UCHWALA NR 80/2015
ZARZADU POWIATU TORUNSKIEGO
z dnia 26 sierpnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji
ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
w przypadku zmiany dyrektora szkoly i placowki oswiatowej

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 3 i ust. 5 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2013 r., poz. 595 z pézn. zm.") w zwiazku z art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 7
wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z pozn. zm.%), uchwala sie, co
nastepuje:

§ 1. Zobowiazuje sie dyrektorow wszystkich szkot i placowek oswiatowych, dla ktérych
organem prowadzacym jest powiat torunski do stosowania procedury przekazywania: skladnikéw
majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty i placowki oswiatowej,
opisanej w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wszystkich szkdt 1 placowek
o$wiatowych.

§ 3. Zobowiazuje si¢ Naczelnika Wydziatu Edukacji i Spraw Spofecznych Starostwa
Powiatowego
w Toruniu do przestania, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, kserokopii potwierdzone]
za zgodno$¢ z oryginalem niniejszego zarzadzenia do wszystkich dyrektorow szkoét i placowek
o$wiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest powiat torunski.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Staroscie Torunskiemu.

§ 5. Traci moc Uchwata nr 67/2015 Zarzadu Powiatu Torunskiego z dnia 15 lipca 2015 r. w
sprawie: wprowadzenia procedury przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji ksiggowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy w przypadku
zmiany dyrektora szkoly i placowki o$wiatowe;.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.

Przewodniczacy posiedzenia
Starasta\ orunski

el
Mir(\)L

< Zmiany tekstu jednolitego ustawy zostaly ogloszone w 2013 r. poz. 645, 22014 r. poz. 379, poz. 1072 oraz z 2015 r., poz. 871.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w: Dz. U. z 2004 r., Nr 273, poz. 2703, Nr 281, poz. 2781,; z 2005 r. Nr
17, poz. 141, Nr 94, poz. 788, nr 122, poz. 1020, Nr 131, poz. 1091, nr 167, poz. 1400, Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 144, poz. 1043, Nr
208, poz. 1280, Nr 181, poz. 1292, z 2008 r. nr 7, poz. 416, Nr 145, poz. 917, Nr 44, poz. 250, Nr 54, poz. 320, Nr 127, poz. 857, Nr 148,
poz. 991, 22011 r. Nr 106, poz. 622, Nr 112, poz. 654, Nr 139, poz. 814, Nr 149, poz. 887, Nr 205, poz. 1206, z 2012 r. poz. 941, poz. 979, z
2013 r. poz. 827, poz. 1263, poz. 1317, poz. 1650 oraz z 2014 r. poz. 7, poz. 290, poz. 538, poz. 598, poz. 642, poz. 811, poz. 1146, poz.
1877, 22015 r. poz. 357.



Zatacznik nr 1

do Uchwaty Nr 80/2015
Zarzadu Powiatu Torunskiego
z dnia 26 sierpnia 2015 1.

Procedura przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy w przypadku zmiany
dyrektora szkoly/placéwki.

1. Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji
przynajmniej na miesiac przed przejeciem szkoly przez dyrektora przejmujacego.

2. Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) powotuje komisje inwentaryzacyjna, ktorej jest
przewodniczacym, wedlug obowiazujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacji.

3. Dyrektor przejmujacy ma prawo uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie.

4. Po zakohczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) sporzadza protokél
zdawczo-odbiorczy sktadnikow majatkowych wedlug wzoru stanowiacego zalacznik A do niniejszej
procedury. W protokole dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) zawiera rowniez zapis o sposobie
rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikly w toku prac komisji inwentaryzacyjne;.

5. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot rozbieznosci
dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) dolacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

6. Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) w protokole zdawczo-odbiorczym  skladnikow
majatkowych umieszeza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

7. Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy dokumentow
ksiggowych wedtug wzoru stanowigcego zalacznik B do niniejszej procedury.

8. Dyrektor szkoly/placowki (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy akt osobowych i
spraw kadrowych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik C do niniejszej procedury.

9. Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy dokumentow
dotyczacych organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowiacego zafacznik D do niniejszej
procedury.

10. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzorow protokotéw oraz zatacznikéw do nich w zakresie niezbgdnym
do wiasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego dyrektorowi przejmujacemu.

1. Liczbe sporzadzanych egzemplarzy protokotow zdawczo-odbiorczych okreslaja  wzory
zalacznikow A, B, CiD.

12. Protokoly zdawczo-odbiorcze A i B oraz zalaczniki do nich podpisuja kolejno: dyrektor
przekazujacy, gtowny ksiggowy jednostki, dyrektor przejmujacy oraz osoby w obecnosci ktorych
nastapito przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.

13. Protokoly zdawczo-odbiorcze C i D oraz zalaczniki do nich podpisuja kolejno: dyrektor
przekazujacy, dyrektor przyjmujacy oraz osoby w obecnosei ktorych nastapito przekazanie, jesli taka
sytuacja miata miejsce.

14. Przekazanie dokumentacji dotyczacej: sktadnikow majatkowych, dokumentacji technicznej,
ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki nastepuje najpozniej w ostatnim dniu petnienia funkeji dyrektora, przy udziale
przedstawiciela Starostwa Powiatowego w Toruniu wskazanego przez Starostg Torunskiego.



Zalgcznik A do procedury

Protokél zdawezo-odbiorczy skladnikéw majatkowych

spisany w dniu ...................... pomigdzy:

Przekazujacym — Panig /Panem: ..................................

i

Przejmujacym — Panig/Panem: ..........................................

w obecnosci:

1) Pani/Pana: ...
3T T R————————— T

2) Pani/Pana: ..........ooiiiiii
STABGVATKION o s T A b s mm s s

W zwiazku  z  przejeciem  przez Przejmujacego  czynnosci  dyrektora  jednostki
(nazwa jednostki i adres)

Dyrektor przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem,
w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego
wyszczegolnienia:

1) majatek trwaly i przedmioty nietrwate — wyposazenie wedtug tabeli nr 1,
2) wykaz dokumentacji techniczne;j:
a) ksiazke  obiektu  budowlanego  (nr pozycji i data  ostatniego  wpisu):

b) przeglad budowlany — roczny (nr pozycji i data ostatniego wpisu): ....................
¢) przeglad budowlany — pigcioletni (nr pozycji i data ostatniego wpisu): ...............
3) inne (nr pozycji i data 0Statniego WPiSU): ..........vveemoeeeeeeeeee e

FAC T Przekazujgcy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od Jjednostki
i pomieszczen, klucze od szaf, biurka, sejfu, klucze od archiwum jednostki, programy i dane zawarte
na no$nikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu
dyrektora przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokét sporzadzono w 4 (czterech) Jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja
1) dyrektor przekazujacy,
2) dyrektor przejmujacy,
3) gléwny ksiggowy jednostki,
4) organ prowadzacy szkole/placowke.

podpis Przekazujacego podpis gléwnego ksiggowego



podpis Przejmujgcego
Imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb w obecnosci ktdrych nastapito przekazanie majatku:

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

data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego



Srodki trwale

Tabela nr 1 do protokolu zdawczo-
odbiorczego sktadnikow majatkowych

1. Budynki
L.p. Nr pozycji Opis
z ksiegi
inwentarzowej
2. Budowle
L.p. Nr pozycji Opis
z ksiegi
inwentarzowej

3. Maszyny, urzadzenia, sprzet gospodarczy, srodki transportu

L.p.

Nr pozycji
z ksiegi
inwentarzowej

Opis

Ilosé

4. Przedmioty nietrwale — wyposazenie wedlug prowadzonych ewidencji

L.p. Numer Opis
z ewidencji
S. Inne
L.p.
Podpis Przekazujacego podpis Gléwnego ksiggowego
Podpis Przejmujacego

miejscowoss, dnia .....ooevenininnann.




Zalgcznik B do procedury
Protokol zdawczo-odbiorczy dokumentéw ksiggowych

0 TEED TR 1 R —— pomiedzy:
Przekazuajgeym — Panig /PANEM: .. .couvvanisei sisin sssvsvsns
1
Prrejmujaeym — Panig/Panem ...coonmsmvisinss ovvansns
w obecnosci:
I 1 10 L
STANBWISKOT covmscummonmsssmsummsids e s Qs s S e s o i s
2) PATPATA: wo oo sovamosm s iy i s smam it sovimsses i g
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W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki

(nazwa jednostki i adres)

Dyrektor Przekazujgcy przekazuje dokumentacje ksiggowa oraz sprawy zwiazane z obstuga
rachunkowa jednostki, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu,
wedlug tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.

Niniejszy protokot sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja:

1) dyrektor przekazujacy,

2) dyrektor przejmujacy.

3) glowny ksiggowy jednostki,

4) organ prowadzacy szkote/jednostke.

odpis Przekazujacego odpis Glownego ksiggowego
podp Jaceg podp

podpis Przejmujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie dokumentow
ksiggowych:

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

data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego



Tabela nr 1
do protokolu zdawezo-odbiorczego
dokumentéw ksiegowych

[Ip. Wykaz dokumentéw ksiggowych

1. Raport kasowy Kwota na dzien przekazania Uwagi

2, Wykaz zaliczek Zaliczkobiorca - kwota Termin rozliczenia
nierozliczonych

3. Zobowigzania wobec Rodzaj dokumentu i wysokogé Termin zaptaty
kontrahentéw i kwoty
pracownikow

4, Naleznosé¢ wobec Rodzaj dokumentu i wysoko$é Termin zaplaty
kontrahentow i kwoty

| pracownikow

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

6. Druki Scistego zarachowania | Stan Uwagi
- rodzaj

7. Inne

o Wykazane w tabeli zobowigzania i naleznosci muszq byé zgodne =z

potwierdzone wyciggiem bankowym.

pieczgcie imienne, bedace na stanie dyrektora przekazujacego.

podpis Przejmujgcego

miejscowosé, dnia

apisami w ksiegach rachunkowych, a saldo kenta musi by¢

...................... Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu token oraz pieczgcie szkoly i

podpis Gléwnego ksiggowego




Zalaceznik C do procedury

Protokot zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

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

Przekazujaeym — Panig /Panem: .......................

i

Przejmujgeym — Panig/Panem: ...
w obecnosci:

W zwiazku  z  przejeciem przez  Przejmujacego  czynnosci dyrektora  jednostki

(nazwa jednostki i adres)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace
si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokothu, wedtug nastepujacego wyszezegblnienia:

1) akta osobowe wedtug tabeli nr 1,

2) informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikdw,

3) informacja o wszezetych procedurach awansu zawodowego nauczyciell,

4) informacja o odbywajacych si¢ w jednostce stazach,

5) informacja o przydzialach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym 2015/2016,

G) IMUBE w5t mmnnsosensnmss s BT s s e S R S e e ee
Td ottt S84 om0 5656 w3 B e

Niniejszy protokét sporzadzono w (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja:

1) dyrektor przekazujacy,
2) dyrektor przejmujacy,
3) organ prowadzacy szkole/placowke.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktorych nastapito przekazanie akt osobowych i
spraw kadrowych:

5

Oswiadczam, ze przeprowadzone  czynnosci  zwiqzane  z przekazaniem  jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdza, , Ze jednostka jest
organizacyjnie przygotowana do przejecia i rozpoczecia roku szkolne 0.

data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego



Akta osobowe

Tabela nr | do protokolu zdawczo-odbiorczego
akt osobowyeh i spraw kadrowych

L.p. Imig¢ i nazwisko Czes¢ A —liczba | Czgéé B —liczba Czesé¢ C - liczba
dokumentow dokumentow dokumentéow
|
podpis Przekazujgcego podpis Przejmujacego

miejscowos¢, dnia



Zalgeznik D do procedury

Protokél zdawczo-odbiorezy dokumentéw dotyczacych organizacji pracy Jjednostki

spisany wdniu ...................... pomigdzy:
Przekazujacym — Panig /Panem: ........................._

1

Przejmujacym — Pania/Panem: .............................__
w obecnosci:

zwigzku  z  przejeciem  przez Przejmujacego  czynnosci  dyrektora Jednostki

(nazwa jednostki i adres)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki wedlug
nastgpujacego wyszczegdlnienia:

)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

arkusz  organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa
i elektroniczna — data ostatniego aneksu),

pierwotny statut jednostki, statuty zmieniane uchwatami rady pedagogicznej oraz akty
zatozycielskie (data ostatniej zmiany dokonanej przez rade pedagogiczna),

zarzadzenia dyrektora szkoty (regulaminy, procedury itp.) — nr i data ostatniego zarzadzenia,
protokoly posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokét z dnia ... ),

protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli,

prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, rejestry umow, rejestry zamoéwien
publicznych, itp. — data ostatniego Wwpisu w rejestrze),

informacja o trwajacych procedurach udzielania zamowien publicznych,

inne ......

Niniejszy ~ protokét sporzadzono w3 (trzech) Jednobrzmiacych  egzemplarzach,
ktdre otrzymuja:

1
2)
3)

dyrektor przekazujacy,
dyrektor przejmujacy,
organ prowadzacy szkole/jednostke.

podpis Przekazujacego podpis Przyjmujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb w obecnosci ktorych nastapito przekazanie:

)
2)



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

data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego



