w sprawie prowadzenia procedury przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji
ksi¢gowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy

placowki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub przedszkola.

Dzialajac na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08.03.1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 poz. 40 z p6zn.zm.), art. 10 ust.1 pkt 4, art. 57 ust.1-2 ustawy z dnia 14 grudnia
2016r. Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2023 r. poz. 900 z p6zn. zm.), w zwiazku z art. 53 ustawy
2 27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 poz. 1270 z pézn. zm.) i art. 4 ust. 3 pkt 3
ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z pézn. zm.) zarzadzam co
nastgpuje:

§1

Zobowigzuje dyrektorow szkot i przedszkoli, dla ktorych organem prowadzacym jest gmina
Sokotka do stosowania procedury przekazania: sktadnikow majatkowych, dokumentacji ksiggowej,
akt osobowych 1 spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora, opisanej w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom szkot, przedszkoli.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2014 Burmistrza Sokotki z dnia 18 grudnia 2014 r. w sprawie
prowadzenia procedury przekazywania skiadnikow majatkowych, dokumentacji ksiggowe), akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy placowki
w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub przedszkola.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do

Burmistrza Sokéiki

zdn. . 14...02.2024 .

Procedura przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksi¢ggowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy placowki
przy zmianie dyrektora szkoly/przedszkola.

1. Dyrektor szkoly/przedszkola — przekazujacy, wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji przynajmniej na tydzien przed przekazaniem szkoty, przedszkola.

2. Dyrektor szkoly/przedszkola przekazujacy, powoluje komisje inwentaryzacyjna, ktorej jest
przewodniczacym wg obowigzujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacyjnej.

3. Dyrektor szkoly, przedszkola przekazujacy, informuje na pismie dyrektora przejmujacego i organ
prowadzacy o dniu i godzinie rozpoczgcia prac zwigzanych z dokonaniem spisu
inwentaryzacyjnego przynajmniej na dwa dni przed jego rozpocze¢ciem.

4. Dyrektor przejmujacy uczestniczy w pracach Komisji inwentaryzacyjnej osobiscie.

5. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly/przedszkola przekazujacy, sporzadza protokot
zdawczo — odbiorczy sktadnikéw majatkowych wg wzoru stanowiacego zalacznik A do niniejszej
procedury. W protokole dyrektor szkoly/przedszkola przekazujacy zawiera rowniez zapis o
sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktore wynikly w toku pracy komisji
inwentaryzacyjne;.

6. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualnych protokotow
rozbieznosci dyrektor przekazujacy dotacza do protokotu zdawczo—odbiorczego.

7. Dyrektor przekazujacy w protokole zdawczo—odbiorczym skladnikow majatkowych, umieszcza
wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

8. Dyrektor przekazujacy sporzadza protokot zdawczo—odbiorczy dokumentéw ksiggowych wg
wzoru stanowigcego zalacznik B do niniejszej procedury.

9. Dyrektor przekazujacy sporzadza protokoét zdawczo — odbiorczy akt osobowych i spraw
kadrowych wg wzoru stanowiagcego zalacznik C do niniejszej procedury.

10. Dyrektor przekazujacy sporzadza protokol zdawczo — odbiorczy dokumentow dotyczacych
organizacji pracy jednostki wg wzoru stanowigcego zalgcznik D do niniejszej procedury.

11. Dopuszcza si¢ modyfikacj¢ wzorow protokotéw oraz zalacznikow do nich w zakresie
niezbednym do wlasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego dyrektorowi
przejmujacemu.

12. Liczbe sporzadzonych egzemplarzy protokotow zdawczo — odbiorczych okreslaja wzory
zalacznikow A, B, C, 1 D.



13. Protokoét zdawczo—odbiorczy A oraz zalaczniki podpisuja kolejno: dyrektor przekazujacy,
dyrektor przejmujacy.

14. Protokot zdawczo—odbiorczy B oraz zalaczniki podpisujg kolejno: dyrektor przekazujacy,
dyrektor przejmujacy, gtéwny ksiegowy.

15. Protokoty zdawczo—odbiorcze C 1 D oraz zalaczniki do nich podpisujg kolejno: dyrektor
przekazujacy, dyrektor przejmujacy.

16. Przekazanie dokumentacji dotyczacej: skladnikow majgtkowych, dokumentacji technicznej,
ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacj¢ dotyczacg organizacji pracy
jednostki nastgpuje najpozniej w ostatnim dniu pelnienia funkcji dyrektora.

17. Przez dyrektora przekazujacego lub przejmujacego rozumie si¢ rowniez osobg, ktorej organ
prowadzacy powierza petnienie obowigzkoéw dyrektora w mysl art. 62 ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2023 r. poz. 900 z p6zn. zm.).



Zalacznik A do procedury

Protokot
zdawczo — odbiorczy

skladnikéw majatkowych
SPISANY W ANIU L .ouettititt ittt e e e pomiegdzy:

Przekazujacym - Pania/Panem; ...
i
Przejmujacym - Panig/Panem: ...
w obecnosci:

Lo Pani/Pana: ... e

S ANOWISK 0. ettt e e e s

2. PANI P AN oot

S ANMOWISK O ettt ittt ettt e e s

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

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

(nazwa jednostki i adres)
Dyrektor przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem, w tym
znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedlug nastgpujacego
wyszczegolnienia:

1. Majatek trwaly i przedmioty nietrwale - wyposazenie wedlug tabeli nr 1,
2. Wykaz dokumentacji technicznej:
- ksigzk¢ obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu):

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

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

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

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

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

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

3. Stan materialow wg ewidencji ilosciowo — wartosciowe;j:



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

Z dniem .................. dyrektor przekazujacy przekazuj¢ dyrektorowi przejmujacemu
wszystkie klucze od jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum
jednostki, programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprz¢t komputerowy bedacy w
dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokdt sporzagdzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore otrzymuja:

1. Dyrektor przekazujacy,
2. Dyrektor przejmujacy — ksiggowos¢ szkoty,
3. Organ prowadzacy.

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

Podpis dyrektora przekazujacego Podpis dyrektora przejmujacego

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

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

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

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

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

(data i podpis dyrektora przekazujacego)



Tabela nr 1
Do protokolu zdawczo— odbiorczego skladnikéow majatkowych

SRODKI TRWALE

1. Budynki

Lp. | Nr pozycji z ksi¢gi inwentarzowej Opis
sSrodkow trwalych

1.
2.
2. Budowle
Lp. | Nr pozycji z ksi¢gi inwentarzowej Opis
srodkow trwalych
1.
2.
3. Urzadzenia i maszyny techniczne
Lp. | Nr pozycji z ksiggi inwentarzowej Opis
srodkow trwalych
1.
2.
4. Inne
Lp. | Nr pozycji z ksi¢gi inwentarzowej Opis
srodkow trwalych
1.
2.

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

(data i podpis dyrektora przekazujgcego) (data i podpis dyrektora przyjmujacego)



Zalacznik B do procedury

Protokol
zdawczo - odbiorczy
dokumentow ksiegowych

spisany wdniu ............oeiiininnn, pomiegdzy:
Przekazujacym - Pania/Panem; ...
i
Przejmujacym - Panig/Panem: ...
w obecnosci:

Lo Pani/Pana: ..o e

S ANOWISKO: ottt et e
2. PaNI/PaANa: ... s

Sl ANOWISKO: oottt et et e

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

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

(nazwa jednostki i1 adres)
Dyrektor przekazujacy przekazuje dokumentacj¢ ksiggowg oraz sprawy zwigzane z obsiuga
rachunkowg jednostki, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu,
wedtug tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.

Niniejszy protokoét sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujacy,
2. Dyrektor Przejmujacy — ksiegowos¢ szkoty,
3. Organ prowadzacy.

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

(podpis dyrektora przekazujacego) (podpis dyrektora przyjmujacego)

(podpis glownego ksiggowego)
Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:

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

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

(podpis dyrektora przekazujacego)



Tabela Nr 1

Do protokolu zdawczo — odbiorczego
Dokumentow ksiegowych

Lp. Wykaz dokumentow ksiegowych
1. Wyciag bankowy szkoly, przedszkola Saldo na dzien przekazania Uwagi
2. Wydruk ksiggowy z wykonania budzetu | % wykonania planu Uwagi

szkoly, przedszkola

3. Zobowiazania wobec kontrahentow Rodzaj dokumentu i kwota Termin

zaplaty

4. Sprawozdania, zestawienia 1 analizy do | Dla kogo Uwagi
sporzadzenia

5. Inne Stan Uwagi

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

Z dniem ..........oooeiiiiiiienin. dyrektor przekazujacy przekazuje dyrektorowi przejmujacemu:
hasta, loginy, przenos$ne pamigci oraz pieczg¢cie szkoly i pieczgcie imienne, bgdace na stanie
dyrektora przekazujacego.

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

(podpis dyrektora przekazujacego) (podpis dyrektora przejmujacego)

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

(podpis gtownego ksiggowego)



Zalacznik C do procedury

Protokot
zdawczo - odbiorczy
akt osobowych i spraw kadrowych

SPISANY W dANIU ...ttt pomigdzy:
Przekazujacym - Panig/Panem: ...

i

Przejmujacym - Panig/Panem: ...

w obecnosci:
1) Pani/Pana: .......ooouiiniiiiniiii ittt e
St ANOWISKO: ettt e
2) Pani/Pana: .......oouiiniiitiii i e

SANOWISKO: -« ettt e e s

W zwiazku z przejeciem przez przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki ...................

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

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

(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 nast¢pujacego wyszczegdlnienia:

1) Akta osobowe wedlug 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 przydziatlach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym .......... Lovivininnnn.

Y T 11 1=

Niniejszy protokot sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) Dyrektor przekazujacy,

2) Dyrektor przejmujacy— ksiggowos¢ szkoty,
3) Organ prowadzacy.

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

(podpis dyrektora przekazujacego) (podpis dyrektora przejmujacego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob w obecnosci ktdrych nastapito przekazanie majatku:



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

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

(data i podpis dyrektora przekazujacego)



Tabela Nr 1
Do protokotu zdawczo —odbiorczego
Akt osobowych i spraw kadrowych

AKTA OSOBOWE

Lp.

Imig¢ i Nazwisko

Czesé A -
liczba
dokumentow

Czesé B -
liczba
dokumentow

Czesé¢ C -
liczba
dokumentow

Czesé D -
liczba
dokumentow

Czg$¢ E -
liczba
dokumentow

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

(podpis dyrektora przekazujacego)

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

(podpis dyrektora przejmujacego)



Zalacznik D do procedury

Protokot
zdawczo - odbiorczy
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

SPISANY W MU ..ottt et iees e pomi¢dzy:
Przekazujacym - Panig/Panem; ..............c.cooiiiiiiiiiiiiii
i
Przejmujacym - Paniag/Panem: ........... ...
w obecnosci:
L. Pani/Pana: .......couviniiiii et e e
StANOWISKO: .. eeittt it ettt e e
2. PaNI/Pana: ... e
1 11010 1) O PRt

w zwigzku z przej¢ciem przez przejmujacego obowigzkow dyrektora szkoty

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

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

(nazwa jednostki i adres)

Dyrektor przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji szkoly, przedszkola wedtug
nast¢pujacego wyszczegolnienia:

1. Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa,
elektroniczna - data ostatniego aneksu),

2. Pierwotny statut jednostki, statuty zmieniane uchwatami Rady Pedagogicznej oraz akty
zalozycielskie (data ostatniej zmiany dokonanej przez Rad¢ Pedagogiczng ),

3. Zarzadzenia Dyrektora szkoty/przedszkola (regulaminy, procedury itp.) - nr i data
ostatniego zarzadzenia,

4. Protokoly posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokot zdnia ......... )

5. Protokoly kontroli organéw zewng¢trznych wedtug ksiazki kontroli,

6. Prowadzone przez szkole/przedszkole rejestry (rejestr zarzadzen, rejestry umow, rejestry
zamoOwien publicznych, itp. — data ostatniego wpisu w rejestrze),

7. Informacja o trwajacych procedurach udzielania zaméwien publicznych,

8. Inne (dzienniki zaje¢, arkusze ocen, druki Scistego zarachowania — swiadectwa szkolne,
legitymacje szkolne i inne bedace na stanie jednostki),

Niniejszy protoko6t sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujacy,
2. Dyrektor Przejmujacy— ksiggowos¢ szkoly,
3. Organ prowadzacy.

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

(podpis dyrektora przekazujacego) (podpis dyrektora przejmujacego)



Imiona i nazwiska oraz 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.

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

(data i podpis dyrektora przekazujacego)



