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Bulmistrza Dzierzgonia

z dnia 19 lipca 2016 roku

w sprawie procedury przekazywania skladnik6w majQtkowych, dokumentacji ksiegowej, akt

osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany

dyrektora szkoly lub plac6wki o6wiatowej.

Na podstawie art .30 ust.1 i2 pkt.2 ustawyzdniaS marca 1990 r .  o samorzqdzie gminnym (D2.U22016,

g02.446) orcz art.s ust.7 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oSwiaty (Dz. U 2015 r. poz.2156 ze

zm.\ zatzqdzam co nastepuje:

sl

Zobowiqzuje siQ dyrektor6w szk6l i plac6wek oswiatowych, dla kt6rych organem prowadzacym jest gmina

Dzierzgori do stosowania procedury ptzekazania skladnik6w majqtkolvych, dokumentacji ksiQgowej, akt

osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora

szkoly lub plac6wki oswiatowej, jak zalqcznik do niniejszego zarzEdzenia.

s2

Wykonanie zazqdzenia powieza sie dyrektorom szkot i plac6wek oswiatowych prowadzonych przez gmine

Dzierzgon.

s3

Nad,z6r nad prawidlowym wykonaniem zarzqdzenia powiez a sie Kierownikowi Referatu Spraw Spolecznych,

Obywatelskich, OSwiaty, Kultury i Zdrowia.



Procedury pzekazania skladnik6w majqtkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacji.pracy jednostki,

w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub ptac6wki.

1 .

Zal cznik nr 1
do Zarzqdzenia Nr 386/2016

Bu rm istrza Dzierzgon ia
z dnia 19 lipca 2016 roku

ust?puiqcy dyrektor placowki (pzekazuiacy) na podstawie wydanego zatzadzenia przeprowadza
inwentaryzacig skladnik6w maiqtkowych, przynajmniej na miesiqc przed przekazaniem plac6wki
o czynnosciach inwentaryzacyjnych pzekazuiEcy dyrektor plac6wki informuje na pismie co najmnrel
trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora przejmuiqcego plac6wkQ. przejmujqcy
plac6wke dyrektor moze uczestniczyd w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obseMatora.
Po zakohczeniu inwentaryzacji dyrektor pzekazujqcy dokonuje rczliczenia inwentaryzacji (spisu z
natury), w kt6rej - o ile bedzie to wymagane - okre6la spos6b rozliczenia ewentualnych rozbieznosci
jakie wynikly w toku pracy komisji inwentaryzacyjnq, a nastQpnie przygotowuje protoko{ zdawczo-
odbiorczy mienia i dokumentacji wedlug wzoru jak zalAcznik nr 1 do niniejszeJ procedury.
Arkusze spisowe sporzqdzane w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualriy protok6l rozbieznosci

Wzekazujqcy dyrektor plac6wki dolEcza do protokolu zdawczo-odbiorczego.
w protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikow maiqtkowych umieszcza sie wykaz ptzekazwanej
dokumentacji tech nicznej jednostki.

Do obowiqzk6w dyrektora plac6wki (zdajEcego) nalezy pzygotowanie i pzedstawienie w traKcre
ptzekazania plac6wki:

dokument6w i wykazu dokumentacji ksiggowej, w tym: stan srodk6w na rachunku bankowym, stan
naleznosci i zobowiqzan, stan srodk6w zFss, plan i wykonanie wydatk6w budzetowych i dochodow
wiasnycn,

akt osobowych i dokumentow kadrowych wraz z ich wykazem,

dokumentacje organizacji pracy szkoly,

pieczqtki i pieczecie (waz zwykazem i wzorami),

klucze do pomieszczen szkolnych.

Dopuszcza sie modyfikacjg wzor6w protokol6w o taz zalEcznlk6w do nich w zakresie niezbednym dta
wlasciwego przekazania jednostki przez przekazuiqcego dyrektora dyrektorowi przejmuiacemu.
Protokoly zdawczo-odbjorcze sporzqdza sie w trzech egzemplarzach, po jednym dla dyrekbra
pzekazujqcego i dyrektora przejmujqcego oraz organu prowadzqcego szkole.
Protokoly zdawczo-odbiorcze otaz zalEczniki do tych dokument6w - po sprawdzeniu ich ze stanem
faktycznym - podpisuiq dyrektor plac6wki przekazuiqcy, dyrektor przejmuiqcy oraz gl6wny ksiqgowy
plac6wki - w zakresie spraw maiqtkowo-finansowych. ponadto ww dokumenty podpisuiq osoby w
obecnosci kt6rych nastEpilo przekazanie szkofy, jezeli taka sytuacja miala miejsce.
czynnosci przekazania plac6wki - wedlug niniejszej procedury - winny nastqpie najp6zniej w
ostatnim dniu pelnienia obowiqzk6w dyrektora plac6wki przez dyrektora przekazujqcego plac6wrg

3.

4.

5 .

7.

8.
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ptzy udziale przedstawiciela organ u prowadzEce go szkole.

11. Ptzez dyrektora plac6wki pzejmujqcego rozumie sie osobQ przejmujAcq placowke, kt6re organ

prowadzqcy powolal na stanowisko dyrektora szkoly na kolejnq kadencje lub osobQ ktorej powierzyl

pelnienie obowiqzkow dyrektora plac6wki w stosownym trybie.



Zalqcznik nr 1
do procedury przekazania skladnik6w majqtkowych,

dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku

zmiany dyrektora szkoly lub plac6wki

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY MIENIA I DOKUMENTACJI

sp i sanyw . . . .  wdn iu

P?ekazujEcym.

Przejmujqcym

w obecnosci:

pomrQdzy:

1 )

2)

3 ) .

Dyrektor PrzekazujEcy przekazuje calkowity maJqtek oraz sprawy zwiqzane z majqtkiem oraz zarzqdzaniem
jednostkom organizacyjne, w tym znajdujEce sie w toku w chwili sporzqdzenia ninejszego protokolu, wedlug

nastQpujEcego wyszczeg6lnienia.
.,1) nxajqtek trwaly i pozostale sktadniki majqtku w tym wyposazenia, jak w zalEczniku Nr '1

2) informacje o zobowiqzaniach i naleznosciach oraz stanie Srodk6w finansowych, jak zalEcznik N 2

3) dokumentacje organizacji szkoly, jak zatEcznik 3

4) akta osobowe i dokumentacje spraw kadrowych, jak zalecznik N 4

5)

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostale skladniki przekazano wykaz dokumentiacji

technicznej, ksiqzkQ obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)

informacj? idokumentacjQz przeglqdow rocznych (nr pozycj i  idata ostatniego wpiu) . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Z dniem Przekazujqcy przekazuje Przejmujqcemu wszystkie klucze od jednostki i

pomieszczef, klucze od szaf, biurka, klucze od archiwum jednostki, programy i dane zawarte na nosnikach

informatycznych, sprz?t komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujqcego

wtaz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i haslami dostgpu.

Niniejszy protokol wraz z zalqcznikami spotzEdzono w trzech jednobzmiEcych egzemplarzach z kt6rych po

jednym egzemplarzu otzymuja:



1) dyrektor Pzekazujacy

2) dyrektor PzejmujEcy

3) przedstawiciel organu prowadzqcegoszkole.

Podpis Pnekazujqcego Podpis Pnejm ujqcego

lmiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosci kt6rych nastqpito przekazante majqtku

, | \

2 )  .  .  . . . . . . . . . . . . .

O'wiadczam, 2e wszelkie czynnosci zwiqzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone w sposdb

rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, 2e jednostka jest organizacyjnie pnygotowana do
przejQcia i do rozpoczQcia roku szkolnego.



ZalEcznik Nr 1
do protokolu zdawczo-odbiorczego

mienia i dokumentacji

z dnia . . . . . . . . . . . , . . . . . , . . . . . , .

Majqtek trwaly i pozostaNe skladniki majQtku

1. Srodki  t rwale na kwote . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  s lownie:  wedlug akusza

spisu z natury nr. . . . . . . . . . . . . .  na dziei  . . . . . . . . . . . . .  -zalEcznik 1.1.)

2. Pozostale srodki tMale na kwotg ........... (wedlug akusza spisu z natury nr...........

na dzien . . . . . . . . . . . . . .  -  zalqcznik N 1.2.1

3. wartosci  niemater ialne iprawne na kwote.. . . . . . . . . . . . . . . . .  s lownie:  . . . . . . . . . . . . . .

(wedlug arkusza sprsu z natury nr. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  na dzien . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  -  zalqcznik nr 1.3.)

4. skladniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji (wedlug arkusza spisu z

natury. . . . . . . . . . . . .  na dzien . . . . . . . . . . . . . .  -  zal1cznik f f  1.4.)

5. zapasy magazynowe na kwot9 slownie: .............. (wedlug arkusza spisu z

natury nr . . . . . . . . . . . . . . . . . .  na dzien -  zalqcznik nr 1.5.)

6. zbiory biblioteczne na kwote ....... slownie: .... liczba

wolumindw (wedlug protokolu zbior6w bibliotecznych na dzien

zalecznik nr 1.6.)

7. druki Scislego zarachowania (wedlug protokolu inwentaryzacyjnego na dzien

zalaczntknrl.T.\

Pneka2ujecy Pnejmujecy



Zalqcznik nr 2
do protokolu zdawczo-odbiorczego

mienia i dokumentacji

z dnia

Informacja o zobowiqzaniach i nale2no6ciach oraz stanie Srodk6w
finansowych .,........

Ksiggi  rach unkowe prowadzone pr2e2 . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Stan zobowiqzan i naleznosci szkoty wynikajqcych z dokument6w finansowo-ksiego\,vych - jak w tabeli nr 1 i
2.

Tabela nr 1. Zobowiqzania wobec kontrahent6w i pracownik6w

Tabela nr 2. Nale2nosci wobec kontrahent6w i pracownik6w

Stan siouk6?i finansolvych na rachunku bankowym nr........................ (rachunek biezqcy) -

kwota . . . . . . . . . . . . . . . . . .  (s lownie: )

Stan Srodk6w f inansowych na rachunku bankowym nr . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ( rachunek ZFSS)

kwo1a.. . . . . . . . . . . . . . . . .  (s lownie: )

Pzekazuj4cy Pnyjmujecy

Lp Nazwa kontrahenta/ lmie i nazwisko
DracownlKa

Kwota na
d2 ien . . . . . . . . . . . . . .

Termin zaplaty

Lp Nazwa kontrahenta/ lmie i nazwisko
pracownrKa

Kwota na
d2 ie6  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Termin zaplaty



ZalQcznik nr 3
do protokolu zdawczo-odbiorczego

mienia i dokumentacji

Dokumentacja organizacji pracy .............

1.  Arkusz organizacyjny szkoly na rok . . . . . . . . . . . . . . . . .  z dnia. . . . . . . . . . . . . . . . .

2. Arkusze organizacyjne szkoly z lat . - szt. ........................

3. Statut szkoly wtazz uchwalami zmieniajqcymi tres6pieMotnegostatutu-szt..............ostatnia

zmiana uchwala Rady Pedagogicznej nr. . . . . . . . . . . . . . . .  z dnia . . . . . . . . .

4. Akt zalozycielski szkoly

5. Zatzadzenie Dyrektora Szkoly w tym w zakresie regulamin6w, procedur szt. -............ ostatnie
zatzadzenie nr. . . . . . . . , . . .  z dnia

6. Protokoly z posiedzen Rady Pedagogicznej - ostatni protok612dnia............,......

7. Protokoly kontroli organ6w zewnqtznych wg ksiqzki kontroli

8. Prowadzone peez szkole rejestry ...................

9 .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

10 .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Pzekazujecy PrzyjmujAcy



ZaNqcznik n 4
do plotokolu zdawczo-odbiorczego

mienia i dokumentacji

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa

1. Wykaz akt osobowych pracownik6w

2. Informacja o wykorzystanych i przys{ugujqcych urlopach pracownik6w
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Pnekazujecy Pnejmujqcy

Lp lmie i nazwisko Cze6e A Liczba
dokumentaw

CzeSC B Liczba
dokument6w

Czq56 C - Liczba
dokument6w


