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Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 1273.2018
Burmistrza Strumienia

z dnia 5 lipca 2018 r.

PROCEDURA PRZEKAZYWANIA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH,
DOKUMENTACJI KSIEGOWEJ, AKT OSOBOWYCH I SPRAW KADROWYCH
ORAZ DOKUMENTACJI DOTYCZCAEJ ORGANIZACJI PRACY JEDNOSTKI

W PRZYPADKU ZMIANY NA STANOWISKU DYREKTORA JEDNOSTKI

. Dyrektor przedszkola / szkoty / zespotu szkot / zespotu szkolno-przedszkolnego

(przekazujacy), zwany dalej ,dyrektorem przekazujacym”, wydaje zarzadzenie
o przeprowadzeniu inwentaryzacji przed przejeciem jednostki przez dyrektora
przejmujacego, tj. osobe, ktorg organ prowadzacy powotal na stanowisko dyrektora
na kolejng kadencje lub osobg, ktorej powierzyl petnienie obowigzkéow dyrektora,
w trybie przewidzianym w ustawie Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2018 r., poz. 996,
z pOz.zm.).

Dyrektor przekazujacy powotuje komisj¢ inwentaryzacyja.

Dyrektor przekazujacy informuje na pismie dyrektora przejmujacego o dniu i godzinie
rozpoczecia prac zwigzanych z dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego przynajmniej
na trzy dni przed jego rozpoczg¢ciem.

Dyrektor przejmujacy moze uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie
na prawach obserwatora.

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujacy sporzadza protokot zdawczo-
odbiorczy skladnikow majatkowych wedlug wzoru stanowiacego Zalgcznik A
do niniejszej procedury. W protokole dyrektor przekazujacy zawiera rowniez zapis
o0 sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznos$ci, ktoére wyniklty w toku pracy komisji
inwentaryzacyjne;j.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci dyrektor przekazujacy dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

Dyrektor przekazujacy w protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikow majatkowych
umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

Dyrektor przekazujacy sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy dokumentéw finansowo-
ksiegowych (znajdujacych si¢ w jednostce) wedlug wzoru stanowigcego Zalgcznik B
do niniejszej procedury.

Dyrektor przekazujacy sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy akt osobowych 1 spraw
kadrowych wedtug wzoru stanowigcego Zalgcznik C do niniejszej procedury.

Dyrektor przekazujacy sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentoéw dotyczacych
organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowiacego Zalgcznik D do niniejszej
procedury.
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Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokoléw oraz zatgcznikéw do nich w zakresie
niezbednym do wlasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego
dyrektorowi przyjmujacemu.

Liczbg sporzadzonych egzemplarzy protokotow zdawczo-odbiorczych okreslaja wzory
Zalacznikow A, B, CiD.

Protokoly zdawczo-odbiorcze A i B oraz zataczniki do nich podpisuja kolejno: dyrektor
przekazujacy, gtowny ksiegowy Zespotu Obstugi Szkot w Strumieniu (w zakresie spraw
majatkowo-finansowych), dyrektor przejmujacy oraz osoby, w obecnosci ktorych
nastapito przekazanie, jesli sytuacja taka miata miejsce.

Protokoty zdawczo-odbiorcze C i D oraz zataczniki do nich podpisuja kolejno: dyrektor
przekazujacy, dyrektor przejmujacy oraz osoby, w obecnosci ktérych nastgpito
przekazanie, jesli sytuacja taka miala miejsce.

Przekazanie:
1) sktadnikow majatkowych, w tym dokumentacji techniczne;j,
2) dokumentacji finansowo-ksiegowej,
3) akt osobowych i spraw kadrowych,
4) dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki

nastepuje najpdzniej w ostatnim dniu petnienia funkcji dyrektora przekazujacego.



Zitgcznik A do procedury

Protokot zdawczo-odbiorczy
skladnikéw majatkowych

Spisany W dniu ..o pomiedzy:

Dyrektorem Przekazujacym —
Paniag/Panem ... ... ..o

i

Dyrektorem Przejmujacym —
Panig/Panem ..o e

W obecnosci:

(imig, nazwisko, stanowisko)

W zwiazku z przejeciem przez Dyrektora Przejmujacego czynno$ci dyrektora jednostki

(nazwa 1adres JednoStKi) eeceeceeerennneeteeeeeiiiiiiiiniiiiiecceciciiinnns Dyrekt()l‘

Przekazujacy przekazuje calkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem, w tym

znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug nastgpujacego

wyszczegolnienia:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

Srodki trwate na kwote .................. SIOWNIE: ..o
(wg arkusza spisu z natury nr ...... na dzien ......ccccceeeeveeenneennne. — zatgcznik nr 1.1),
Pozostale srodki trwale na kwotg ................... stownie: ...
(wg arkusza spisu z natury nr ...... na dzien .......cccceeeeveeeneeennne. — zatgcznik nr 1.2),
Warto$ci niematerialne i prawne na kwotg ................... stownie: ...l
(wg arkusza spisu z natury nr ...... na dzien .......cccceeeeveeeneeennnn. — zalgcznik nr 1.3),
Sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji ..........
(wg arkusza spisu z natury nr ...... na dzien ......cccoeeevveveennenee. — zalacznik nr 1.4),
Zapasy magazynowe na kwote ................. stfownie: ...
(wg arkusza spisu z natury nr ...... na dzien ........cceeeevveeieennen. — zalgcznik nr 1.5),
Zbiory biblioteczne na kwote ................... stownie: ...
liczba woluminéw ............ (wg protokotu kontroli zbiorow bibliotecznych na
.................................................... — zalacznik nr 1.6),

Druki  S$cistego  zarachowania  (wg  protokotu  inwentaryzacji na
........................................ — zalacznik nr 1.7),

Wykaz dokumentacji techniczne;j:

— ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu):



— protokoly badan instalacji (nr pozycji i data ostatniego wpisu):

Z dniem Dyrektor Przekazujacy
przekazuje Dyrektorowi 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, sprzgt komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu
Dyrektora Przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami
dostepu.

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

1) Dyrektor Przekazujacy.
2) Dyrektor Przejmujacy.
3) Gloéwny ksiggowy Zespotu Obstugi Szkét w Strumieniu.

(podpis Dyrektora Przekazujacego) (podpis Dyrektora Przejmujacego)

Podpis Gtownego Ksiggowego Zespotu Obstugi Szkét w Strumieniu:

(podpis)

Podpisy 0sob, w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:



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

(data i czytelny podpis Dyrektora Przekazujacego)



Zatqcznik B do procedury

Protokot zdawczo-odbiorczy

dokumentacji finansowo-ksi¢gowyej

Spisany W dniu .........oiiiiii e pomiedzy:

Dyrektorem Przekazujgcym —
Panig/Panem ...

i
Dyrektorem Przejmujacym —
Pania/Panem ...... ..ot e

W obecno$ci:

(imig, nazwisko, stanowisko)

W zwiazku z przejeciem przez Dyrektora Przejmujacego czynno$ci dyrektora jednostki
.................................................. (nazwa  iadres Jednostki) «-sveeesseeeerveeerseeesseeessreeenseennnneee. DYyrektor
Przekazujacy przekazuje dokumentacje finansowo-ksiegowg oraz sprawy zwigzane
z obstuga rachunkowg jednostki, znajdujaca si¢ w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu
w jednostce, wedtug tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore
otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujacy.
2) Dyrektor Przejmujacy.
3) Glowny ksiegowy Zespotu Obstugi Szkét w Strumieniu.

(podpis Dyrektora Przekazujacego) (podpis Dyrektora Przejmujacego)

Podpis Gtownego Ksiggowego Zespotu Obstugi Szkét w Strumieniu:

(podpis)



Podpisy osob, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:

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

(data i czytelny podpis Dyrektora Przekazujacego)



Tabela nr 1
do protokotu zdawczo-odbiorczego
dokumentow ksiggowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez Zespot Obstugi Szkét w Strumieniu.

Wykaz dokumentéw finansowo-ksiegowych

Wykaz. zaliczek Zaliczkobiorca - kwota Te‘rmln‘
nierozliczonych rozliczenia
Zobowigzania wobec Rodzaj dokumentu Termin
kontrahentéw i pracownikéw 1 wysoko$¢ kwoty zaplaty
Naleznos$ci wobec Rodzaj dokumentu Termin
kontrahentéw i pracownikéw 1 wysoko$¢ kwoty zaplaty

Sprawozdania, zestawienia

i analizy do sporzadzenia Dla kogo Uwagi

Inne




Wykazane w tabeli zobowigzania i naleznosci sa zgodne z zapisami w ksig¢gach
rachunkowych, a saldo konta jest potwierdzone wyciggiem bankowy.

Stan srodkow finansowych na biezagcym rachunku bankowym
3 PP - kwota
........................ L SHOWIIE: o

Z dniem .o Dyrektor Przekazujacy
przekazuje Dyrektorowi Przejmujgacemu pieczecie szkoly 1 pieczecie imienne, bedace
na stanie Dyrektora Przekazujacego.

(podpis Dyrektora Przekazujacego) (podpis Dyrektora Przejmujacego)

Podpis Gtownego Ksiggowego Zespotu Obstugi Szkot w Strumieniu:

(podpis)

(miejscowosc¢ i data)



Zatgcznik C do procedury

Protokot zdawczo-odbiorczy
akt osobowych i spraw kadrowych

Spisany W dniu .......oooiiiii e pomiedzy:

Dyrektorem Przekazujgcym —
Paniag/Panem ...... ..ot

i
Dyrektorem Przejmujacym —
Pania/Panem ...... ..ot e

W obecno$ci:

L bbbttt b bt et e bt e b e bt b e b e e s be e bt e bt e bt e besbeesaee e
(imig, nazwisko, stanowisko)
2 ettt ettt s h e s h bt s a e e a ettt e bt e bttt et e et e e b e e e bt e bt e bt e be e bt e nbeesua e bt enbeereens
(imig, nazwisko, stanowisko)
W zwiazku z przejeciem przez Dyrektora Przejmujacego czynnosci dyrektora
]eanStkl .................................................. (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) Informacj¢ o wykorzystanych i1 przystugujacych urlopach pracownikow,

3) Informacje¢ o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,

4) Informacj¢ o odbywajacych si¢ w jednostce stazach,

5) Informacje o przydzialach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ..../....
6) Inne:



Niniejszy protokot sporzadzono w 2 (dwoch) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore
otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujacy.
2) Dyrektor Przejmujacy.

(podpis Dyrektora Przekazujacego) (podpis Dyrektora Przejmujacego)

Podpisy 0sob, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie akt osobowych oraz sprawy kadrowych:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnos$ci zwigzane z przekazaniem jednostki
zostaly przeprowadzone w sposob rzetelny 1 zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam,
ze jednostka jest organizacyjne przygotowana do przejgcia i rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis Dyrektora Przekazujacego)



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

Akta osobowe
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(podpis Dyrektora Przekazujacego)

(podpis Dyrektora Przejmujacego)

(miejscowosc i data)




Zatgcznik D do procedury

Protokot zdawczo-odbiorczy
dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki

Spisany W dniu .......oooiiiii e pomiedzy:

Dyrektorem Przekazujgcym —
Paniag/Panem ...... ..ot

i

Dyrektorem Przejmujacym —
Pania/Panem ...... ..ot e

W obecno$ci:

L bbbttt b bt et e bt e b e bt b e b e e s be e bt e bt e bt e besbeesaee e
(imie, nazwisko, stanowisko)
2 ettt ettt s h e s h bt s a e e a ettt e bt e bttt et e et e e b e e e bt e bt e bt e be e bt e nbeesua e bt enbeereens
(imig, nazwisko, stanowisko)
W zwigzku z przejeciem przez Dyrektora Przejmujacego czynnosci dyrektora
Jednostkl .................................................. (nazwa_ 1 adres jednostki) ..................................................

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy jednostki
wedlug nastepujacego wyszczegodlnienia:

1))

2)

3)
4)

S)

6)
7)

Akt zatozycielski oraz pierwotny statut jednostki, zmiany statutu dokonywane

uchwalami rady pedagogicznej — data ostatniej zmiany dodkonanej przez radg
pedagogiczng .......cooviiiiiiiiiiia, ;

Arkusz organizacyjny 1 aneksy do arkusza organizacyjnego — data ostatniego
aneksu ... ;

Dokumentacja przebiegu nauczania;

Zarzadzenia dyrektora (regulaminy, procedury itp.) — nr 1 data ostatniego
£ V22 Y4 V4<) 11t R ;
Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokot
zdnia ... );

Protokoty kontroli organdow zewnetrznych wg ksigzki kontroli;
Prowadzone przez jednostke rejestry

— R ST e e
z ostatnim wpisem z dnia ..........ccceveeneennnne. ,

RGOS i
z ostatnim wpisem z dnia ............cceeeenveennnen. ,



— R ST e e

z ostatnim wpisem z dnia .........ceceveeniennnne ,

— R ST e e
z ostatnim wpisem z dnia .........cccevveniennnene ,

R O et
z ostatnim wpisem z dnia ...........ccceeeenveennnnn. ,

8) Informacja o trwajacych procedurach zaméwien publicznych;
9) Inne:

Niniejszy protokot sporzadzono w 2 (dwdch) jednobrzmiagcych egzemplarzach, ktore
otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujacy.
2) Dyrektor Przejmujacy.

(podpis Dyrektora Przekazujacego) (podpis Dyrektora Przejmujacego)

Podpisy 0s6b, w obecnosci ktorych nastgpilo przekazanie dokumentow dotyczacych
organizacji pracy jednostki:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci 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)



