STAROSTA

POWIATU MIELECKIEGO Zarzadzenie Nr k / 348
Starosty Powiatu Mieleckiego
z dnia 2 stycznia 2018 r.

w sprawie: procedury przekazywania sktadnikébw majatkowych, dokumentacji
ksiegowej, akt osobowych ispraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji
pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placowki
oSwiatowej.

Na podstawie art. 57 w zwigzku z art. 29 ust. 1pkt.3) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
Prawo os$wiatowe (Dz. U z 2017 r. poz. 59 z p6zn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1
Zobowigzuje sie dyrektoréw szkot i placowek oswiatowych, dla ktérych organem

prowadzacym jest Powiat Mielecki do stosowania procedury przekazania skfadnikéw
majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub
placéwki oSwiatowej, jak zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom szkét i placowek oswiatowych

prowadzonych przez Powiat Mielecki.

§3
Nadzor nad prawidtowym wykonaniem zarzgdzenia powierza sie cztonkowi Zarzgdu

Powiatu Mieleckiego peinigcemu merytoryczny nadzor nad realizacja zadan
ponadgminnych w zakresie edukac;ji.

84
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zat. nr 1do

Zarzadzenia Starosty Powiatu
Mieleckiego

nr z dnia 2 stycznia 2018 r.

Procedury przekazania sktadnikébw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w
przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placowki o$wiatowej.

1 Ustepujacy dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) na podstawie wydanego zarzadzenia
przez Dyrektora Centrum Obstugi Jednostek Powiatu Mieleckiego przeprowadza
inwentaryzacje skfadnikow majagtkowych, przynajmniej na miesigc przed przekazaniem
szkoty/placowki.

2. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujgcy dyrektor szkoty/placowki informuje na
piSmie na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora
szkoty/placowki przejmujgcego szkote/ptacowke. Przejmujgcy szkote/placowke dyrektor
moze uczestniczy¢ w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

3. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) dokonuje
rozliczenia inwentaryzacji (spisu z natury) z udziatem przedstawicieli Centrum Obstugi
Jednostek Powiatu Mieleckiego, w ktorej - o ile bedzie to wymagane - okresla sposob
rozliczenia ewentualnych rozbieznosci jakie wynikly w toku pracy komisji
inwentaryzacyjnej, a nastepnie przygotowuje protokdt zdawczo-odbiorczy mienia
I dokumentacji wedtug wzoru jak zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

4. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci przekazujgcy dyrektor szkoty/placowki dotgcza do protokotu zdawczo-
odbiorczego.

5 W protokole zdawczo-odbiorczym skfadnikow majgtkowych umieszcza sie wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej jednostki.

6. Do obowigzkow dyrektora szkoty/placowki (zdajgcego) nalezy przygotowanie
i przedstawienie w trakcie przekazania szkoty/placowki:

1) dokumentéw i wykazu dokumentacji ksiegowej (znajdujacej sie w szkole/placowce),
2) dokumentacji organizacji pracy szkoty
3) wykazu dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym.

7. Dyrektor Centrum Obstugi Jednostek Powiatu Mieleckiego w trakcie przekazania
przygotowuje wykaz akt osobowych i dokumentow kadrowych.

8. Dopuszcza sie modyfikacje wzoroéw protokotéw oraz zatgcznikéw do nich w zakresie
niezbednym dla wiasciwego przekazania jednostki przez przekazujacego dyrektora
dyrektorowi przejmujgcemu.

9. Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w 4 egzemplarzach po jednym dla
przekazujacego dyrektora szkoty/placowki, przejmujacego dyrektora szkoty/placowki,
Centrum Obstugi  Jednostek Powiatu Mieleckiego oraz organu prowadzacego
szkote/placowke.

10. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do tych dokumentow - po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisujg dyrektor szkoty/placowki zdajacy, dyrektor
szkoty/placowki przejmujacy oraz Dyrektor Centrum Obstugi Jednostek Powiatu
Mieleckiego - w zakresie spraw majgtkowo-finansowych. Ponadto w/w dokumenty
podpisuja osoby w obecnosci ktérych nastapito przekazanie szkoty, jezeli sytuacja taka



miata miejsce.
11. Czynnosci przekazania szkoty - wedtug niniejszej procedury - winny nastapi¢ najpozniej
w ostatnim dniu petnienia obowiazkéw dyrektora szkoty/placéwki przez dyrektora

przekazujgcego szkote/placowke.
12. Przez dyrektora szkoty /placéwki przejmujacego rozumie sie osobe przejmujaca szkote/

placowke, ktorg organ prowadzacy powotat na stanowisko dyrektora szkoty lub osobe,
ktérej powierzyt petnienie obowigzkow dyrektora szkoty/placdéwki, w stosownym trybie.
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Zakgeznik nr 1

do procedury przekazania sktadnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub
placowki o$wiatowej.

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA | DOKUMENTACJI SZKOLY /PLACOWKI ....

spisany w Mielcu w dniu.........cccooeieeieeinieenne. 20 ...r. pomiedzy:

Przekazujacym:
Pania/Panem

Przejmujacym:
Pania/ Panem

w obecnosci:

D

2)

3)

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora Szkoty /Placowki

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majgtek oraz sprawy zwigzane z majgtkiem
oraz zarzgdzaniem jednostkom organizacyjng, w tym znajdujgce sie w toku w chwili
sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegolnienia:

1) majatek trwaty i pozostate sktadniki majgtku w tym wyposazenia jak zatgcznik Nr 1

2) informacja o zobowigzaniach i nalezno$ciach oraz stanie Srodkéw finansowych,

jak zatgcznik Nr 2

3) dokumentacje organizacji szkoty, jak zatgcznik Nr 3

4) wykaz akt osobowych i dokumentacji spraw kadrowych, jak zatgcznik Nr 4

5) wykaz dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym, jak zatgcznik Nr 5

6) inne, jak zatgcznik Nr 6.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajgcej majatek i pozostate skiadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)

.............................. .informacje i dokumentacje z przegladow rocznych (nr pozycji i data



ostatniego wpisu)..

Zdniem............. 20..r. Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie klucze od
jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki, programy
i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym
uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i

hastami dostepu.

Niniejszy protokot wraz z zatgcznikami sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach, z
ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy

2) dyrektor Przejmujacy

3) dyrektor Centrum Obstugi Jednostek Powiatu Mieleckiego

4) przedstawiciel organu prowadzacego Wwyznaczonego przez Staroste Powiatu
Mieleckiego

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnos$ci ktérych nastgpito przekazanie majgtku:

D

2)

) PSPPSR
o$wiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone
w sposob rzetelny i zgodny ze stanemfaktycznym. PotMrerdzam, ze jednostkajest organizacyjnie
przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego



Zat. Nr 1
do protokotu zdawczo odbiorczy

mienia i dokumentacji
szkoty/placOwKi.........c.ccen.....
Z0Ni8. e r.

Majatek trwaty i pozostate sktadniki
majatku szkoty/placowki

1. $rodki trwate na kwote ................... stownie:.....cocoeevviiniennnn, (wg arkusza spisu z natury
nr na dzien ....r - zatgcznik nr 1.1),

2. pozostate srodki trwate na kwote ................. stownie: ....ooeviiiiieiis (wg arkusza spisu
znatury Nr......cceeeeeen. na dzief......coeeeeueenene, r - zatgcznik nr 1.2),

3. wartosci niematerialne i prawne na KWote ............ccccevevrvenennne stownie: .......cccoiiiiiiie
(wg arkusza spisu z natury nr .... NAdzZieN......ccccevevenniieiiie s r - zalgcznik nr 1.3),

4. skiadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji... (wg arkusza spisu
zZnatury Nr...ceeeenes Na dzien .....cccoceveevieeieiieenn, r- zatgcznik nr 1.4),

5. zapasy magazynowe na Kwote ...................... stownie: ........ccceeveiieenen. (wg arkusza spisu
Z natury N2 dzieN.....cccoeverereneieeeeeeeeeenes r - zatgcznik nr 1.5),

6. zbiory biblioteczne na kwoteg................... stownie:......ccoeeveriernnnne. liczba wolumindw........
(wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzief ...........cccooveieevicicieecece e, r-

zatgcznik nr 1.6)
7. druki Scistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dzien
- zakacznik nr 1.7)

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



Zat. Nr 2
do protokotu zdawczo odbiorczego

mienia i dokumentacji
szkoty/placOwKi......cccoccvennnenes
Z NI r.

Informacja o zobowigzaniach i naleznoSciach oraz stanie Srodkow
finansowych szkoty/placowki.....................

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez Centrum Obstugi Jednostek Powiatu Mieleckiego.

Stan zobowigzan i naleznosci szkoty wynikajgcych z dokumentdw finansowo ksiegowych - jak
w tabela 1i 2.

Tabela Nr . Zobowigzania wobec kontrahentow i pracownikow
Lp.  Nazwa kontrahenta, Imie i nazwisko ~ Kwota na dzied ~ Termin zaptaty
pracownika ... r.

Tabela Nr 2. Nalezno$ci wobec kontrahentow i pracownikdw
Lp.  Nazwa kontrahenta, Imie i nazwisko ~ Kwota na dziei ~ Termin zaptaty
pracownika r.

Stan $rodkoéw finansowych na rachunku bankowym nr (rachunek biezacy ) - kwota....

(stownie: )
Stan Srodkow finansowych na rachunku bankowym Nr........cccceeeveveveie e (rachunek
zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych ) - Kwota .......ccccooceveveiienninnneieeine (stownie:).

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Zat. Nr 3
do protokotu zdawczo odbiorczego

mienia i dokumentacji
szkoty/placOwKi.........cocceee.
ZdNi8. i r.

Dokumentacja organizacji pracy szkoty/placéwki
Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny 20..../20.. z dnia

Arkusze organizacyjne szkoty z lat.....- szt...

Statut szkoty wraz z uchwatami zmieniajgcymi tres¢ pierwotnego statutu - szt
Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogicznej nr....z dnia..........
Akt zatozycielski szkoty

Zarzadzenia Dyrektora Szkoty w tym w zakresie regulaminéw, procedur - szt....
Ostatnie zarzadzenie nr....... zdnia......

Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokét z dnia......)
Protokoty kontroli organdéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli

Prowadzone przez Szkote rejestry:

1) Rejestr........ z ostatnim wpisem z dnia

2) Rejestr........ z ostatnim wpisem z dnia

Ksiegi ucznidéw

Dzienniki lekcyjne z lat ....- szt.,

Dzienniki zajeC z lat.......- szt.

Arkusze ocen z lat......... - szt.

Akta ucznidw z lat......... - szt.

Dokumentacja nadzoru pedagogicznego (nalezy wymienic jaka)

Dokumentacja awansu zawodowego
INNE. e
Inne:

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



Zat. Nr 4
do protokotu zdawczo odbiorczego
mienia i dokumentacji

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa szkoty/placowki
1. Akta osobowe wedtug tabeli nr 1

Tabela Nr 1 Wykaz akt osobowych pracownikow szkoty/ placowki

Lp. Imig i Nazwisko Cze$é A Liczba Czesé B Czes¢ C
dokumentow Liczba Liczba
dokumentow dokumentow
1 2 3 4 5
2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikdw,
3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,
4. Informacja o obowigzujgcych w szkole stazach,
5. Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym,
OO
ST
B vttt 151555

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



do protokotu zdawczo odbiorczego

mienia i dokumentacji
szkoty/placOwKi..........cccveveneee.
Z NI r.

Wykaz dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym

Lp Znak teczki Tytut teczki Dagds_léroa)me I;% It_elc(::zz(le)li1
1
2

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



