UCHWAELA NR..260/ 4014,
ZARZADU POWIATU LEBORSKIEGO
z dnia.09..00. 4 UL,

w  sprawie: wprowadzenia procedur prrekazywania rzeczowych skladnikow majqthowych
i dokumentacji finansowo — ksiggowej w pryypadku likwidacji lub zmiany dyrektora powiatowej
Jednostki oswiatowej :

Na podstawie art. 32 ust.] w zwiazku z art.50 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 595)

§1.

1. Zobowigzuje si¢ dyrektoréw jednostek oswiatowych powiatu lgborskiego do stosowania procedur
przekazywania protokotem zdawczo odbiorczym rzeczowych skladnikéw  majatkowych,
dokumentacji finansowo — ksiggowej, akt osobowych i ptacowych oraz dokumentéw dotyczacych
organizacji pracy jednostki stanowiacych zalacznik nr 1 i 2 do niniejszej uchwaty.

2. Wymienione w ust.l procedury stosowane sg w przypadku:
1) likwidacji jednostki - zakacznik nr |
2) zmiany kierownika jednostki — zatacznik nr 2
3. Protokoly zdawczo - odbiorcze stanowig integralng czesc zatacznikow do procedur nr 1 i nr 2.

§2.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ dyrektorom jednostek oswiatowych Powiatu Leborskiego.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem jej podjgcia.

Podpisy czlonkow zarzqdu: 7/
1

1. Wiktor Tyburski .........0.0.........

2. Ryszard Wenta /\7(
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Zalgceznik Nr 1 do uchwaly

Zarzadu Powiatu Le¢borskiego
z dnia ...09.06.. 2000 ...............

PROCEDURA

PRZEKAZYWANIA PROTOKOLEM ZDAWCZO-ODBIORCZYM RZECZOWYCH
SKEADNIKOW MAJATKOWYCH 1 DOKUMENTACJI FINANSOWO- KSIEGOWEJ

1:

2

|8}

LIKWIDOWANEJ JEDNOSTKI OSWIATOWEJ POWIATU LEBORSKIEGO

Dyrektor jednostki wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji na 3
miesigee przed likwidacja jednostki.

a. Dyrektor jednostki powotuje komisje inwentaryzacyjna w sklad ktore]
wchodza minimum trzy osoby.

b. Dyrektor jednostki powoluje minimum trzyosobowy zespot spisowy, w celu
dokonania spisu z natury.

Po rozliczeniu inwentaryzacji (udokumentowaniu i wykonaniu odpowiednich
zapisow) Dyrektor jednostki przekazuje majatek ruchomy jednostkom organizacyjnym
wskazanym w uchwale likwidacyjnej Rady Powiatu Leborskiego.

Kopie protokoldw zdawczo — odbiorczych przekazanego majatku ruchomego wraz z
kserokopiami dokumentow PT oraz listami przekazanego majgtku Dyrektor jednostki
dostarcza do Wydzialu Oswiaty 1 Spraw Spolecznych do 10 dni po dacie likwidacji
jednostki wskazanej w uchwale likwidacyjnej Rady Powiatu L¢borskiego.

Dyrektor jednostki z odpowiednim wyprzedzeniem wypowiada umowy dostawcom
mediow, firmie telekomunikacyjnej oraz innym podmiotom swiadczacym ustugi na
rzecz jednostki.

Po rozdysponowaniu majatku ruchomego jednostki Dyrektor jednostki przekazuje
nieruchomo$¢ Referatu  Gospodarki  Nieruchomosciami  Starostwa Powiatowego
w Leborku lub jednostce wskazanej w uchwale likwidacyjnej Rady Powiatu
Leborskiego.

Dyrektor jednostki dokonuje wyrejestrowania jednostki w Urzedzie Skarbowym (NIP)
1 w Urzgdzie Statystycznym (Regon), oraz wyrejestrowania pracownikéw jednostki
w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych.

Dyrektor jednostki sporzadza sprawozdania finansowe.
a. Dyrektor jednostki sporzadza sprawozdania zgodnie 2z rozporzadzeniem
Ministra Finansow o sprawozdawczosci budzetowej - do 10 dni po dacie

likwidacji jednostki.

b. Dyrektor jednostki zamyka konto bankowe, nastgpnie sporzadza sprawozdanie
i bilans zamknigcia jednostki do 1-go miesiaca po dacie likwidacji jednostki.



8. Dyrektor jednostki przekazuje bilans, sprawozdania do Wydziatu Finansowo -
Budzetowego, kopie wyrejestrowania jednostki w Urzedzie Skarbowym, Urzedzie
Statystycznym do Wydzialu Oswiaty 1 Spraw Spotecznych.

9. Dyrektor jednostki archiwizuje dokumenty pedagogiczne, ksiggowe, akta osobowe
i placowe oraz pozostala dokumentacje jednostki. Nast¢pnie w ciggu 1-go miesiaca po
dacie likwidacji przekazuje zarchiwizowang dokumentacj¢ wedlug ponizszego
wyszczegolnienia:

a. dokumentacj¢ pedagogiczng do Kuratorium Oswiaty w Gdansku,
b. dokumentacj¢ finansowa — ksiggowa i kadrowa do Archiwum Starostwa
Powiatowego w Leborku.



Zalaeznik Nr 2 do uchwaly
Zarzadu Powiatu Le¢borskiego

z dnia ..00..06. 2044 2............

PROCEDURA

PRZEKAZYWANIA PROTOKOLEM ZDAWCZO-ODBIORCZYM RZECZOWYCH
SKLADNIKOW MAJATKOWYCH I DOKUMENTACJI FINANSOWO- KSIEGOWEJ
PRZY ZMIANIE DYREKTORA JEDNOSTKI OSWIATOWEJ POWIATU LEBORSKIEGO

1.

(8]

Dyrektor jednostki, zwany dalej Dyrektorem zdajgeym wydaje zarzadzenie
o przeprowadzeniu inwentaryzacji na miesigc przed przejeciem jednostki przez
nowego Dyrektora zwanego dalej Dyrektorem przejmujacym.

a. Dyrektor jednostki powoluje komisj¢ inwentaryzacyjna, w sklad ktorej
wchodza minimum trzy osoby.

b. Dyrektor jednostki powotuje minimum trzyosobowy zespol spisowy, w celu
dokonania spisu z natury.

Dyrektor przejmujacy moze uczestniczy¢ w pracach komisji inwetaryzacyjne]
osobiscie lub za posrednictwem pisemnie upowaznionej osoby (lub osdb).

Dyrektor zdajacy informuje na pismie Dyrektora przejmujgcego o dniu rozpoczecia
prac zwigzanych z dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego przynajmniej na trzy dni
przed rozpoczgciem spisu.

Po rozliczeniu inwentaryzacji (udokumentowaniu i1 wykonaniu odpowiednich
zapisoOw) Dyrektor zdajacy sporzadza protokoly zdawczo — odbiorcze wedlug
zalaczonych wzorow:

a. Skladnikéw majatkowych — wg wzoru nr 1

b. Dokumentow ksiggowych — wg wzoru nr 2
c. Akt osobowych i ptacowych - wg wzoru nr 3

d. Dokumentow dotyczacych organizacji szkoly / placowki oswiatowe] — wg wzoru
nr 4

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji, oraz ewentualny protokol
rozbiezno$ci stanowia zalaeznik do protokotu zdawezo — odbiorczego.

Dyrektor zdajacy sporzadza wykaz dokumentacji technicznej jednostki o$wiatowej,
ktory stanowi zalacznik do protokotu zdawczo — odbiorczego.

Protokoty zdawczo — odbiorcze, o ktdérych mowa w ust4 wraz z zalacznikami
sporzadzane sa w 4 egzemplarzach, ktore otrzymuja:

a. Dyrektor zdajacy,

b. Dyrektor przejmujacy.

¢. Glowny ksiegowy jednostki,

d. Starostwo Powiatowe w Leborku (Wydzial Edukacji 1 Spraw Spolecznych),



10.

1l

12

13.

Protokét zdawezo — odbiorezy oraz wszystkie zatgezniki wykazane w ust.4 pkt a, b, ¢
podpisuja kolejno: Dyrektor zdajacy, Glowny ksiggowy oraz Dyrektor przejmujacy.

Protokdl zdawcezo — odbiorczy oraz wszystkie zataczniki wykazane w ust.4 pkt d
podpisuja kolejno: Dyrektor zdajacy oraz Dyrektor przejmujacy.

W momencie przekazywania majatku protokotem zdawczo — odbiorczym Dyrektor
zdajacy przekazuje wszystkie komplety kluczy do jednostki Dyrektorowi
przejmujacemu.

Dyrektor zdajacy sporzadza sprawozdania finansowe. Dyrektor zdajacy sporzadza
sprawozdania zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw o sprawozdawczosci
budzetowej - do 10 dni po dacie przekazania jednostki.

Przekazanie dokumentacji ksiggowej oraz akt osobowych 1 pltacowych nastepuje do 1-
2o miesiaca po dacie przekazania jednostki.

Dyrektor zdajacy przekazuje Dyrektorowi przejmujacemu dane ksiegowe dotyczace
aktywow i pasywdw do 1-go miesiaca po dacie przekazania jednostki.



Lebork; dRia i cmmimmmssrssesmsirsonsnsassrss

WZOR NR 1

PROTOKOL

ZDAWCZ0O-ODBIORCZY
SKLADNIKOW MAJATKOWYCH

SPISANY W ANiUL oot pomiedzy:
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Przejmujacym - Pania:/ PAnemY: wsseswsessmsvssussnviss o asnmssimmssrises

w obecnosci:
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Dyrektor ustepujgcy zwany Zdajagcym przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane
z majatkiem, w tym znajdujgce sie w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokaétu,
wedlug nastepujgcego wyszczegdlnienia.

1 Majatek trwaty wedfug zatgcznika Nr 1
2 Srodki trwate w uzytkowaniu (przedmioty nietrwate) wedtug zat. Nr 2
3 Ksigzke obiektu bUdOWIaNEEO0: . oo e eeaes



Z ARIBmM s Zdajacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od
jednostki i pomieszczen oraz klucze od szaf, biurka i sejfu, a takze klucze od archiwum
jednostki.

Niniejszy protokdt wykonano w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore
otrzymuja:

Zdajacy

Przejmujgcy

Gtowny ksiegowy jednostki, ktorej dotyczy niniejszy protokét.
Starostwo Powiatowe w Leborku

g B

podpis Zdajacego podpis Przejmujacego

podpis Gtdwnego ksiegowego

Podpisy 0sob w obecnosci ktérych nastagpito przekazanie majatku:



Zalacznik Nr |

do protokotu zdawezo — odbiorczego

sktadnikoéw majatkowych

SRODKI TRWALE
1. Budynki
L.p. Nr pozycji ksiegi Opis Wartos¢
inwentarzowej
Ogoétem:
2. Budowle
L.p. Nr pozycji ksiegi Opis Wartosé
inwentarzowej
Ogdétem:
3. Maszyny, urzadzenia, sprzet gospodarczy
L.p. Nr pozycji ksiegi Opis Wartos¢
inwentarzowej
Ogdiem:

podpis Gtownego ksiegowego

podpis Przejmujgcego




Zalacznik Nr 2

do protokotu zdawezo — odbiorczego
sktadnikow majatkowych

SRODKI TRWALE W UZYTKOWANIU
{przedmioty nietrwate)

urzadzenia i sprzet wedtug prowadzonych ksigg inwentarzowych

L.p.

Symboel dziatu

Nazwa dziatu

Wartosc

podpis Zdajacego

podpis Gtéwnego ksiegowego

Ogotem:

podpis Przejmujgcego
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WZOR NR 2
PROTOKOL
IDAWCZO-ODBIORCZY
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

SPisany W AR s s s e pomiedzy:
Zdajacym - Panigy/ PAnemny cwscmsismmimiassssisivis anmsas i
i
Przejmujgcym - Pania / Panem: ..o

w obecnosci:
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w Leborku, Dyrektor ustepujgcy zwany Zdajgcym przekazuje dokumentacje finansowo -
ksiegowg oraz sprawy zwigzane z obstuga rachunkowg jednostki, w tym znajdujgce sie w
toku w chwili sporzadzania niniejszego protokdtu, wedtug nastepujgcego wyszczegodlnienia.

1. Dokumenty finansowo - ksiggowe wedtug zatgcznika Nr 1

leejszy protokét wykonano w 4 (czterech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore
otrzymuja:

1. Zdajacy

2, Przejmujgcy

3. Gtowny ksiegowy jednostki, ktorej dotyczy niniejszy protokot.

4, Starostwo Powiatowe w Leborku

podpis Zdajgcego podpis Przejmujgcego
podpis Gtéwnego ksiegowego

Podpisy oséb w obecnosci ktdrych nastagpito przekazanie majatku:



Zatacznik Nr 1
do protokotu zdawczo — odbiorczego
dokumentéw ksiggowych

DOKUMENTY FINANSOWO - KSIEGOWE

L.p.

Okres rejestracji

Rodzaj dokumentu

podpis Zdajgcego

podpis Gtéwnego ksiegowego

podpis Przejmujacego
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WZOR NR 3
PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY
AKT OSOBOWYCH I PLACOWYCH
SIS N TGS so e s o e s e S o s sibssanse pomiedzy:
Zdajaeym - Panig / Pan@mi: ..ot
i
Przejmujacym - Panig / Panem: .....ooooeiioiieeeiieec e
w obecnosci:
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W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci Dyrektora jednostki........c..oecevvvenee..e.

w Leborku, Dyrektor ustepujacy zwany Zdajagcym przekazuje komplet akt osobowych i
ptacowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzadzania
niniejszego protokotu, wedfug nastepujgcego wyszczegdlnienia.

1 Akta osobowe wedtug zatgcznika Nr 1
2 Dokumenty ptacowe wedtug zatacznika Nr 2
I T
Niniejszy protokol wykonano w 4 (czterech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore
otrzymuja:

1. Zdajacy

2. Przejmujgcy

3. Gtowny ksiegowy jednostki, ktdorej dotyczy niniejszy protokot

4. Starostwo Powiatowe w Leborku

podpis Zdajacego podpis Przejmujgcego

podpis Gtownego ksiegowego
Podpisy osob w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:



AKTA OSOBOWE

Zalgcznik Nr 1
do protokotu zdawczo — odbiorczego
akt osobowych i ptacowych

L.p.

Imie i Nazwisko

Stanowisko

podpis Gtéwnego ksiegowego

podpis Przejmujgcego




Zalacznik Nr 2
do protokotu zdawczo — odbiorczego
akt osobowych 1 ptacowych

DOKUMENTY PLACOWE

L.p.

Okres rejestracji

Rodzaj dokumentu

podpis Gléwnego ksiegowego

podpis Przejmujgcego
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WZOR NR 4
PROTOKOL
ZDAWCZO-0ODBIORCZY
DOKUMENTOW DOTYCZACYCH ORGANIZACJI PRACY JEDNOSTKI
SPISANY W ONIU: wvvviiiieiiieriieneeee e ereeecee s eierrerecresnesene pomiedzy:
Zdajacym - Panig / Pan@m: ....oceceieeieieeceieeceiie e
[
Przejmujacym - Panig / Panem: ......ocoeviviiieeii et
w obecnosci:
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W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci Dyrektora jednostKi.......ccoocveeeieeninns

w Leborku, Dyrektor ustepujacy zwany Zdajacym przekazuje dokumenty dotyczace
organizacji pracy jednostki wedtug nastepujgcego wyszczegolnienia.

1 Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego wedtug zatgcznika Nr 1

2 Statut jednostki oraz akty zatozycielskie wedtug zat. Nr 2

3 Dokumenty pedagogiczne oraz pozostate dokumenty zwigzane z organizacjg pracy
w placéwce wedtug zat. Nr 3

Z dniem e Zdajacy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie pieczatki

jednostki oraz protokoét likwidacji pieczatek imiennych Zdajacego, a w przypadku likwidacji

jednostki protokot likwidacji wszystkich pieczatek jednostki.

Niniejszy protokdt wykonano w 3 {trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1 Zdajacy

2 Przejmujacy

3 Starostwo Powiatowe w Leborku

podpis Zdajacego podpis Przejmujgcego
Podpisy 0sdb w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majgtku:



Zalacznik Nr |
do protokohu zdawcezo — odbiorezego
dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki

ARKUSZ ORGANIZACYJNY
ORAZ
ANEKSY DO ARKUSZA ORGANIZACYJNEGO

Rodzaj dokumentu

Arkusz organizacyjny

podpis Zdajgcego podpis Przejmujgcego



