Zarzadu Powiatu w Kielcach
2 dnia.. 2-2..1.//42022 roku

Procedura przekazywania skiadnikéw majgtkowych, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placowki

1. Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji przynajmniej na miesiagc przed datg przekazania szkoty/placéwki.

2. Dyrektor szkoty/placéwki (przekazujacy) powotuje komisje inwentaryzacyjng, wediug
obowigzujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacji.

3. 0 czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor szkoty/placéwki informuje na pismie organ
prowadzacy. Przedstawiciel organu prowadzacego ma prawo uczestniczyc
w pracach komisji inwentaryzacyjnej na prawach obserwatora.

4. O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor szkoty/placéwki informuje na pismie
dyrektora przejmujgcego. Dyrektor przejmujacy mozie uczestniczyc
w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

5. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty/placéwki sporzadza protokédt zdawczo -
odbiorczy sktadnikow majgtkowych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do
niniejszej procedury. W protokole dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) zawiera
réwniez zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikty w toku
prac komisji inwentaryzacyjnej. Do niniejszego protokotu dotfacza sie zatacznik Nr 1
stanowigcy majgtek trwaty i pozostate sktadniki majatku oraz zatacznik Nr 2 informacja
o zobowigazaniach i naleznosciach oraz o stanie sSrodkéw finansowych.

6. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokoét
rozbieznosci dyrektor szkoty/placéwki (przekazujgcy) dotgcza do protokotu zdawczo-
odbiorczego.

7. Dyrektor szkoty/placéwki (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo - odbiorczy akt
osobowych i spraw kadrowych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do procedury.

8. Dyrektor szkoty/placowki (przekazujgcy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy
dokumentéw dotyczgcych organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 3 do procedury.

9. Dopuszcza sie modyfikacje protokotéw oraz zatgcznikéw do nich w zakresie niezbednym
do witasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego dyrektorowi
przejmujacemu.

10. Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzgdza sie w czterech egzemplarzach po jednym dla
przekazujacego dyrektora szkoty/placowki, przejmujacego dyrektora szkoty/placowki,
gtéwnego ksiegowego oraz organu prowadzgcego szkote/placéwke.

11. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zatgczniki do nich - po sprawdzeniu ich zgodnosci ze
stanem faktycznym - podpisuja: dyrektor szkoty/placéwki przekazujacy, dyrektor
szkoty/placéwki przejmujgcy, gtéwny ksiegowy - w zakresie spraw majgtkowo -
finansowych oraz osoby w obecnosci ktérych nastgpifo przekazanie, jesli taka sytuacja
miata miejsce.

12. Czynnosci przekazania szkoty/placéwki powinny nastgpic najpoiniej
w ostatnim dniu petnienia funkcji przez dyrektora, przy udziale przedstawiciela
organu prowadzacego.



Zatacznik Nr 1

do procedury przekazywania sktadnikéw majgtkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
dyrektora szkoty lub placéwki

PROTOKOL
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w obecnosci:

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem

i zarzadzaniem jednostkg organizacyjnga, w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzadzenia

niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegodlnienia:

1) majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku, w tym wyposazenia jak zatgcznik Nr 1;

2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkéw
finansowych, jak zatgcznik Nr 2;

3) wykaz przekazanych pieczeci.

. W ramach dokumentacji odzwierciedlajgcej majatek i pozostate

sktadniki przekazano wykaz dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego
(Nr pozycji i data ostatniego wpisu) informacje i dokumentacje z przegladéw
(Nr pozycji i data ostatniego wpisu)..........

L B rspoaenanen 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 nosnikach informatycznych, sprzet
komputerowy bedgcy w dotychczasowym uzytkowaniu Dyrektora przekazujgcego wraz
z hastami dostepu.



4. Niniejszy protokot wraz z zatgcznikami sporzgdzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktoérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujacy
2) Dyrektor Przejmujacy
3) Organ prowadzacy

4) Gtéwny Ksiggowy

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

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

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

Podpis Gtéwnego Ksiegowego

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

oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane 1z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

data i czytelny podpis Dyrektora Przekazujacego



Zatacznik Nr 1 protokotu zdawczo — odbiorczego

1) Srodki trwate na RONOLE isssnsissine " stownie:
(wg arkusza spisu z natury, Nr na dany dzien — stanowigcy zatgcznik Nr 1.1);

2) Pozostate S$rodki trwate na kwote......... s BB s
(wg arkusza spisu z natury Nr na dany dzieri — stanowigacy zatgcznik Nr 1.2.);

3) Skitadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pPozyCji ..cvrvrveiiiieennns
(wg arkusza spisu z natury Nr na dany dzien — stanowiacy zatacznik Nr 1.3);

4) Zapasy magazynowe na kwote ... i BIOWIIR  smeuniceusmmsemine
(wg arkusza spisu z natury Nr na dany dzien - stanowigcy zatacznik Nr 1.4);

5) Zbiory biblioteczne na kwote .......... , stownie:
liczba wolumindw: .............. (wg protokotu kontroli zbiorow bibliotecznych na dzien:
.................. - stanowigcy zatgcznik Nr 1.5);

6) Druki Scistego zarachowania (wg protokotu na dzien............. - stanowigcy zatgcznik

Nr 1.6).

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

Podpis Przejmujacego Podpis Przekazujacego



Zatacznik Nr 2 protokotu zdawczo — odbiorczego

1. Wykaz dokumentéw finansowo — ksiegowych.

L.p. ykaz dokumentoéw finansowo-ksiegowych
1. |Wykaz zaliczek nierozliczonych aliczkobiorca - kwota [Termin rozliczenia
Zobowigzania wobec kontrahentéw Rodzaj dokumentu .
2. & a3 : e Termin zaptaty
i pracownikéw i wysokosc kwoty
Naleznosci wobec kontrahentow Rodzaj dokumentu .
A L ik " ” Termin zaptaty
i pracownikéw i wysokos¢ kwoty
4 Sprawozdar.ua, zestawienia i analizy do '+ - Owag)
sporzgdzenia
5. |Druk $cistego zarachowania - rodzaj Stan Uwagi
6. [Inne
2. Wykazane w tabeli zobowigzania i naleznosci muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiegach
rachunkowych, a saldo konta musi by¢ potwierdzone wyciggiem bankowym.
3. Stan srodkéw finansowych na biezacym rachunku bankowym Nr

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

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

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




4. Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu
sSwiadczen socjalnych Nr

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

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

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

(miejscowosc, data)



Zatgcznik Nr 2 do procedury

Protokot zdawczo - odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

SUIT RGN B I onmsaapnesssmsmmmmrameesssmmosmsmis: pomiedzy:
Prigkazialacyim = Pantal Pamems s vnssimoriosmmmsssson s

d

PEEERIGRVIE ~ PEHIS PADEINT romuosnenemmssmsssanmmmmen s s

w obecnosci:

PANI/ PANA: ettt sreses e eee s ssces st s sessssessesanesneess sesesnssssensssnssssesussenssses
e T U SUOUC——

w zwigzku z powierzeniem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:.............

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

(nazwa i adres jednostki)

1. Dyrektor Przekazujgcy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujace sie w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego
wyszczegodlnienia:

1) Akta osobowe wedtug tabelinr 1;

2) Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw;
3) Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli;
4) Informacja o odbywajacych sie w jednostce stazach;

B IOV convvemmanaminsis s R A R R R S s A s

Tabela nr 1 - Akta osobowe

zes¢ A —liczba Cze$¢ B —liczba zes$¢ C—liczba
L.p. |Imie i nazwisko
dokumentow dokumentéw dokumentow




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

(podpis Przekazujgcego) (podpis Przejmujgcego)

2. Imig i nazwisko oraz podpisy osob, w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:

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

jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

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

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)



Zatacznik Nr 3 do procedury

SPOrzadzoNy W dNiU ....ociviiiiieiciieiinieiiesesinsesseeesesessssesseseessassnssesenns pomiedzy:

Przekazujgcym - Panig/Panem:

--------

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

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

w obecnosci:

RS sninmts R T R R s o

Pani/Pana:

........

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

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

(nazwa i adres jednostki)

1. Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placéwki wedtug

nastepujacego wyszczegolnienia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

akt zatozycielski szkoty;

arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego);

arkusze organizacyjne szkoty/placéwki z lat ................. 1 A

statut szkoty/placéwki wraz z uchwatami zmieniajgcymi;

uchwaty rady pedagogicznej;

zarzadzenia dyrektora szkoty/placéwki (regulaminy, procedury, itp.) - nr zarzadzenia;
protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokét z dnia ... )
protokoty kontroli organow zewnetrznych wedtug ksigzki kontroli;

prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzagdzen, umoéw, zamoéwien publicznych,

itp. - data ostatniego wpisu w rejestrze);

10) informacja o trwajgcych procedurach udzielania zamoéwien publicznych;



B Tt s s A SO S T sy

Wykaz dokumentéw dotyczacych uczniéw danej szkoty/placéwki

L.p.[Nazwa dokumentu

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

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujgcego)

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

jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

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

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)



