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ZARZADZENIE NR .22 2/ 41...
PREZYDENTABHASD&LOMZY

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania szkoly lub placéwki oswiatowej
w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2021 1. poz. 1372), art. 10 ust. 1 pkt 6 i art. 57 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku
Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082), art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.) , zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania procedure przekazania sktadnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy w przypadku zmiany
na stanowisku dyrektora stanowigcg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim dyrektorom szk6l i placowek
o$wiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Miasto £.omza.

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

20214
do Zarzadzenia Nr k% Jex. 3

Prezydenta Miasta Lomzy

Procedura przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji zwigzanej z organizacjg pracy szkoly/placowki
w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoly/placéwki oswiatowej, dla ktorej

organem prowadzacym jest Miasto L.omza

1. Ustepujacy dyrektor szkoty/placdwki oswiatowej (przekazujacy), rozpoczyna
inwentaryzacj¢ sktadniko6w majatkowych szkoty/placowki, przynajmniej na miesiac
przed uptywem okresu, na ktéry powierzono mu stanowisko dyrektora tej
szkoty/placowki.

2. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty/placowki
informuje na piSmie na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji
dyrektora  szkoty/placéwki  przejmujgcego  szkote/placowke  oswiatows.
Przejmujacy szkol¢/placdwke dyrektor moze wuczestniczyé w czynnosciach
inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

3. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty/placéwki  oswiatowej
(przekazujacy) dokonuje rozliczenia inwentaryzacji (spisu z natury).

4. Na podstawie przeprowadzonej inwentaryzacji dyrektor szkoty/placowki
o$wiatowe] (przekazujacy) przygotowuje protokoét zdawczo — odbiorczy mienia i
dokumentacji wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik do niniejszej procedury.

5. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét
rozbieznosci przekazujacy dyrektor szkoty/placowki os$wiatowej dolgcza do
protokotu zdawczo — odbiorczego wraz z informacjg o podjetych decyzjach w
sprawie rozbieznosci.

6. W protokole zdawczo — odbiorczym sktadnikéw majatkowych umieszcza si¢ wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej jednostki.

7. Do obowigzkéw dyrektora szkoly/placowki oswiatowej (przekazujgcego) nalezy
przygotowanie i przedstawienie w trakcie przekazania szkoty/placowki:

1) dokumentacji ksiggowej (znajdujacej si¢ w szkole/placoéwce oswiatowej,

2) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,



10.

11.

3) dokumentacji organizacji pracy szkoty.

Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokotdow oraz zatgcznikow do nich w
zakresie niezbednym dla wiasciwego przekazania jednostki przez przekazujgcego
dyrektora dyrektorowi przejmujacemu.

Protokét zdawczo — odbiorczy sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach po jednym dla
przekazujacego dyrektora szkoty, przejmujacego dyrektora szkoly, ksiggowosci
szkoty/placéwki o$wiatowe] 1 organu prowadzacego szkole/placowke.

Czynnosci przekazania szkoty/placéwki — wedtug niniejsze] procedury — winny
nastgpi¢ najp6zniej w ostatnim dniu roboczym pelnienia obowigzkéw dyrektora
szkoty/placowki o§wiatowe] przez dyrektora przekazujgcego szkote/placowkg.
Przez dyrektora szkoty/placéwki oswiatowej przejmujgcego rozumie si¢ osobe
przejmujaca szkole/placowke, ktora organ prowadzacy powotal na stanowisko
dyrektora szkoty/placéwki na kolejng kadencj¢ lub osobe, ktérej powierzyl petnienie

obowiazkow dyrektora szkoty/placowki, w stosownym trybie.



Zatacznik do procedury

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY MIENIA I DOKUMENTACII

(nazwa szkoty/placowki)

sporzadzony W ............... W BT o555 sswmemns i e s s r. pomiedzy:
Przekazujacym:

Panig/Panem
....................................................................... a
Przejmujacym:
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w obecnosci:

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

Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu mienie i dokumentacj¢ oraz wszelkie sprawy
zwigzane z zarzgdzaniem szkota/placowka, w tym sprawy znajdujace si¢ w toku w chwili
sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug nastgpujacego wyszczegdlnienia:

1) majatek trwaty i przedmioty nietrwate — wedtug arkuszy spisu z natury z dnia .....
arkusze od numeru ....do numeru......
2) wykaz dokumentacji technicznej, w szczegdlnosci:
- ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu) .................
- przeglad budowlany (data ostatniego przegladu) .................
- przeglady instalacji (data ostatniego przegladu) ................
2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkéw finansowych, zgodnie
z zatagcznikiem Nr 1 do protokotu,
3) dokumentacja organizacji szkoty, zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do protokotu,
4) akta osobowe i dokumentacja dotyczaca spraw kadrowych, zgodnie z zalgcznikiem Nr 3
do protokotu,
5) wykaz dokumentacji znajdujgcej si¢ w archiwum zaktadowym, zgodnie z zatacznikiem
Nr 4 do protokotu.
Z dniem ... ..... r. Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie klucze od budynku
szkoty/placowki i pomieszczen znajdujacych sie w tym budynku, klucze od szaf, biurka i
sejfu, klucze od archiwum jednostki, programy i dane zawarte na nosnikach
informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu
Przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i administracyjnymi
hastami dostegpu.



Niniejszy protokot wraz z zatgcznikami sporzadzono w 4 jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja: Przekazujacy, Przejmujacy,
ksiggowos¢ szkoty, organ prowadzacy — Urzad Miejski w Lomzy.

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem szkoly zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
szkota/placowka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku
szkolnego.

(data i czytelny podpis Przekazujacego)



Zatacznik Nr 1
do protokotu zdawczo-odbiorczego
ZAfa . o oonsvmeses T,

(nazwa szkoty/placowki o§wiatowe;j )

Informacja o zobowigzaniach i naleznos$ciach oraz stanie srodkéw finansowych

Dyrektor przekazujacy przekazuje dokumentacje finansowo-ksiegowa oraz sprawy

zwigzane z obstuga rachunkowsg jednostki.
Ksiegi rachunkowe prowadzone przez .......

Stan zobowigzan i naleznosci szkoty wynikajacych z dokumentéw finansowo -

ksiggowych —jak w tabelinr 1 i nr 2.

Tabela nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikow.

Lp.

Nazwa kontrahenta, Imi¢ i Nazwisko
pracownika

Kwota na dzien ...

eass L

Termin zaptaty

Tabela nr 2. Naleznosci wobec kontrahentéw i pracownikow.

Lp.

Nazwa kontrahenta, Imie i Nazwisko
pracownika

Kwota na dzien ...

swsw Ls

Termin zaptaty

4. Stan $rodkoéw finansowych na biezgcym rachunku bankowym nr:

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

5. Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym zakladowego funduszu

swiadczen socjalnych nr:




stownie:

6. Stan srodkéw finansowych na rachunku bankowym .............c.covvevnen... nr
kwota
stownie:
Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujgcego



Zatacznik Nr 2

do protokotu zdawczo —
odbiorczego z dnia ... .... T.

Dokumentacja organizacji pracy

(nazwa szkoty/placéwki o§wiatowej )

1. Arkusz organizacji szkoty/placéwki na rok szkolny ...... /....zdnia.

2. Arkusze organizacyjne szkoty/placowki z lat ...... wraz z aneksami.

3. Statut szkoty/placowki wraz z uchwalami zmieniajacymi tres¢ pierwotnego statutu
-szt. ...

Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogicznej nr ... z dnia ...

4, Akt zatozycielski szkoty/placowki.
5. Zarzadzenia Dyrektora szkoty/placéwki w zakresie regulaminéw, procedur.
Ostatnie zarzadzenie nr ... z dnia ...

6. Protokotly z posiedzen Rady Pedagogiczne;j
Ostatni protokét nr z dnia ...

7. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli:

1. Prowadzone przez szkote/placowke rejestry:

1) Rejestr............... z ostatnim wpisem z dnia ...
2) Rejestr............... z ostatnim wpisem z dnia ...
2. Inne:






Zatacznik Nr 3
do protokotu zdawczo —
odbiorczego z dnia ... ....T.

Akta osobowe i dokumentacja dotyczaca spraw kadrowych

(nazwa szkoty/placéwki o§wiatowej)

1. Akta osobowe pracownikdéw:

Czes¢ B Czes¢ C Czg$¢ D
Nazsisko | fmde C;e;s’é A liczba liczba liczba
L.p. — liczba dokumentow | dokumentéw | dokumentéw
P dokumentow
1.
2.
3

2. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego

nauczycieli
3. Imme..............l.
Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

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

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






Zatgcznik Nr 4

do protokotu zdawczo —
odbiorczego z dnia ... ... T.

Wykaz dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym

(nazwa szkoty/placéwki oswiatowej)

Lp. | Znak teczki Tytut teczki Daty skrajne | Kat akt Liczba
(od-do) teczek
Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

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

Podpis pracownika ds. archiwum
lub innego pracownika administracyjnego







