Zarzadzenie Nr 32 no17
Starosty Olesnickiego
z dnia ¢4.2%. 2017 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji
ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, przy zmianie dyrektora szkoly lub placéwki.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia S czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.
U. z 2016 r. poz. 814 ze zm.) i art. 34 a ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oSwiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje :

§1.1 Zobowiazuje dyrektoréw wszystkich szkét i placowek, zwanych dalej szkotami, dla
ktorych organem prowadzacym jest Powiat Olesnicki do stosowania procedury przekazywania
sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, przy zmianie dyrektora szkotly, opisanej w
zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

2. Procedura, o ktérej mowa w ust. 1 ma odpowiednie zastosowanie w przypadku powierzenia
pelnienia obowigzkéw dyrektora na podstawie art. 36a ust. 5 ustawy o systemie o$wiaty.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wszystkich szkét, dla ktérych organem
prowadzacym jest Powiat Olesnicki.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia

Starosty Olesnickiego nr-.Z ‘1/ 201¥
z dnia 2.0 4.7

Procedura przekazywania

Skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz

10.

11.

12.

13.

14.

15.

dokumentacji dotyczcgej organizacji pracy jednostki
przy zmianie dyrektora szKkoly.

Dyrektor szkoty (przekazujacy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji
przed przejeciem szkoty przez dyrektora przejmujacego.

Dyrektor szkoty (przekazujacy) powotuje komisje inwentaryzacyjna.

Dyrektor szkoly (przekazujacy) informuje na pismie dyrektora przejmujacego o dniu i
godzinie rozpoczecia prac zwigzanych z dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego przynajmniej
na trzy dni przed jego rozpoczgciem.

Dyrektor przejmujacy uczestniczy w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie.

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-
odbiorezy sktadnikow majatkowych wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik A do niniejszej
procedury. W protokole dyrektor szkoty (przekazujgcy) zawiera rOwniez zapis o sposobie
rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktoére wynikty w toku pracy komisji
inwentaryzacyjnej.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokol
rozbieznosci dyrektor szkoty (przekazujacy) dotgcza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

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

Dyrektor szkoly (przekazujgcy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy dokumentow
ksiegowych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik B do niniejszej procedury.

Dyrektor szkoly (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy akt osobowych i
spraw kadrowych wedtug wzoru stanowigcego zalacznik C do niniejszej procedury.

Dyrektor szkoly (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy dokumentow
dotyczacych organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik D do
niniejszej procedury.

Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokoléw oraz zalacznikéw do nich w zakresie
niezbednym do wlasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujgcego
dyrektorowi przyjmujgcemu.

Liczbe sporzadzonych egzemplarzy protokotow zdawczo-odbiorczych okreslaja wzory
zatacznikow A,B,C i D.

Protokoly zdawczo-odbiorcze A i B oraz zafaczniki do nich podpisuja kolejno: dyrektor
przekazujacy, glowny ksiegowy, dyrektor przejmujacy oraz osoby w obecnosci ktorych
nastapilo przekazanie, jesli sytuacja taka miata miejsce.

Protokoly zdawczo-odbiorcze C i D oraz zalaczniki do nich podpisujg kolejno: dyrektor
przekazujacy, dyrektor przejmujacy oraz osoby, w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie,
jesli sytuacja taka miata miejsce.

Przekazanie dokumentacji dotyczacej: skladnikéw majatkowych, dokumentacji technicznej,
ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacje dotyczaca organizacji
pracy jednostki nastgpuje najpoézniej w ostatnim dniu penienia funkcji dyrektora.



Zalacznik A do procedury

Protokol zdawczo-odbiorezy
skladnikéw majatkowych
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W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci  dyrektora  jednostki

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

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majgtkiem,
w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug nastepujacego
wyszczegolnienia:

1. Majatek trwaly i pozostale sktadniki majatku w tym wyposazenie - wedtug arkuszy spisu z
natury z ARIA eseveesnmesiiios arkusze od AUMEN  cocesns
do numeru ...........

2. Wykaz dokumentacji techniczne;j:

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

2) przeglad budowlany — roczny ( nr pozycji i data ostatniego Wpisu)............ooeueenenn.
3) przeglad budowlany — piecioletni (nr pozycji i data ostatniego Wpisu).............eeeueees

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

Z: ABUGIM, - ocsabntniy i swmmqnya s sonwmsmns s sammsinss Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie
klucze od jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki,
programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzgt komputerowy bedacy w
dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujgcego wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dostgpu.

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



1.  Dyrektor Przekazujacy.
2. Dyrektor Przejmujacy.

3.  Glowny ksiggowy.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego podpis Gtéwnego ksiggowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosei ktérych nastapito przekazanie majatku:

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

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

Oséwiadczam, ze przeprowadzone czynnosci 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)



Zalgcznik B do procedury

Protokél zdawczo-odbiorczy
dokumentéw ksiggowych
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W zwigzku  z  przejgciem  przez  Przejmujgcego czynnosci  dyrektora  jednostki

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

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacje finansowo-ksiggowa oraz sprawy zwiazane z
obstuga rachunkows jednostki, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego
protokotu, wedtug tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.

Niniejszy protokét sporzgdzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1. Dyrektor Przekazujacy.

2. Dyrektor przejmujacy.

3. Glowny ksiggowy.

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

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego podpis Gtéwnego ksiggowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b, 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 organizacyjne przygotowana do przejecia i rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego)



Tabela nr 1
do protokotu zdawczo-odbiorczego

dokumentéw ksiggowych
Lp Wykaz dokument6w finansowo-ksiggowych
(z uwzglednieniem RDW)
1. Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczkobiorca-kwota Termin rozliczenia
2. Zobowiazania wobec kontrahentéw [Rodzaj dokumentu i wysokos¢ kwoty Termin zaptaty
i pracownikow
3. Naleznoéci wobec kontrahentow i |Rodzaj dokumentu i wysoko$¢ kwoty Termin zaplaty

pracownikow

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

S. Druki $cistego zarachowania — Stan Uwagi
rodzaj
6. Inne

Wykazane w tabeli zobowigzania i naleznosci musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggach
rachunkowych a saldo konta musi by¢ potwierdzone wyciggiem bankowym.

Z ORIEI. ooovicancir o momnsins L sumaivnbs Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu token oraz pieczgeie
szkoly i pieczecie imienne, bedgce na stanie dyrektora Przekazujacego.

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

podpis Przekazujacego podpis Przejmujgcego podpis Gléwnego Ksiggowego

(miejscowosC, data)....oeueeeririiriiiiiiiiiiniii



Zalgcznik C do procedury
Protokél zdawczo-odbiorczy
akt osobowych i spraw kadrowych
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W zwigzku z  przejgciem przez Przejmujgcego czynnosci  dyrektora  jednostki

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujgcy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujgce si¢ w toku sporzgdzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegélnienia:

1) Akta osobowe wedtug tabeli nr 1,

2) Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw,

3) Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,

4) Informacja o odbywajgcych si¢ w jednostce stazach,

5) Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ..../....

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

Niniejszy protokét sporzgdzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

l. Dyrektor Przekazujacy.
2. Dyrektor przejmujacy.
3. Glowny ksiegowy.
podpis Przekazujgcego podpis Przejmujacego podpis Gltéwnego Ksigegowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majgtku:

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

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

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego)



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

Akta osobowe

L.p. | Imig¢ i nazwisko Cze$¢ A — Czes¢ B- Czes¢ C -
liczba Liczba Liczba
dokumentow dokumentéw dokumentow

podpis Przekazujgcego podpis Przejmujgcego

(miejscowosE, data) oeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiitiiiiiiiiiiiiiiiinenn.



Zalacznik D do procedury

Protokoél zdawczo-odbiorezy
dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki
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W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci  dyrektora  jednostki

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

(nazwa i adres jednostki)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace pracy jednostki wedlug nastepujacego
wyszczegolnienia:
1) Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego — data ostatniego

2) Pierwotny statut jednostki, zmiany statutu dokonywane uchwalami rady pedagogicznej oraz
akty zalozycielskie — data ostatniej zmiany dokonanej przez rade¢ pedagogiczng

3) Zarzadzenia dyrektora szkoty (regulaminy, procedury itp.) — nr i data ostatniego zarzadzenia

4) Protokoly posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokot z dnia ............ )
5) Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli

6) Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, rejestry umow, rejestry zamowien
publicznych, itp. — data ostatniego wpisu w rejestrze)

7) Informacja o trwajgcych procedurach zaméwien publicznych
8) Inne

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymujg:
1. Dyrektor Przekazujacy.

2. Dyrektor Przejmujacy.
3. Gloéwny ksiegowy.

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

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego podpis Gtownego Ksiggowego



Imiona i nazwiska oraz podpisy 0oséb, w obecnosci ktorych nastapilo 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 przejecia i rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)



