ZARZADZENIE NR 65/2018
STAROSTY GROJECKIEGO
z dnia 25 kwietnia 2018 r.

w sprawie:  wprowadzenia procedur przekazywania rzeczowych skladnikéow
majgtkowych, akt osobowych, spraw kadrowych i dokumentacji finansowo
— ksiggowej oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy jednostki ,
w przypadku zmiany dyrektora szkoly / placowki oswiatowe;j.

Na podstawie art. 35 ust.2 ustawy z dnia z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
( tekst jednolity - Dz.U. z 2017r. poz.1868 z pézn.zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Zobowigzuje dyrektorow wszystkich szkot i placowek o$wiatowych, dla ktérych organem
prowadzgcym jest powiat grojecki do stosowania procedury przekazywania:

skladnikow majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora
szkoly i placowki oswiatowej, opisanej w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wszystkich szkét i placowek o$wiatowych.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziahu Edukacji, Zdrowia
1 Promocji Powiatu.

§4
Traci moc Zarzadzenie nr 76/2017 Starosty Grojeckiego z dnia 19 lipca 2017r. w sprawie
wprowadzenia procedur przekazywania rzeczowych skladnikow majatkowych, akt
osobowych, spraw kadrowych i dokumentacji finansowo — ksiggowej oraz dokumentaciji
dotyczgcej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty / placowki
oswiatowej.

§5

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do Zarzgdzenia nr 65/2018
Starosty Grojeckiego
z dnia 25 kwietnia 2018 r.

PROCEDURA PRZEKAZYWANIA SKEADNIKOW

MAJATKOWYCH, DOKUMENTACJII FINANSOWO-KSIEGOWEJ,
AKT OSOBOWYCH I SPRAW KADROWYCH ORAZ DOKUMENTACJH
DOTYCZACEJ ORGANIZACJI PRACY JEDNOSTKI PRZY ZMIANIE
DYREKTORA SZKOLY/PLACOWKI

Dyrektor szkoty/placowki zwany W dalszej czesci procedury
»dyrektorem przekazujgecym” wydaje zarzgdzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacii
przed przejeciem szkoty /placéwki przez dyrektora przejmujgcego.

Dyrektor przekazujacy powoluje komisje inwentaryzacyjna.

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujacy sporzadza protokd! zdawczo-
odbiorczy skladnikow majatkowych wedhig wzoru stanowiacego zalgeznik A
do niniejszej procedury. W protokole dyrektor przekazujgcy zawiera rdwniez zapis
0 sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznodei, ktdre wynikly w toku pracy komisji
inwentaryzacyjnej.

Arkusze spisowe sporzgdzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokoét
rozbieznosci dyrektor przekazujacy dolgeza do protokotu zdawczo-odbiorezego.

Dyrektor przekazujacy w protokole zdawczo-odbiorezym skladnikow majgtkowych
umieszeza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

Dyrektor przekazujacy sporzadza protokdt zdawczo-odbiorezy dokumentéw finansowo-
ksiegowych wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik B do niniejszej procedury.

Dyrektor przekazujgcy sporzadza protokoét zdawczo-odbiorezy akt osobowych i spraw
kadrowych wedlug wzoru stanowigeego zatgeznik C do niniejszej procedury.

Dyrektor przekazujgey sporzadza protokél  zdawczo-odbiorczy  dokumentow
dotyczacych organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik D
do niniejszej procedury.

Dopuszeza si¢ modyfikacje wzoréw protokotdw oraz zalgcznikéw do nich w zakresie
niezbgdnym do wlasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego
dyrektorowi przyjmujacemu.

Liczbe sporzadzonych egzemplarzy protokoléw zdawczo-odbiorczych okredlaja wzory
zatacznikow AB,C i D.

Protokoly zdawczo-odbioreze A i B podpisuja kolejno: dyrektor przekazujacy, dyrektor
przejmujacy i przedstawiciele organu prowadzacego oraz inne osoby w obecnodci
ktorych nastapito przekazanie (zalgczniki do nich podpisujg kolejno: dyrektor
przekazujacy, gldéwny ksiggowy, dyrektor przejmujgey).



12. Protokoly zdawczo-odbiorcze C i D zalgczniki do nich podpisuja kolejno: dyrektor

13

przekazujgcy, dyrektor przejmujgcy i przedstawiciele organu prowadzgcego oraz osoby
w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie (zalaczniki do nich podpisujg kolejno:
dyrektor przekazujgey, dyrektor przejmujacy).

. Przekazanie dokumentacji dotyczacg: skladnikow majgtkowych, dokumentacji

technicznej, ksicgowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacje dotyczacg
organizacji pracy jednostki nast¢puje najpozniej w ostatnim dniu pelnienia funkcji
dyrektora przekazujacego.
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Zalgcznik A do procedury
Protokol zdawczo-odbiorczy

skladnikéw majgtkowych

SPISAY W dnIU. . ...l pomig¢dzy:
Przekazujgcym — Panig/Panem ...,
i
Przejmujgeym — Panig/Panem ...
W obecnosei:
Pani/Pana . ...

W zwigzku  z  przejeciem  przez  Przejmujgcego  czynnosci  dyrektora  jednostki
.................. Yy o | ) E I
Dyrektor przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majgtkiem,
wiym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokolu, wediug
nastepujgcego wyszezegdlnienia:

1. Majatek trwaly i przedmioty nietrwale — wyposazenie wedlug arkuszy spisu z natury z dnia
.................. arkusze od pumeru ....... do numeru ..........*

2. Zbiory biblioteczne wedlug zatacznikanr........... do protokotu.*

3. Wykaz dokumentacji techniczne;j:
- ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego Wpisu) .........ooevvieennnn...,

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

(protokoty badan instalacii)



- przeglad budowlany — roczny ( nr pozycji i data ostatniego wpisu)............ooo ..
- przeglad budowlany — pigcioletni (nr pozycjl i data ostatniego wpisu).....ooovevveine.n.o

4. Ksigga srodkdw trwatych ( nr pozycji i data ostatniego wpisu)...............oooiiinns, *
5. Ksigga pozostalych srodkow trwalych (nr pozycji i data ostatniego wpisu)................ *

6. Wykaz zawartosci archiwum szkolnego

7. Inne (nr pozycjl 1 data 0S1alniego WPISU). ...ttt et

*Wykazany majgtek musi byc zgodny z zapisami w ksiggach rachunkowych .

Zoodniem.... Przekazujacy  przekazuje  Przejmujgcemu
wg wykazu:

- klucze begdace w posiadania dyrektora, wykaz kluczy bedacych w posiadaniu osob
odpowiedzialnych  za  klucze do  poszczegdlnych  pomieszezen do  jednostki,
- klucze do szaf,

- klucze do biurka,

- klucze do sejfu ,

- klucze do archiwum jednostki,

- programy 1 dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedgcy
w dotychezasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokét sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmigeych egzemplarzach, ktére
otrzymujg;

Dyrektor Przekazujacy.

Dyrektor Przejmujgcy.

Glowny ksiggowy.

Przedstawiciel organu prowadzacego.

P =

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

Glownego ksiegowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sOb w obecnosei ktdrych nastapilo przekazanie majgtku:



Oswiadezam, ze przeprowadzone czynnosei zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone  w  sposéb  rzetelny i zgodny ze  stanem faktycznym.
Potwierdzam, 7e jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i rozpoczecia
roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)



Zalyeznik B do procedury
Protokol zdawczo-odbiorezy

dokumentéw finansowo - ksiegowych
spisany W dnit........oi pomigdzy:
Przekazujacym — Pania/Panem ...
i
Przeymujgcym — Panig/Panem . ...
W obecnoscei:
FPani/Pana ...

S AN OWIS K 0.

2 PANY PANG. .

A OWIS KO,

B ANy Pana L.

I WIS KO, oo

A P anl P At .

LA WIS KO i s

S PaANI/ PaNG L.

S IOWISKO . L1ttt e

W zwiazku z  przejeciem  przez Przejmujgcege czynnosci dyrektora  jednostki

.................. (nazwaiadrgs}cdnoslki)...........--..-................................--.---...........

Dyrektor Przekazujaey przekazuje dokumentacje finansowo-ksiggowa oraz sprawy zwigzane
z obstugg rachunkowy jednostki, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedtug tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.

Niniejszy protokdt sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore
olrzymujg:

I.  Dyrektor Przekazujacy.

2. Dyrektor Przejmujacy.

3. Gloéwny Ksiggowy.

4. Przedstawiciel organu prowadzacego.

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

podpis Przekazujgcego podpis Przejmujacego podpis Gléwnego Ksiegowego



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

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynmosel zwigzane 7 przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym,
Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjne przygotowana do przej¢cia i rozpoczecia roku

szkolnego.

(data 1 czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)



Tabela nr 1
do protokeiu zdawczo-odbiorczego

dokumentéw finansowo - ksiegowych

Wykaz dokumentéw finansowo-ksiegowych

Wykaz zaliczek nierozliczonych

Zaliczkobiorca-kwota

Termin rozliczenia

2. Zobowigzania wobec kontrahentow [Rodzaj dokumentu i wysoko$é kwoty Termin zaplaty
i pracownikow

3. Naleznoscei wobec kontrahentow Rodzaj dokumentu i wysokosé kwoty Termin zaplaty
i pracownikow

4. Sprawozdania, zestawienia i analizy [Dla kogo Uwagi
do sporzadzenia

S. Druki scistego zarachowania Stan Uwagi B
— rodzaj
( ilos¢ czekdw niezrealizowanych)

6. Stan $rodkéw pienieznych na Rodzaj dokumentu i wysoko$é kwoty Uwagi
rachunkach bankowych
Rachunek Wyciag bankowy Nr....kwota........ Uwagi
podstawowy:
Rachunek pomocniczy Wycigg bankowy Nr....kwota........ Uwagi
Rachunek Zakladowego Funduszu  [Wyciag bankowy Nr....kwota........ Uwagi
Swiadczen Socjalnych

7. Raport Kasowy Raport kasowy Nr....... kwota......... Uwagi
Kwota na dzieti przekazania

8. Zestawienic umow zawartych Uwagi
z kontrahentami

9. Zaswiadczenie o niezaleganin Uwagi
w podatku US i skladek ZUS

10.  |Inne




Wykazane w tabeli zobowigzania i naleznosei, raport kasowy musza byé zgodne
z zapisami w ksicoach rachunkowych a saldo kenta bankowego musi byé potwierdzone
wyciggiem bankowvin

Zdniem ... Przekazujacy przekazuje Przejmujgeemu token *

podpis Glownego Ksiggowego
(mieJscowose,data). ...

*W przypadku nie posiadania tokenu, nalezy zniszczyé karte bankowodci elektronicznej
( po konsultacji z bankiem)



Zalgcznik C do procedury

Protokol zdawcezo-odbiorezy
akt osobowych i spraw kadrowych

spisany W dniU.........o.oo pomigdzy:
Przekazujgcym — Pania/Panem ... ...
i

Przejmujgcym - Pania/Panem ...
W obecnodci:

W zwigzku z przejgciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki
.................. (1AZWA § AAIEs JednOStKIY« = v v v e v ot s ot ittt s et s bnnesnean e n s te et et e aa et
Dyrektor Przekazujacey przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe,
w tym znajdujace si¢ w toku sporzadzania niniejszego protokohu,
wedlug nastepujacego wyszczegdlinienia:

1} Akta osobowe wedlug tabeli nr 1,

2) Akta osobowe archiwalne wedtug tabeli nr 2,

3) Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow,

4) Informacja o wszezetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,

5) Informacja o odbywajacych sie w jednostee stazach,

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

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 ( trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach,
ktére otrzymuja;

1. Dyrektor Przekazujacy.

2. Dyrektor Przejmujagcey.

3. Przedstawiciel organu prowadzacego.

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

podpis Przekazujgcego podpis Przejmujgcego



Imiona i nazwiska oraz podpisy osob w obecnosei ktorych nastgpilo przekazanie majatku:

Oswiadezam, ze przeprowadzone czynnoécei zwigzane z przekazaniem jednostki 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 Przekazujacego)



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

Alkta osobowe

L.p. Imi¢ 1 nazwisko Czes¢ A - Czese B — Czese C —
/stanowisko liczba ) liczba liczba '
dokumentow dokumentéw dokumentow
podpis Przekazujgcego podpis Przejmujgcego

(miejscowosé, data) ........ Settereretsecetancusnrnareirantas



Tabela nr 2
do protokotu zdawczo-odbiorezego

akt osobowych i spraw kadrowych

Akta osobowe archiwalne

Lp. Imi¢ i nazwisko Liczba teczek
/stanowisko

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

podpis Przekazujgcego podpis Przejmujgcego

(miejscowosé, data) .................



Zalacznik D do procedury

Protokol zdawczo-odbiorezy
dokumentoéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

spisany W dniU. ... pomiedzy:
Przekazujgcym — Pania/Panem ..........oooovriiiiin e

Przejmujgeym — Pania/Panem ..............coooveimii
W obecnosei:

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki

............. {nazwn § adres Jedn0stKi} s « ¢ v v v v n ettt et e it e e et e e et e e,

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace pracy placowki wediug
nastepujacego wyszczegdlnienia:

1

2)

3)

4)
3)

6)

7

Arkusz organizacyjny i ancksy do arkusza organizacyjnego — data ostatniego
aneksu..........oo

Pierwotny statut jednostki, zmiany statutu dokonywane uchwalami rady pedagogicznej
oraz akly zatozycielskie — data ostatniej zmiany dodkonanej przez rade pedagogiczng
Zarzgdzenia dyrektora szkoly/placowki (regulaminy, procedury itp.) —nr i data ostatniego
zarzgdzenia . ...,

Protokoly zebran rady pedagogicznej (ostatni protokét z dnia ................. ).
Ksiazka kontroli organdéw zewnetrznych (nr pozyeji i data oslatniego wpisu........ ).

Prowadzone przez jednostke rejestry ( rejestr zarzadzen, rejestry umow, rejestry
zamowien publicznych,rejestr wydanych legitymacji szkolnych, rejesir delegacji
stuzbowych itp. — data ostatniego wpisu w rejestrze ).

Arkusze oceniania.



8) Ksiegi uczniow,

9) Informacja o trwajgcych procedurach zamowien publicznych,

10) Pieczgeie szkoly i pieczeeie imienne, bedgee na stanie dyrektora Przekazujacego
( wg rejestru pieczeci ).

11) Inne.

Niniejszy protokot sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore otrzymujg:

1. Dyrektor Przekazujacy.
2. Dyrektor Przejmujacy.
4. Przedstawiciel organu prowadzgcego.
podpis Przekazujjcego podpis Przejmujgcego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktorych nastapilo przekazanie majatku:

Oswiadczam, Ze przeprowadzone czynnoscei zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone  w  sposéb  rzefelny 1 zgodny ze stanem  faktycznym.
Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i rozpoczecia
roku szkolnego.

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

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego)



