Uchwala nr \)\.}J.S?HJL(UL%B:LUE}?
Zarzadu Powiatu Kolskiego

z dnia lb L:.L‘.‘w ‘2.[:12.5,-,
\

w sprawie: wprowadzenia procedury przekazywania skladnikéow majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub
placowki

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 z p6zn. zm.) oraz art. 57 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.

Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900) w zwigzku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270) uchwala si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ procedur¢ przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji
finansowo-ksiegowej, dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych,
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora szkoty stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie Uchwaly powierza si¢ dyrektorom wszystkich szko6t 1 placéwek oswiatowych, dla
ktorych organem prowadzacym jest Powiat Kolski.

§3

Uchwatla wchodzi w zycie z dniem podpisania.

~ Zarzad Powiatu Kolskiego:

1. Starosta — Robert Kropidtowski -

2. Wicestarosta — Sylwester Checinski -

3. Czionek Zarzadu — Waldemar Banasiak -
4. Czionek Zarzadu — Zbigniew Szarecki -

5. Czionek Zarzadu — Henryk Tomczak -




UZASADNIENIE
do Uchwaly nr 00292:4 L’(U.bg «O?-JJ

W sytuacji zmiany dyrektora szkoty/jednostki konieczne jest przekazanie majatku szkoty
nowo wybranemu dyrektérowi. W celu dokonania prawidlowego przekazania danej
szkoty/jednostki, opracowano procedure, ktéra ma na celu ujednolicenie zasad przekazania
majgtku i wyeliminowanie nieprawidtowosci z tym zwigzanych. Ideg przy tworzeniu
procedury bylo jednoznaczne okreslenie zasad oraz czynnosci, jakie sa niezbedne przy

prawidtowym przekazaniu majatku szkoty/placoéwki podleglej Powiatowi Kolskiemu.

Viowski



Zalacznik Nr |
do Uchwaty Nr..0925.\..2.t49=?2}.5.\ 2025

Zarzadu Powiatu Kolskiego

zdnia 26 \A\wa JOI&( S

Procedura przekazywania skladnikéow majgtkowych, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placowki

1. Przekazujacy dyrektor szkoly/placowki wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji skladnikow majatkowych przynajmniej na miesigc przed datg
przekazania szkoty/placowki z zastrzezeniem ust.2.

2. W przypadku, gdy pelna inwentaryzacja przeprowadzona zostala w ciggu ostatniego
roku budzetowego, przekazujacy dyrektor zarzadza i przeprowadza inwentaryzacje
w drodze weryfikacji.

3. Przekazujacy dyrektor szkoty/placowki powoluje komisje inwentaryzacyjng, wedlug
obowiazujacej w szkole/jednostce instrukcji inwentaryzacji.

4. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty/placéwki informuje
na pismie organ prowadzacy. Przedstawiciel organu prowadzacego ma prawo
uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej na prawach obserwatora.

5. Przekazujacy dyrektor na trzy dni przed rozpoczgciem prac zwigzanych
z inwentaryzacja informuje na piSmie dyrektora przejmujacego szkole o dniu
i godzinie rozpoczecia inwentaryzacji. Dyrektor przejmujacy ma prawo uczestniczyé
w pracach komisji inwentaryzacyjnej w charakterze obserwatora.

6. Przez dyrektora przejmujacego rozumie si¢ osobg przejmujaca szkole, ktérg organ
prowadzacy powotal na stanowisko dyrektora szkoly na nastgpng kadencje.

7. Dokumenty ogolnodostepne mogg by¢ udostgpnione dyrektorowi przejmujagcemu
szkole/placowke jedynie za zgoda dyrektora przekazujacego i1 w jego obecnosci.

8. Dokumenty objete ustawg o ochronie danych osobowych, w przypadku kiedy Dyrektor
przejmujacy nie jest nauczycielem tej placowki udost¢pnia si¢ do wgladu na podstawie
stosownego upowaznienia.

9. Po zakonczeniu inwentaryzacji przekazujacy dyrektor szkoly/placowki sporzadza
protokét zdawczo odbiorczy skiadnikéw majatkowych wedlug wzoru stanowigcego
zatagcznik Nr 1 do niniejszej procedury. W protokole dyrektor szkoty/placowki zawiera
réwniez zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktoére wynikly
w toku prac komisji inwentaryzacyjnej.

10. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokoét
rozbieznosci przekazujacy dyrektor szkoty/placowki dotacza do protokotu zdawczo-
odbiorczego.

11. W protokole zdawczo-odbiorczym umieszcza si¢ wykaz przekazywanej dokumentacji
technicznej szkoly/placoéwki.

12. Przekazujacy dyrektor szkoty/placowki zatacza do protokotu zdawczo-odbiorczego:

a) sporzadzone przez Referat ds. Obstugi Finansowej Oswiaty zgodne z ewidencja
ksiegowa:
- zestawienie majatku trwalego i pozostatych sktadnikéw majatku szkotly/placowki wg
wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do protokotu,
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14.

15

16.

- informacje o zobowigzaniach i nalezno$ciach oraz stanie srodkéw finansowych
szkoty/placéwki wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do protokotu;
b) jako zalaczniki sporzadzone przez Przekazujacego dyrektora:
- zestawienie akt osobowych i dokumentacji kadrowej szkoty/placowki wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 3 do protokotu.
- dokumentacje organizacji pracy szkoty/placowki wg wzoru stanowiacego zatacznik
nr 4 do protokotu,
- inne wymagane dokumenty.
Dopuszcza si¢ modyfikacj¢ protokoléw oraz zalacznikéw do nich w zakresie
niezbednym do wilasciwego przekazania szkoly/jednostki przez dyrektora
przekazujacego dyrektorowi przejmujacemu.
Dokumenty stanowigce zalgczniki nr 1 i 2 do protokotu zdawczo-odbiorczego oraz
zataczniki do nich podpisujg kolejno: dyrektor przekazujacy, gltéwny ksiegowy,
dyrektor przejmujacy oraz osoby w obecnosci ktdrych nastapito przekazanie, jesli taka
sytuacja miata miejsce.
Dokumenty stanowigce zatgczniki nr 3 i 4 do protokotu zdawczo-odbiorczego oraz
zataczniki do nich podpisuja kolejno: dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujacy oraz
osoby w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.
Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach po jednym
dla przekazujacego dyrektora szkotly/placowki, przejmujacego  dyrektora
szkoty/placowki, gtéwnego ksiegowego oraz organu prowadzacego szkole/placowke.

17. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do nich - po sprawdzeniu ich zgodnosci ze

stanem faktycznym - podpisuja: dyrektor szkoty/placéwki przekazujacy, dyrektor
szkoty/placowki przejmujacy, gtowny ksiggowy - w zakresie spraw majgtkowo -
finansowych oraz osoby w obecnosci ktdrych nastgpilo przekazanie.

18. Czynnosci przekazania szkoty/placowki powinny nastapi¢ najp6zniej w ostatnim dniu

pelnienia funkcji przez dyrektora, przy udziale przedstawiciela organu prowadzacego.



Zatacznik Nr 1 do Procedury
przekazywania sktadnikéw
majatkowych, dokumentacji
ksiggowej, akt osobowych

1 spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczace;j
organizacji pracy jednostki,

w przypadku zmiany
dyrektora szkoty lub placowki

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA I SKEADNIKOW
MAJATKOWYCH SZKOLY/PLACOWKI

spisany wdniu .................. pomigdzy:

Przekazujacym:
2200712112203 (2) 0 ) O TP S

Przejmujacym:
Pania/Panem ........ccoceoiririiniiiicee e

w obecnosci:

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

(nazwa i adres jednostki )

I. Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem
i zarzagdzaniem jednostka organizacyjna, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili
sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastgpujacego wyszczegdlnienia:

1) majatek trwaly i pozostate sktadniki majatku w tym wyposazenia, jako zalaeznik

Nr 1;
2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkéw finansowych,
jako zalacznik Nr 2;
3) Wykaz akt osobowych i dokumentacji spraw kadrowych, jako zalacznik nr 3;
4) Dokumentacja organizacji szkoly, jako zalgcznik nr 4;
5) Inne, jako zatacznik nr 5.

II. W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano
wykaz dokumentacji techniczne;,



a) ksiazke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)

L. Z: ADHETR. . . osivincrisre a5 i 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 bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu
Dyrektora przekazujacego.

Niniejszy protokét wraz z zatacznikami sporzadzono w czterech jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktdrych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujacy
2) Dyrektor Przejmujacy

3) Organ prowadzacy
4) Gtowny Ksiegowy

Podpis Przekazujacego: Podpis Przejmujacego:

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci wiqzane z przekazaniem jednostki zostaly
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
do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia 1 dokumentacji

W, stmtesls & e IEs ¢ AIRSTETRS S & SISREEIES KETAREs,0 4316 SIS & SRS STRAGTSES
1. Srodki trwate na kwote .................. ,stownie: ...
(wg arkusza spisu z natury Nr .............. na dany dziefi ............. — stanowiacy

zatacznik Nr 1.1)

2. Pozostate $rodki trwale na kwote ............ o STOTIINER i 7= st T rsrtorsastsste « Slibiien » » <Hasi
(wg arkusza spisu z natury Nr .................... na dzien ..............
— stanowiacy zatgcznik Nr 1.2.)

Wartosci niematerialne 1 prawne na Kwote ....................... stownie:
............................. (wg arkusza spisu z natury Nr .................... na dzien —
............... - stanowigcy zatacznik Nr 1.3.)

. Zapasy magazynowe na Kwote .................. ,stownie: ...
(wg arkusza spisu z natury Nr .............. nadzien-.......... - stanowigcy zalacznik
Nr 1.4)

. Zbiory biblioteczne na kwote ............... ,stownie: ...
liczba woluminow: ............... (wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na
dziens .. - - stanowigcy zatgcznik Nr 1.5)

6. Druki $cistego zarachowania (wg arkusza spisu z natury Nr ............. na dzien
........... - stanowiacy zalacznik Nr 1.6)
Podpis Przekazujgcego: Podpis Przejmujacego:



Zatacznik Nr 2
do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia 1 dokumentacji

I. Informacja o zobowigzaniach i nalezno$ciach oraz stanie sSrodkow
' finansowych

Wykaz zobowiazan i naleznoSci

Wykaz zaliczek nierozliczonych

Zaliczkobiorca - kwota

Termin rozliczenia

Zobowigzania wobec

Tytul zobowigzania, rodzaj
dokumentu 1 wysokosé

Termin zaptaty

lkkontrahentow kwoty
Zobowigzania wobec Lyt zobonlqzama, r’(?dzaj 4
bracownikéw lcisi(umentu 1 wysokos¢ Termin zaptaty
oty
Tytul naleznosci, rodzaj
3. [Naleznosci od kontrahentéw dokumentu i wysokos¢ Termin zaplaty
kwoty
Tytul naleznosci, rodzaj
4. |Naleznosci od pracownikow dokumentu i wysokos¢ Termin zaptaty
kwoty
Naleznosci z tytutu dochodow Lyt nalezr}osm, rOd,Z?J 3
5. . dokumentu 1 wysokosc Termin zaptaty
budzetowych
kwoty
6. |Inne

Wykazane w tabeli zobowigzania i naleznosci i inne rozrachunki musza by¢ zgodne z
zapisami w ksiegach rachunkowych, a saldo konta musi by¢ potwierdzone wydrukiem z
ewidencji ksiggowe;.

I

I1. Stan $rodkow finansowych na rachunkach bankowych jednostki

Stan $rodkow finansowych na biezagcym rachunku bankowym —

Kwota- oo,

N (01740} [= T




2. Stan srodkow finansowych na biezacym rachunku bankowym —

Kwota- ...
N (011 ¥ L=
3. Stan srodkow finansowych na biezacym rachunku bankowym —

KGRI o - ot ormmi 7= ks 4 S

S O W . .. e
4. Stan srodkéw finansowych na rachunku bankowym Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych

W/w wykazane stany srodkow finansowych na rachunkach bankowych muszg by¢
potwierdzone wyciagiem bankowym i wydrukiem z ewidencji ksiggowe;.

Podpis Przekazujgcego: Podpis Przejmujacego:

(miejscowosc, data)



Zatacznik Nr 3
do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia i dokumentacji

Protokol zdawcezo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych
spisany w dniu .......... pomigdzy:
Przekazujacym - Panig/Panem: ....................oooo 5 < T S 4 oy
1 Przejmujacym - Paniq/Paném: .......................................................................
w obecnosci:
1) Panl Palas s+ mragmes = asmmes o2 o e gnsmeps 1 et Uyst
StanoWISKO: ..cnuie
2) Pani/Pana: ............................................ R
STATTOTVIBIGOH 5. crisomisssss  » siehmeseiin +/s TS - 7% BT 7 T B, S 51 - B IR
w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:

(nazwa i adres jednostki )

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujace sie w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego
wyszczegdlnienia:

1. Akta osobowe wedtug tabeli Nr 1;

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw — Zatacznik 3.1
3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli — Zatacznik 3.2
4. Informacja o odbywajacych si¢ w jednostce stazach - Zatgcznik 3.3

T 1 (< m——

Podpis Przekazujacego: Podpis Przejmujacego:



Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob, w obecnosci ktdrych nastgpito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnos$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia 1 do rozpoczgcia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)



Tabela nr 1 - Akta osobowe

L.p. Imig¢ i nazwisko

Czgs¢ A — liczba
dokumentow

Cze¢s¢ B - liczba 'Cze;éc' C — liczba
dokumentéw dokumentow

SN [ | (S S .

Podpis Przekazujacego:

Podpis Przejmujacego:




Zalacznik Nr 4
do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia i dokumentacji

Protokdt zdawczo-odbiorczy dokumentow dotyczgcych organizacji pracy

jednostki
PSS Wl TV oo s e e s s st e e o pomiedzy:
PrzekaZujaeyim. - PARTGIPERETRY .. ;- oo-mieo i e sumst e asmst s Ak Sfmagetsn s e et
1 Przejmujacym - Panig/Panem: ...........cooiiiiiiiiiie et

w obecnosci:

PN/ PANA: ..iiieeteeeeeee et e e e ee ettt e e e st ettt aeeeseeesana st eersananesesaasennnsaesesttannesaetannnantanrnanssearans

P PATVEAR /.5 g bt s T e e s g S s S it s s o s 4
StANOWISKO: ..uteiiieieieeitee sttt ettt ettt st s e et e st e st e s s e e e r et e st e et e e st e e e e e enne s enn e e emnnenas
w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placéwki wedtug
nastepujgcego wyszczego6lnienia:

1. Akt zalozycielski szkoty;

2. Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa i
elektroniczna data ostatniego aneksu);

3. Arkusze organizacyjne szkoty/placéwki z lat ................. SZ.5 oy

4. Statut szkoty/placowki wraz z uchwalami zmieniajacymi;

5. Uchwaly rady pedagogicznej;

6. Zarzadzenia dyrektora szkoly/placowki (regulaminy, procedury, itp.) - nr zarzadzenia;
7. Protokoty posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokét zdnia .................... );

8. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wedhug ksiazki kontroli;



9. Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, legitymacji szkolnych, faktur,
drukéw $cistego zarachowania, umow, zamowien publicznych, itp. - data ostatniego
wpisu w rejestrze);

10. Informacja o trwajacych procedurach udzielania zaméwien publicznych;

Podpis Przekazujacego: Podpis Przejmujacego:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczegcia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)



