ZARZADZENIE NR 30/2,022
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 29 marca 2022 r.

w sprawie procedury przekazania zespotu szkét/szkoty lub placéwki oswiatowej
przez ustepujacego dyrektora.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2022 r., poz. 528 z p6zn. zm.), art. 10 ust. 1 pkt 6, art. 57 ust. 1 i 2 ustawy
z dnia 14 grudnia 2016 roku Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 z p6zn. zm.)
oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U.z2021 r. poz. 305 z pdzn. zm.), w zwigzku z Uchwatg nr XLIII/259/2017
Rady Powiatu Gdanskiego z dnia 20 pazdziernika 2017 r. w sprawie wspdlnej obstugi
jednostek Powiatu Gdanskiego,

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania procedure przekazania zespotu szkoét/szkoty lub placowki
oswiatowej przez ustepujacego dyrektora stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzagdzenia.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim dyrektorom zespotow szkoét/szkot
i placéwek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzgcym jest Powiat Gdanski.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

A



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 30/2022
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 29 marca 2022 r.

Procedura przekazania zespotu szkot/szkoly lub placoéwki oéwiatowej
przez ustepujgcego dyrektora

. Uzyte w niniejszej procedurze sformutowania oznaczaja:

— dyrektor przekazujgcy — ustepujacy dyrektor zespotu szkot/szkoty lub placowki
o$wiatowej,

— dyrektor przejmujgcy — osoba przejmujgca zespot szkdtszkote lub placdéwke
oSwiatowa, ktorg organ prowadzacy powotat na stanowisko dyrektora zespotu
szkot/szkoty lub placéwki oswiatowej lub osoba, ktorej powierzyt petnienie
obowigzkoéw dyrektora tej jednostki w stosownym trybie.

. Przed przekazaniem jednostki przeprowadza sie inwentaryzacje sktadnikow
majgtkowych — zgodnie z obowigzujacymi procedurami w tym zakresie.
. W przypadku, gdy ostatnia inwentaryzacja w drodze spisu z natury
przeprowadzona zostata w jednostce w okresie krétszym niz 12 miesiecy, Starosta
W porozumieniu z dyrektorem przekazujacym oraz przejmujgcym moze postanowic
0 przeprowadzeniu inwentaryzacji w spos6b uproszczony, polegajgcy
na zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja
w drodze weryfikacji — odpowiednio z obowigzujgcymi procedurami w tym
zakresie. Weryfikacja ta polega na poréwnaniu stanu wynikajgcego z kont ksiegi
gtownej ze stanem wynikajgcym z ostatniego spisu z natury, protokotu z weryfikacji
roznic do tego spisu oraz stanem przychodoéw irozchodéw z okresu
od przeprowadzenia  inwentaryzacji do dnia  sporzadzenia  protokotu
zdawczo — odbiorczego przekazywanego mienia i dokumentacji.

. W przypadku zastosowania spisu z natury jako metody inwentaryzacii, dyrektor

przejmujacy zespot szkot/szkote lub placowke o$wiatowg ma prawo uczestniczyé

w czynnosciach inwentaryzacyjnych w charakterze obserwatora.

. Po zakonczeniu inwentaryzacji przekazujgcy dyrektor zespotu szkot/szkoty

lub placowki  oSwiatowej sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy mienia

i dokumentacji wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do procedury. Dyrektor

przekazujgcy dotacza do protokotu zdawczo — odbiorczego mienia i dokumentagii

protokoty poréwnania danych ksigg rachunkowych z dokumentami
oraz ewentualny protokét z weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych.

. Przekazywany sprzet komputerowy powinien zawiera¢ petng baze zgromadzonych

w nim danych, plikéw, dokumentéw i innych informacji z lat wcze$niejszych

- zabrania sie ,czyszczenia” i kasowania danych z lat ubiegtych.

. Czynnosci przekazania zespotu szkét/szkoty lub placowki o$wiatowej, wedtug

niniejszej procedury, konczg sie i zostaja przekazane najpozniej w ostatnim dniu

petnienia obowigzkéw przez ustepujgcego dyrektora. Przekazanie dokumentaciji
odbywa sie przy udziale przedstawiciela organu prowadzgcego.



8. Protokoty zdawczo — odbiorcze oraz zatgczniki do nich w 4 egzemplarzach
podpisuja: dyrektor przekazujgcy, dyrektor przejmujgcy, osoby, w obecnoéci
ktorych nastgpito przekazanie.

9. Dopuszcza sie modyfikacje wzoru protokotu zdawczo — odbiorczego mienia
i dokumentacji oraz zatgcznikéw do niego w zakresie niezbednym dla wiasciwego

przekazania jednostki.



Zatacznik Nr 1

do Procedury przekazania zespotu
szkot/szkoly lub placéwki oswiatowej
przez ustepujgcego dyrektora

PROTOKOL
zdawczo - odbiorczy mienia i dokumentaciji

(nazwa zespotu szkdt/szkoty lub placowki oswiatowej)

spisany W dniu .............oooii pomiedzy:
Przekazujacym:

Pania/Panem ... ,

a Przejmujacym:

Pania/Panem ...

W obecnosci przedstawiciela organu prowadzgcego:

Pani/Pana ... Y e e e
(stanowisko stuzbowe)

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora

Przekazujgcy przekazuje catkowity majgtek oraz sprawy zwigzane z majgtkiem
i zarzgdzaniem jednostkg organizacyjng, w tym znajdujace sie w toku, w chwili sporzgdzenia
niniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego wyszczegolnienia:

a) majatek trwaty i pozostate sktadniki majgtku - zatacznik nr 1;

b) dokumentacja organizacyjna - zatacznik nr 2;

C) iNNe ..o - zatacznik nr ......... .

1) W ramach dokumentacji odzwierciedlajgcej majatek i pozostate sktadniki przekazano:
a) decyzje w sprawie przekazania w trwaty zarzagd - nr ......... Z AN, 5 5.0 seonmenmin s s 50 vommr e 2 :
b) wykaz dokumentacji techniczne;j:
— ksigzkel/i obiektu budowlanego - ................. szt.

— dokumentacje z przegladdéw wraz z informacjg o dacie waznosci:



2) Zdniem ... Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g) i

wszystkie klucze od szkoty i pomieszczen;

klucze od szaf, biurka i sejfu itp.;

klucze od archiwum jednostki;

pieczatki i pieczecie urzedowe jednostki wraz z zatgczonymi wzorami;

sprzet komputerowy bedacy w osobistym  uzytkowaniu Przekazujgcego
wraz z zainstalowanym oprogramowaniem;

telefon StUZDOWY ... ..o :

Niniejszy protokot z zatgcznikami sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych

po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1)
2)

Przekazujacy;
Przejmujacy;

3) Jednostka przekazywana (zespot szkdt/szkota lub placéwka oswiatowa):;

4)

Wydziat Edukacji Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim:

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Podpis przedstawiciela
organu prowadzacego

Odwiadczam, ze wszelkie czynnoSci zwigzane z przekazaniem szkoly zostaly

przeprowadzone w sposoéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

data i podpis Przekazujgcego



Zatgcznik nr 1
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentagc;ji

Majatek trwaly i pozostate sktadniki

majatku zespotu szkol/szkoty lub placowki oswiatowej

Majatek wedtug stanunadzien............................. X

1. Srodki trwate na kwote ............................ SIOWNIE: ...
2. Pozostate srodki trwate nakwote ............................. stownie: ...
3. Wartosci niematerialne i prawne nakwote ............................. stownie: ...................
4. Sktadniki majgtku ujete w ewidenciji ilosciowej, liczba POzyCji ............covvveeiiieeie i
5. Zapasy magazynowe na kwote ............................. stownie: ...
6. Zbiory biblioteczne nakwote ............................. stowWnie: ... :

liczba woluminéw ..............

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

(data, podpis) (data, podpis)



Zatgcznik nr 2
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentaciji

Dokumentacja organizacji pracy

zespotu szkét/szkoty lub placowki oswiatowej

1. Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny .........  — zdnia ...
2. Arkusze organizacyjne szkoty zlat ........................ = e s szt.
3. Statut szkoty wraz z uchwatami zmieniajgcymi tre$¢ pierwotnego statutu — ... szt.
Ostatnia zmiana: uchwata Rady Pedagogicznej nr ........ zdnia ...
4. Akt zatozycielski szkoty,
5. Zarzgdzenia Dyrektora Szkoty, w tym w zakresie regulaminéw, procedur — ..... szt.
6. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokétz dnia .................... )
7. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wedtug ksigzki kontroli,
8. Prowadzone przez szkote rejestry:
1)Rejestr ... z ostatnim wpisem z dnia ....................
2)Rejestr ..o z ostatnim wpisem zdnia ....................
9. Ksiegi uczniow — ........... szt.,
10. Dzienniki lekcyjne z lat ................ — e szt.
11. Dzienniki zaje¢ z lat ................ — e szt.
12. Arkusze ocenzlat.................. — e szt.
13. Akta ucznidw z lat ................ — e szt.

14. Dokumentacja nadzoru pedagogicznego (nalezy wymienic jaka)
15. Dokumentacja awansu zawodowego,
16.Inne: ..o

17.0Inne: oo,

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

(data, podpis) (data, podpis)



