszezen, klucze do szaf, biurka i sejfu, klucze do archiwum jednostki.

Niniejszy protoko6t sporzadzono w czterech egzemplarzach, ktore otrzymuja:
a) dyrektor przekazujacy
b) dyrektor przyjmujacy
¢) szkota a/a
d) organ prowadzacy

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

Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujacego

Podpis Przedstawiciela organu prowadzacego

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

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

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jJednostki zostaly



przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjne przygotowana do przejecia i rozpoczecia roku
szkolnego

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

Data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego

Goldap, dnig ..o mmm e r.



Zak nr 1 do protokotu zdawczo odbiorczego

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku szkoly/placéwki

Srodki trwate na kwote ............ SEOWILIE: coveovviiaeinirireseeesereesrentereenes e sesb e srensessbecaranenenne
(wg arkusza spisu z natury/protokotu weryfikacjinr ... na dziefl .......... —zatacznik nr 1.1)
Pozostale srodki trwate na kwotg .....occceene. SEOWILE: 1ovivviviirieeesrinr e ries e st is e bssnensen
(wg arkusza spisu z natury or... na dzien ............ — zatacznik nr 1.2)
Wartosci niematerialne i prawne na kwote ........... SN e R
(wg protokotu weryfikacji nr ... na dzief ........... — zalgcznik nr 1.3)
Sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji .......ocovvviiiiiiiiiiiinnnn
(wg arkusza spisu z natury nr... na dziefi ....... — zatacznik nr 1.4)
Zapasy magazynowe na kwotg ............ SHOWHIIES oysanssasvonisnesionsionevessaisnses s cases Sampssss s sivs
(wg arkusza spisu z natury na dzien.......... — zatagcznik nr 1.5)

. Zbiory biblioteczne na kwote ............ stownie: ......... ; liczba wolumindw ........cceeeeiieens
(wg protokotéw kontroli zbioréw bibliotecznych na dziet ........ - zatgcznik nr 1.6)

Druki scistego zarachowania
(wg arkusza spisu z natury na dzien ............... - zalacznik nr 1.7).

. Wykaz pieczeci szkoly/placdwki.

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego

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



Zal. or 2 do protokelu zdawcezo odbiorezego

Informacja o zobowiazaniach i naleznos$ciach oraz stanie Srodkéw finansowych
szkoly/placéowki
Ksiegi rachunkowe prowadzone S8 PIZEZ .......ccvvvicerveeervinesrernnenecresrssienvssessnssseresstsnsersnscrees

Stan zobowigzafi 1 naleznosci szkoty/placowki wynikajacych z dokumentéw finansowo-
ksiegowych, jak w tabelach 11 2.

Tabela nr 1. Zobowigzania webec kontrahentéw i pracownikow

L.p. Nazwa kontrahenta/ imie Kwota na dzien Termin zaplaty
i nazwisko pracownika | ... T

Tahela nr 2. Naleznosci od kontrahentow i pracownikow

L.p: Nazwa kontrahenta/ imie Kwota na dzien Termin zaplaty
i nazwisko pracownika | ... I.

Stan érodkéw finansowych na rachunku bankowym nr .......... (rachunek biezacy) — kwota .......
7l (slownie; ...c.ooiisnens )
Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym nr .......... (rachunek ZFSS) — kwota ....... zt
(stownie: ......ccccen..e. ]
Stan §rodkow finansowych na rachunku bankowym nr .......... (inne) —kwota ..........c..oovvennn. 2t
(stownie: ...corvvrrerrenns )
Stan srodkow finansowych w kasie — Kwota ....oovvvivivnennnniennnn, zl (slownie: .............. zh)

(zal. protokét inwentaryzacji kasy)

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujgcego

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

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



1. Arkusz organizacyjny szkoly na rok szkolny ..../..... Z dnia ..o

2. Arkusze organizacyjne szkoly z1at .........oooviiiiiiiiin = R R Szt.

3. Statut szkoly wraz z uchwatami zmieniajgcymi tre$¢ pierwotnego statutu — ......... szt.
Ostatnia zmiana: uchwata Rady Pedagogicznej nr .... Z dnia ......occcccciivinniiicciiiccciinnen

4. Akt zalozycielski szkoly

5. Zarzadzenia Dyrektora Szkoly w tym w zakresie regulamin6w, procedur — .......... szt.

6. Protokoly z posiedzefi Rady Pedagogicznej (ostatni protokét z dnia ..................... )

7. Protokoly kontroli organéw zewnetrznych wg ksiazki kontroli.

8. Spis uméw regulujgcych biezaca dziatalnos$¢ szkoty/placowki aktualnie
obowiazujgcych (za wyjatkiem umow o pracg).

9. Informacja o trwajacych procedurach udzielania zaméwien publicznych.

10. Spis dokumentacji znajdujgcej si¢ w archiwum.

11. Prowadzone przez szkole rejestry:
1§ B 205 [ R —— zostatnin WhISenE Z AnIA cassperamsony sevmsavrsvaryvevis
b) ReJESIT ...occcrneissinssisssasssans Z ostatnim Wpisem Z dnia oo

12. Ksiegi uczniow

13, Dzienniki lekeyjne Z 1at .....occvcveveeimrcenrnnivinninnens — ... szt.

14. Dzienniki zajet 2 lat wommsunasnsismsrasmssos ~ ... SZL.

15, ArkUEZE GoB Z 188 coniinnamimsimamnpepain —en 82Zh

16. Akta ucznidw Z lat .....cocoveeveeiiiiiiiiiiniinn — ... SZL.

17. Dokumentacja nadzoru pedagogicznego (nalezy wymieni¢ jaka)

18. Dokumentacja awansu zawodowego

L 413 L

Zal. nr 3 do protokolu zdawczo odbiorczego

Dokumentacja organizacji pracy szkely/placowki

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego

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

----------------------------------------------

--------------



Zal. nr 4 do protokolu zdawezo odbiorczego

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa szkoly/placowki

1. Akta osobowe wg tabeli nr 1

Tabela nr 1. Wykaz akt osobowych pracownikéw szkoly/placowki

L.p. Imie i nazwisko Czesé A Czeé¢ B Czeéé C

liczba dokumentéw liczha dokumentow liczba dokumentéw

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow
3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli
4, Informacja o obowigzujgcych stazach

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

Podpis Przekazujjcego Podpis Przejmujacego

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



UZASADNIENIE DO ZARZADZENIA

Dyrektor, obejmujac stanowisko od. 1 wrzeénia, przejmuje na siebie calkowita
odpowiedzialno$¢ za wszystkie sprawy szkoly/placéwki. Prawo oswiatowe nie okredla
procedury przekazania obiektu o$wiatowego wraz z wyposazeniem oraz dokumentacjy
szkoty/placowki przez dyrektora konczacego kadencj¢. Ustalenie procedury lezy
w kompetencjach organu prowadzacego. Przekazanie szkoly powinno si¢ odby¢ przy udziale
przedstawicieli tego organu oraz nowego i ustgpujgcego dyrektora (w art. 57 ust. 1 - 4 ustawy
Prawo o$wiatowe). Zasadnym jest by, przy wspodlpracy z organem prowadzacym rzetelnie
przeprowadzi¢ obowiazki. Istotnym jest réwniez, by procedura przekazania byla wlasciwie

dokumentowana. Wobec powyzszego wprowadzenie zarzadzenia jest zasadne.

Via tanu
Wardz jewska



