UCHWALA NR 65/2019
ZARZADU POWIATU ALEKSANDROWSKIEGO
z dnia 1 lipca 2019 roku

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i dokumentéow kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej pracy szKoly lub placowki oswiatowej w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora.

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511) i art. 10 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 14 grudnia 2016
r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. 22019 r., poz. 1148). uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedurg przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji
finansowo — ksiggowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji dotyczacej organizacji
pracy szkoly lub placowki o$wiatowej w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora,
stanowiaca zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ dyrektorom szkol i placowek oswiatowych,
dla ktérych organem prowadzacym jest Powiat Aleksandrowski.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do uchwaty nr 65/2019
Zarzadu Powiatu Aleksandrowskiego
z dnia 1 lipca 2019,

Procedury przekazywania skfadnikow majatkowych i dokumentacji szkoty lub placéwki
oswiatowej w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora

1.

10.

4.,

12.

13,

14.

Dyrektor szkoty/placowki (Przekazujacy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji przynajmniej na miesigc przed data przekazania placéwki.

Dyrektor przekazujacy powotuje komisje inwentaryzacyjng i wyznacza jej przewodniczacego.
O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor przekazujacy informuje organ prowadzacy
szkote/placéwke. Przedstawiciel organu prowadzgcego ma prawo uczestniczy¢é w pracach
komisji inwentaryzacyjnej w charakterze obserwatora.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor przekazujgcy informuje  dyrektora
przejmujgcego szkofe/placdwke. Dyrektor przejmujgcy ma prawo uczestniczy¢é w pracach
komisji w charakterze obserwatora.

Po zakorczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujgcy sporzadza protokdt zdawczo -
odbiorczy sktadnikow majgtkowych wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej
procedury.

W protokole dyrektor przekazujacy zawiera rdwniez zapis o sposobie rozliczenia
ewentualnych rozbieinosci, ktére powstaty w toku prac komisji inwentaryzacyijnej.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokdt
rozbieznosci dyrektor przekazujacy dotacza do protokotu zdawczo — odbiorczego.

Dyrektor przekazujacy w protokole zdawczo — odbiorczym sktadnikéw majatkowych
zamieszcza wykaz dokumentacji technicznej placowki.

Dyrektor przekazujgcy sporzadza protokét zdawczo — odbiorczy dokumentédw ksiegowych
wedtfug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2§ 2.1 do niniejszej procedury.

Dyrektor przekazujgcy sporzadza protokét zdawczo - odbiorczy akt osobowych i
dokumentow kadrowych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.
Dyrektor przekazujgcy sporzadza protokét zdawczo — odbiorczy dokumentéw dotyczacych
organizacji pracy szkoty/placéwki wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszej
procedury.

Protokoty zdawczo — odbiorcze sporzadza sie w 4 egzemplarzach po jednym dla dyrektora
przekazujacego i przejmujgcego, gtéwnego ksiegowego placéwki oraz organu prowadzacego
szkote/placowke.

Protokoty zdawczo — odbiorcze oraz zatgczniki do nich — po sprawdzeniu ich zgodnosci ze
stanem faktycznym , podpisuja: dyrektor przekazujgcy, dyrektor przejmujacy, gtéwny
ksiggowy placowki (w zakresie spraw majatkowo — finansowych) oraz przedstawiciel organu
prowadzgcego, w obecnosci ktérego nastgpito przekazanie.

Czynnosci przekazania szkoty/przedszkola powinny nastapi¢ najpéiniej w ostatnim dniu
petnienia funkcji przez dyrektora przekazujgcego w obecnosci przedstawiciela organu
prowadzacego szkote/placowke.




Zatgcznik nr 1 do procedur

Protokét zdawczo — odbiorczy sktadnikéw majatkowych
Spisany W dhiui wasmsasiswsmnnsamgs pomigdzy:
Przekazujacym - Panig .....ccommmiriciceccecee,
|

Przejmujacym - Panig ... ey, W ZWIigzku z objeciem przez

Przejmujgacego OboWIGZKOW DYrEKIOra ..cciiviiiieciiiiiireeiressesssssesaesassesssssesssssssassssssssasessssreseesns

(nazwa i adres placowki)
Dyrektor Przekazujgcy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy z nim zwigzane, w tym znajdujace
sie w toku w chwili sporzgdzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego wyszczegélnienia:

1. Majatek trwaty i pozostate sktadniki majgtku, w tym wyposazenie:

1) Srodki trwate Na KWOTE .......coceevvereicerrereey SFOWNIE 1 ooreeieeeceeceeseeeeeseesee s seessesss sesssesessnsessensensesseees
wg arkusza spisu z natury nr ............ NAAZIEN sscnavimmsmminsas

2) Pozostate srodki trwate Na KWOLE ..ceeveveiereerees, SFOWNIEE oottt eee e e

wg arkusza spisu z NatUry Nr ... T2 [0 P
3) Wartosci niematerialne i prawne na kwote ......cccccveeeeveee , STOWNIE: e
wg arkusza spisu z natury nr ............ N 2N e

4) Sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozyciji ............, wg arkusza spisu z natury
[ ST na dzien ...

5) Zapasy magazynowe Na KWote ......ccceceveesy STFOWNIE cviviveieiicecc et
wg arkusza spisu z natury nr ... N@ dZIEA (e,

6) Zbiory biblioteczne na kWote ....cicinincsinciies ; STOWNIE e e sessr e reseee s nee e enane
liczba wolumindw ...............

wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien ...cceeeeeecececcecierceers

7) Druki SCISTEE0 ZaAraChOWaNIA: .iviviereereerier et caessssa s sesnes s sasas s ersas s s s s creensnsnasane
wg protokotu inwentaryzacji na dzien .....ccccoeeeeccinierieeenenens

2. Dokumentacje techniczna:
1) Ksigzka obiektu budowlanego (nr, pozycja i data ostatniego WPISU) .......cceeeeerreeeeeeereeescreiesnnns

2) Protokoty Badarh AnSRalaCH cissssssassiserissssnimsssssmoms s i s R G s o sens



3) Przeglad budowlany roczny (data) .....ccooevevnneenincneenineennnns

4) Przeglad budowlany piecioletni (data) ......cccovevevireceses e eesssassenns

5] I ittt et er et st ars e sae s a et et areeb e a s b se b ea e b aRE s eae b sRb e s et st e satseesa s esets
3. Dokumentacje dotyczaca organizacji pracy placowki (zatacznik nr 4)

4. Akta osobowe i dokumentacje kadrowg (zatgcznik nr 3)

Zdniem .........ccccceueueeeee... Przekazujgcy przekazuje Przejmujgcemu:

1. Wszystkie klucze od SzKOtY | POMIBSZEZEN ....ccieieiiie ettt ierees et sasseesesseeesesaneeenssennenn

2. Klucze 0d 52af;, DIUIKE § SEJTU ..o issiissismsmms sssssssenssasssasssusssasnsssssnsssssasssssssssssssssssessosss seoss

3. Klucze od archiwum PIACOWKI ..ot ettt ee e e e ee e e

4. Pieczatki i pieczecie urzedowe placowki oraz imienne dyrektora, wicedyrektora .................

5. Programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych ... veeeeee s

6. Sprzet komputerowy bedacy w osobistym uzytkowaniu Przekazujgcego wraz z wykazem
zainstalowanego oprogramowania .. .

7. Dostep do bankowosci elektromcznej wrazz elektromcznym podplsem d[a dyrektora i mnvch o0séb
upowaznionych.

Informatyk zamyka zainstalowane oprogramowania z wykorzystaniem starych haset dostepu a
dyrektor przejmujacy winien wprowadzi¢ nowe hasta zabezpieczen.

/podpis Przekazujgcego/ /podpis gtéwnego ksiegowego/

/podpis Przejmujacego/
Przedstawiciel organu prowadzacego, w obecnosci ktérego nastapito przekazanie mienia:
/imie i nazwisko oraz podpis/
Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem szkoty zostaty przeprowadzone

w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze szkota jest organizacyjnie
przygotowana do przejecia przez nowego Dyrektora i do rozpoczecia roku szkolnego.

/data, pieczec i czytelny podpis Przekazujgcego/




Zatgcznik nr 2 do procedur

Protokodt zdawczo — odbiorczy dokumentow finansowo ksiegowych

Spisany w dniu ............... pomiedzy:

Przekazujacym — Panig .......cccecevineniinenecnes

a
Przejmujgcym — Panig ......... w zwigzku z objeciem funkcji dyrektora ...............
Spisany w dniu .. . w obecnosci .. ., przedstawiciela

organu prowadzacego Starostwa Pow1atowego w Aleksandrowm KUJaWSkIm

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacje finansowo — ksiegowa oraz dokumentacje zwigzang
z obstugg rachunkowsg jednostki:

1. Ksiegi rachunkowe wg stanu na dzien .. . Ksiegi rachunkowe przekazywane sg
w formie elektronicznej. Zestawienie obrotow i sa!d przekazywane jest rowniez w formie papierowej
i stanowi zatacznik do niniejszego protokotu.

2. Dowody ksiggowe (wyciggi bankowe, raporty kasowe, dowody Zrédtowe, np. faktury, rachunki i
inne).

3. Deklaracje podatkowe za lata .........cccoovvnnnn
4. Sprawozdania budzetowe za lata ......cccoeeeveecenviennnn.
5. Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci obowigzujacg w latach .........c.ocevevvvneeee.

6. Dokumentacjg zwigzang z planem finansowym (projekty, plan, zmiany) za lata .......c.ccc.coevuen....

Niniejszy protokdt sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuija:

1. Dyrektor Przekazujgcy.
2. Dyrektor Przejmujacy.
3. Gtowny ksiegowy szkoty.
4. Starosta Aleksandrowski.
/podpis Przekazujgcego/ /podpis Przejmujacego/

/podpis gtéwnego ksiegowego/




Zatgcznik nr 2.1 do procedur

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie §rodkéw finansowych

Stan zobowigzan i naleznosci szkoty wynikajacych z dokumentéw finansowo — ksiegowych:

1. Zobowigzania:

L.p. Nazwa kontrahenta, imie i nazwisko Kwota na dzien Termin zaptaty
pracownika e

2. Naleznosci:

L.p. Nazwa kontrahenta, imie inazwisko Kwota na dzien Termin zaptaty
pracownika

Stan srodkow finansowych na biezacym rachunku bankowym o numerze

STOWIIE: ettt e ee e e e eesaeeeresessenns

Stan srodkow finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu $wiadczer socjalnych nr

Kwota: .....cccceeeeeeereennneee.., StOWnie

Podpis Przekazujgcego: Podpis gtéwnego ksiggowego: Podpis Przejmujgcego:

LidialZ 4,



Zatgcznik nr 3 do procedur

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa

1. Woykaz akt osobowych pracownikow:
L.p. | Imieinazwisko pracownika Czesc A Czesc B Czesc C
Liczba Liczba Liczba
dokumentow dokumentéw dokumentow
2. Dokumentacja ptacowa pracownikow (karty wynagrodzen, listy ptac) ...cceeerivcvcnsiieisnse e
3. Dokumentacja CZasu Pracy PraCoOWNIKOW ...........cceviressersresssmsssssressessssssassssesessenssssssssnssnnsassessnsnens
4. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw niepedagogicznych i
pPedagDRICZMYEN s s e s s R R R TR
LR oSV | L A S S ———————
6. Informacja o wszczetych i niezakoriczonych procedurach awansu zawodowego nauczycieli
7. Ewidencja emerytéw i rencistow.

Podpis Przekazujgcego:

Podpis Przejmujgcego:




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Zatgcznik nr 4 do procedur

Dokumentacja organizacji pracy szkoty/przedszkola

Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny ........cceeunee. 2dnia e
Arkusze organizacyjne szkofy z 1at ....cccoveevvvvcininnenns .

Statut szkoty wraz z uchwatami zmieniajgcymi tres¢ pierwotnego statutu — szt. ..............
Ostatnia zmiana — uchwata Rady Pedagogicznej nr ........... 2dNi2 v

Akt zatozycielski szkoty zdnia .....ooooveeeeeenn,

Zarzadzenia Dyrektora Szkoty, w tym w zakresie regulamindw, procedur — szt. ..............
Ostatnie Zarzadzenie nr ................... 2dnia .o

Protokoty z posiedzeri Rady Pedagogicznej — ostatni protokdt z dnia .evecvevvenennen.
Ksiega oraz protokoty kontroli organdw zewnetrznych.

Ksiegi ewidencji uczniow — szt. .......... i ksiegi ewidencji dzieci — szt. ....ccoeevvuernennns
Dzienniki lekcyjne z lat ..o - szt.

Dzienniki zajec¢ pozalekcyjnych z lat ................... =SZt i

Arkusze ocen z lat ....coceeevunnee. 7 1 N

Prowadzone przez szkofe rejestry:

1) Rejestr......coevnn.. z ostatnim wpisem 2 dnia .....ccvveneieiiniinians
2) Rejestr ......ccoen.... Z OStAtNIM WPISEM Z ANI@ ..
) R s rane S R AR TR A A AR AR PR Y

Dokumentacja nadzoru pedagogicznego (nalezy wymienié jaka)

Dziennik korespondencyjny z ostatnim wpisem z dnia ................
Dokumentacja awansu zawodowego.

D s s oS e S VTS5 b an e s s s eSS e e o AR R £ A A R AE SR SN BB SRS RS H LSS S350

/podpis Przekazujgcego/ /podpis Przejmujacego/
STARDSTA

KODROWSKI

dia Zwigrzchowska



