Zarzadzenie Nr’!?./2015
Starosty Mlawskie
%8- Olu. Lo F&

Z dnia Yo - A

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania sktadnikow majatkowych, akt
osobowych 1 spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki w przypadku zmiany dyrektora szkoly/placowki oswiatowe;.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powilatowym, (t. j.: Dz. U. z 2013r. poz.595z p6zn. zm.) Starosta Mlawski zarzadza, co
nastepuje:

§1

Zobowigzuje si¢ dyrektorow szkotl 1 placowek oswiatowych, dla ktorych organem
prowadzacym jest powiat mlawski do stosowania procedury przekazywania
sktadnikow majatkowych, akt osobowych 1 spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczgce) organizacji pracy jednostki w przypadku zmiany dyrektora szkoty/placowki
oswiatowe], ktorg stanowig zalaczniki do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkol/ placowek oswiatowych oraz
Dyrektorowi Wydzialu Edukacji 1 Zdrowia Starostwa Powiatu Miawskiego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

SEKRETARZ POWIATU
BYREKTOR WYDEIALY
ﬁ-;i\mm@gg
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Starosty Mlawskiego -
z dnia V3.4 Lofo

Procedura przekazywania skladnikéw majatkowych, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki
w przypadku zmiany dyrektora szkoly/placowki oswiatowe;j.

1.

10.

11.

12.

13,

14.

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

Dyrektor szkolty/placowki przekazujacy powoluje komisje inwentaryzacyjna we.
obowigzujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacyjnej.

Dyrektor szkoty/placowki informuje na pismie za posrednictwem Wydziatu Edukacji
1 Zdrowia Starostwa Powiatowego w Mlawie dyrektora przejmujacego o dniu
1 godzinie rozpoczecia prac zwigzanych z dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego
najpozniej na 2 dni przed jego rozpoczeciem.

Dyrektor przejmujacy uczestniczy w pracach inwentaryzacyjnych.

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly/placowki sporzadza protokol
zdawczo-odbiorczy sktadnikéw majatkowych wedtug wzoru stanowiacy zalacznik nrl
do procedury. W protokole dyrektor zawiera rowniez zapis o sposobie rozliczania
ewentualnych rozbieznosci, ktore wynikly w toku prac komisji.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokol
rozbieznosci dyrektor szkoty/placowki dotacza do protokotu zdawcezo-odbiorczego.
Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) w protokole zdawczo-odbiorczym
sktadnikow majatkowych umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.
Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy akt
osobowych 1 spraw kadrowych wedtug wzoru stanowiacy zalacznik nr 2 do procedury.
Dyrektor szkoly/placowki (przekazujacy) sporzadza protokol zdawczo-odbiorczy
dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowiacy
zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

Dopuszcza si¢ modyfikacje¢ protokotow oraz zalacznikow do nich zakresie
niezb¢dnym do wilasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego
dyrektorowi przyjmujacemu.

Liczbe sporzadzonych protokoléw zdawczo-odbiorczych okreslaja wzory zalaczniki
nri.2.3,

Protokot zdawczo-odbiorczy nrl oraz zalaczniki do protokotu podpisujg: dyrektor
przekazujacy, inspektor ds. ksiegowosci w Wydziale Edukacji 1 Zdrowia obstugujacy
dang jednostke, dyrektor przyjmujacy oraz osoby w obecnosci, ktorych nastgpito
przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.

Protokoly zdawczo-odbiorcze nr 2 1 3 oraz zalaczniki do nich podpisuja: dyrektor
przekazujacy, dyrektor przyjmujacy oraz osoby w obecnosci, ktorych nastgpito
przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.

Przekazanie dokumentacji dotyczace): skladnikow majatkowych, dokumentacji
technicznej, akt osobowych 1 spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczace]
organizacji pracy jednostki nastepuje najpdzniej w ostatnim dniu pelnienia funkcji
dyrektora, przy udziale przedstawiciela organu prowadzacego.




Zatacznik Nrl do procedury

Protokol
zdawczo-odbiorezy
skladnikow majatkowych

SPISANY WO s avisisssnsaiins pomi¢dzy:

Przekazujacym - Panig/Panem ..............ccooiieiiiiie i,
i

Przyimujgcym - Panig/Panem .............ooooiiiiiiiiiiiii e,
w obecnosci:

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

(nazwa jednostki i adres)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem,
w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokolu wedtug
nast¢pujacego wyszczegolnienia:
1) majatek trwaly i przedmioty nietrwale — wyposazenie wedlug tabeli nrl
2) wykaz dokumentacji techniczne;:
ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego Wpisu) .......cccoceevvuveervrernnnnes

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

a) przeglad budowlany roczny (nr pozycji i data ostatniego WpiSu): ....evvveererierinnnnnnnne.
b) przeglad budowlany pigcioletni (nr pozycji i data ostatniego WpisSu): .......eeevvueeennn...
3) inne(nrpozyci i data ostatniego WPISU): ... cvviisusesss sonesmomesssssinss sesissssvanies
ERY a3 R R G A A S S A R T N s TR TN SO O e s e e e
Z dniem ..., Przekazujacy przekazuje Przyjmujacemu wszystkie

klucze do jednostki 1 pomieszczen, klucze do szaf, biurka 1 sejfu, klucze do archiwum
jednostki, programy 1 dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy
bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania 1 hastami dost¢pu.
Niniejszy protokot sporzgdzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja:

) dyrektor przekazujacy

2) dyrektor przyjmujacy

3) inspektor ds. ksiegowosci - WEiZ

4) organ prowadzacy

------------------------------------------------------------------------

podpis Przekazujacego podpis Przyjmujacego

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

podpis Inspektora ds. ksiggowoSci




Imiona i nazwiska 0s6b w obecnosci, ktorych nastapito przekazanie majatku:

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

Oswiadczam, zZe przeprowadzone czynnosci zwiqzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii & 8 @ B & @ % @8 @@

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)




Tabela Nrl
do protokotu zdawczo-odbiorczego

| sktadnikow majatkowych
Srodki trwale
| .Budynki
Lp. | Nrpozycji z ksiegi Opis
Inwentarzowej
2.Budowle
Lp. Nr pozycji z ksiegi Opis
Inwentarzowe;

3.Maszyny, urzadzenia, sprzgt gospodarczy, $rodki transportu

Lp. Nr pozycji z ksiggi Opis
Inwentarzowej
4.Inne
Lp. Nr pozycji z ksiggi Opis
Inwentarzowej
podpis Przekazujgcego podpis inspektora ds. ksiggowosci WEiIZ

llllllllllllllllllllllllllllllll

MIEJSCOWOSE ANia, ...c.coovvvviiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeea,




Zatacznik Nr2 do procedury

Protokol
zdawczo-odbiorczy
akt osobowych i spraw kadrowych

SPISARY WA o svuevsmmvasssaes pomiedzy:

Przekazujacym - Panig/Panem ............oooiiiiiiiiiiiiieiiiiieieeiiennn,

i

Przyimujgcym - Pania/Panem ...........oooiiii e

w obecnosci:

L) Pant/Pana ......oovvnniiiniiiiiiiiiiiiiiieeeiiae e e et ee e aree e aaee e ns
SEAOWISKO . s s S e s e SR FA A5 Syt nmpris v b e braains

2)Pant/Pana .........ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i e e e e ns

SUAHOMWIBKRO . o s s o sy B 5 e Tt e Tt e o et eaaa ST o sy oo DR

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

(nazwa jednostki i adres)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe w tym
znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu wedlug nastepujacego
wyszczegolnienia:

1) akta osobowe wedlug tabeli nrl

2) 1nformacja wykorzystanych i przyshugujacych urlopéw pracownikow,

3) informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,

4) 1nformacja o odbywajacych si¢ w jednostce stazach,

5) informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ...... Foes

6) 1nne

T ccnoremogmensisonsvamsomvssaomsersmsgmsmsdemamongog oo s oo T B v oo
Niniejszy protokot sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja:

1) dyrektor przekazujacy

2) dyrektor przyjmujacy

3) organ prowadzacy

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

podpis Przekazujgcego podpis Przyjmujacego

Imiona 1 nazwiska 0sob w obecnosci, ktorych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwiqzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

-----------------------------------------------------------

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)




Akta osobowe

Tabela Nrl

do protokolu zdawczo-odbiorczego
akt osobowych i spraw kadrowych

Lp.

Imi¢ i Nazwisko

Czgsé A- liczba
dokumentow

Czes¢ B- liczba
dokumentow

Czes¢ C- liczba
dokumentow

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

podpis Przekazujacego

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

(miejscowosé)dnia ........oovevviieeinneann.... e




Zatacznik Nr3 do procedury
Protokol
zdawczo-odbiorczy
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

SP1SANY WANIW ... ummansoesvasss pomi¢dzy:
Przekazujacym - Pania/Panem ...............oooiiiiiiiiiieiiiiiann,

I
Przyimujacym - Pania/Panem ...........coovoueiieeo oo

w obecnosci:
) o111 a1y L e
S ANOWISKO oottt e

LYPARUPOON coivuursesi s missoisisaiin s fommenuss sns e eswenvnmrmmeedhsi s
STANOWISKO ...ttt e e e e,

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

(nazwa jednostki i adres)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki wedtug

nast¢pujacego wyszczegolnienia:

I) arkusz organizacyjny 1 aneksy do arkusza 9 wersja papierowa i elektroniczna — data
ostatniego aneksu),

2) pierwotny statut jednostki, statuty zmienione uchwalami rady pedagogicznej oraz akty
zatozycielskie (data ostatniej zmiany dokonanej przez rade pelagiczna).

3) zarzadzenia dyrektora szkoly/placowki (regulaminy, procedury itp.)- nr i data ostatniego
zarzadzenia,

4) protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokot z dnia ....),

5) protokoty kontroli zewngtrznych wg ksigzki kontroli,

0) prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, rejestr umow, rejestry zamowien
publicznych itp.-data ostatniego wpisu w rejestrze),

7) informacja o trwajacych procedurach zaméwien publicznych,

8) dokumenty zarchiwizowane,

9) inne.

Niniejszy protokol sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore otrzymuja:

1) dyrektor przekazujacy

2) dyrektor przyjmujacy

3) organ prowadzacy

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

podpis Przekazujgcego podpis Przyjmujacego

Imiona 1 nazwiska 0sob w obecnosci, ktorych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwiqzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)




