Zalgcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 97/2026
Burmistrza Miasta Pionki

z dnia 10 czerwca 2026 .

PROCEDURA
przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji oraz spraw jednostek
prowadzonych przez Gmin¢ Miasta Pionki w przypadku zmiany osoby kierujacej
jednostka lub zmian organizacyjnych

1. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke prowadzong przez Gming¢ Miasta
Pionki, objeta obstuga Wydzialu Edukacji oraz Wydziatu Ustug Wspolnych,
tj. szkole, przedszkole, szkot¢ muzyczng lub Ztobek;

2) organie prowadzacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Miasta Pionki;

3) osobie przekazujacej — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ dotychczas kierujaca
jednostka, osobe petlnigca obowigzki kierujacego jednostka, likwidatora albo inng
osobe¢ zobowigzang do przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji oraz
spraw jednostki;

4) osobie przejmujacej — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ obejmujaca kierowanie
jednostka, osobe pelnigca obowiazki kierujacego jednostka, osobe wskazang przez
organ prowadzacy albo inng osobe uprawniong do przejecia sktadnikow majatkowych,
dokumentacji oraz spraw jednostki;

5) zmianie organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ likwidacje jednostki,
przeksztalcenie jednostki, przekazanie skladnikéw majatkowych do organu
prowadzacego albo inng zmiang organizacyjng skutkujaca konieczno$cig przekazania
sktadnikéw majatkowych, dokumentacji lub spraw jednostki;

6) dokumentacji — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacj¢ prowadzong w jednostce
W postaci papierowej i elektronicznej, obejmujaca w szczegdlnosci dokumentacje
organizacyjng, finansowa, kadrowa, dokumentacje¢ dotyczaca dzieci, uczniow
lub wychowankow, dokumentacj¢ ochrony danych osobowych, dokumentacje
zwigzang z bezpieczenstwem oraz dokumentacj¢ innych spraw prowadzonych przez
jednostke;

7) systemach teleinformatycznych — nalezy przez to rozumie¢ systemy, platformy,
aplikacje, konta uzytkownikoOw oraz inne narzgdzia informatyczne wykorzystywane
przez jednostke do realizacji jej zadan statutowych, administracyjnych, finansowych
lub organizacyjnych

2. Przekazujagcy na postawie wydanego zarzadzenia przeprowadza inwentaryzacje

sktadnikow majatkowych, przynajmniej na miesigc przed przekazaniem jednostki, z

zastrzezeniem ust.3.

3. Przekazujacy, w porozumieniu z osobg przejmujaca obowigzki dyrektora jednostki
o$§wiatowe] na mocy powierzenia zwang, dalej Przejmujagcym, moze postanowi¢
o przeprowadzeniu inwentaryzacji w SposOb uproszczony, jesli inwentaryzacja petna
przeprowadzona byt w okresie krotszym niz 12 miesigcy. Uproszczenie polega na
zastgpieniu spisu z natury przeprowadzeniem inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

4. Przekazujacy powoluje komisje inwentaryzacyjng sposrod pracownikow jednostki.

5. Przekazujacy informuje na piSmie Przejmujacego oraz organ prowadzacy o dniu i
godzinie rozpoczecia prac zwigzanych z dokonaniem inwentaryzacji przynajmniej na 7
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10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

dni przed jego rozpoczeciem.

Przejmujacy moze uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie

w charakterze obserwatora.

Po zakonczeniu inwentaryzacji Przekazujacy sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy

sktadnikow majatkowych wedlug wzoru stanowigcego =zatacznik 1 do niniejszej

procedury. W protokole Przekazujacy dokonuje rozliczenia inwentaryzacji, okresla sposéb

rozliczenia ewentualnych rozbieznosci jakie wynikly w toku pracy komisji

inwentaryzacyjnej.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokoét

rozbieznos$ci Przekazujacy dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

Przekazujacy w protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikow majatkowych umieszcza

wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

Przekazujacy sporzadza protokoél zdawczo-odbiorczy dokumentow ksiggowych wedtug

wzoru stanowigcego zatgcznik 2 do niniejszej procedury.

Przekazujacy sporzadza protokédt zdawczo-odbiorczy akt osobowych i1 spraw kadrowych

wedlug wzoru stanowigcego zatacznik 3 do niniejszej procedury.

Przekazujacy sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczacych

organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowigcego zalacznik 4 do niniejszej

procedury.

Protokoty zdawczo-odbiorcze stanowigce zataczniki nr 1 i 2 do procedury oraz zatgczniki

do nich podpisuja kolejno: Przekazujacy, Kierownik Wydzialu Ustug Wspoélnych,

Przejmujacy oraz osoby w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie, jesli sytuacja taka

miala miejsce. Protokoly te sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach po jednym dla

Przekazujacego, Przejmujacego oraz organu prowadzacego jednostke.

Protokoty zdawczo-odbiorcze stanowigce zalaczniki nr 3 1 nr 4 do procedury oraz

zataczniki do nich podpisuja kolejno: Przekazujacy, Kierownik Wydziatu Edukacji,

Przejmujacy oraz osoby w obecnosci ktorych nastapito przekazanie, jesli sytuacja taka

miala miejsce. Protokoly te sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach po jednym dla

Przekazujacego, Przejmujacego oraz organu prowadzacego jednostke.

Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokotdow oraz zalacznikow do nich w zakresie

niezb¢dnym dla wiasciwego przekazania Przejmujacego jednostki przez Przekazujacego.

Przekazanie dokumentacji dotyczacej skladnikow majatkowych, dokumentacji

technicznej, ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej

organizacji pracy jednostki nast¢puje najpdzniej w ostatnim dniu pelnienia funkcji przez

osobe¢ Przekazujaca.

W przypadku zmian organizacyjnych, w szczeg6élno$ci likwidacji jednostki,

przeksztalcenia jednostki albo przekazania skladnikoéw majatkowych do organu

prowadzacego, czynnos$ci przejgcia moga by¢ wykonywane przez osobe wskazang przez

organ prowadzacy.

W przypadku braku mozliwo$ci udziatu osoby przekazujacej w czynnosciach przekazania,

organ prowadzacy podejmuje decyzje co do dalszego trybu postgpowania, majac

na wzgledzie konieczno$§¢ zabezpieczenia mienia, dokumentacji oraz zapewnienia

ciggtosci funkcjonowania jednostki.

W przypadku ponownego powierzenia stanowiska kierowniczego tej samej osobie
w tej samej jednostce dopuszcza si¢ odstapienie od czynnosci przekazania, o ktorych

mowa w niniejszej procedurze, chyba, ze organ prowadzacy postanowi inacze;j.



Zatacznik nr 1 do Procedury
Protokol zdawczo-odbiorczy skladnikow majatkowych

SPISANY W ANTU. ....utetit i pomiegdzy:
Przekazujacym — Panig/Panem ...
i

Przejmujacym — Panig/Panem ..o
W obecnosci:

LPani/Pana. ...
StANOWISKO. . ..o
2.Pani/Pana. ... ...
StANOWISKO. ..ttt e e
W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego obowigzkoéw dyrektora:

(wpisa¢ nazwe jednostki)

Dyrektor przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwiazane z majatkiem,
w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedhug
nastepujacego wykazu:

1. Majatek trwatly 1 pozostate sktadniki majatku w tym wyposazenia — zatacznik nr 1;

2. Wykaz dokumentacji techniczne;j:

ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego Wpisu) ..........eeeerenniennnnnn.

Z dniem.................. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od
jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od sktadnicy akt jednostki,
programy komputerowe i1 dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy
bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem
zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore
otrzymuja:
1) Dyrektor Przekazujacy.
2) Dyrektor Przejmujacy.
3) Organ prowadzacy — Wydziat Ustug Wspolnych

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego) (podpis Kierownika Wydzialu Ustug Wspolnych)



Imiona 1 nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
jednostka jest organizacyjne przygotowana do przejecia i rozpoczecia roku szkolnego.

(czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)



Zatacznik Nr 2 do Procedury

Protokol zdawczo-odbiorczy dokumentow ksiegowych

Spisany W dniu..........ooiiiiiiiii e pomigdzy:

Przekazujacym — Panig/Panem ...
i

Przejmujacym — Panig/Panem ...

W obecnosci:

L. Pani/Pana ... e
StANOWISKO . ...t e
2. Pani/Pana. ...

SHANOWISKO . -« ettt e

W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego obowiazkéw dyrektora:

(wpisa¢ nazwe jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacje finansowo-ksiggowa oraz sprawy
zwigzane z obstuga rachunkowa jednostki, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili
sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug zatacznika do niniejszego protokotu oraz tabeli
stanowiacej zatacznik do niniejszego protokotu.

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore
otrzymuja:
1) Dyrektor Przekazujacy.
2) Dyrektor Przejmujacy.
3) Organ prowadzacy — Wydziat Ustug Wspolnych.

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego) (podpis Kierownika Wydzialu Ustug Wspoélnych)

Imiona i nazwiska oraz podpisy osob w obecnosci ktorych nastapilo przekazanie majatku:

1) e,

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
jednostka jest organizacyjne przygotowana do przejgcia i rozpoczecia roku szkolnego.

Pionki,dnia ..., o

(czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)

zal. nr 1 do protokolu zdawczo odbiorczego
skladnikow majatkowych



Majatek trwalego i pozostale skladniki majatku jednostki

Zdniem ..............o..i Przekazujacy przekazuje Przyjmujacemu majatek objety spisem
inwentarzowym 0 Warto$ci KSIGZOWE] .......ooviiuiiniiiiiii i, zh, w tym:

) T 1553 PP 71,

2) BUAYNKI .o e zt;
3) Kotly 1 maszyny €nergetyCzne .........coueiuiiniineiieiiiat e zl;

4) Maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania ...............ooeeevins coveninnnns zk;

5) Maszyny, urzadzenia i aparaty specjaliStyCzne ............ccovveiiiiiiiiiiiiiiiiie e, zk;

6) Urzadzenia teChniCZNe ..........ooiiiiii i e e zt;

7) STOAKT trANSPOTTU ..., zl;
8) Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie gdzie indziej niesklasyfikowane
......................................................................................................... zt;

9) Zbiory DIDHIOtECZNEG ...t e e e zk;
10) WYPOSAZENIE ...ttt ettt et et e et et e e et e et et et et et e aae e zk;

L I/ o 1 zk;
12) Srodki pieniezne W KaSie ... .....oeewen e zk;
13) Srodki pienigzne na rachunkach bankowych ................cooeueiiieeiiiiiie e, zt;
14) Warto$ci niematerialne i Prawne ...........o.eeuiieiintiieini et eeeeennn zl;
15) Inne (Wymieni€ JAKIC) .....vinuieiintiitt ettt et et et e ee e zt;
zgodnie z zalgczong dokumentacjg inwentaryzacyjng (arkusze spisowe).

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego ) (podpis Kierownika Wydziatu Ustug WspéInych)

Pionki, dnia ........oooniiiiii i .



zal. nr 1 do protokolu zdawczo odbiorczego
dokumentéw ksiegowych

Informacja o zobowiazaniach i nalezno$ciach

oraz stanie Srodkow finansowych jednostki

Ksiggi rachunkowe prowadzZone Sg PIZEZ ........cccueeevveeerieeeiiieeiieeeeeeeieeeeireesieeeeaeeeeaee e e

Stan zobowigzan i nalezno$ci jednostki wynikajacych z dokumentéw finansowo ksiggowych

przedstawia tabela ponizej:

Lp Wykaz dokumentéw finansowo-ksiegowych

1. Wykaz zaliczek nierozliczonych

Zaliczkobiorca — kwota

Termin rozliczenia

2. | Zobowigzania wobec pracownikow

Rodzaj dokumentu 1 wysoko$¢
kwoty

Termin zaptaty

3 Naleznosci od pracownikow

Rodzaj dokumentu 1 wysoko$¢
kwoty

Termin zaptaty

4 Zobowigzania wobec kontrahentow

Rodzaj dokumentu i wysoko$¢

Termin zaptaty

kwoty

5. Naleznosci od kontrahentow Rodzaj dokumentu i wysokos$¢ Termin zaptaty
kwoty

6. Sprawozdania, zestawienia Dla kogo Uwagi

1 analizy do sporzadzenia
7. Druki $cistego zarachowania - Stan Uwagi
rodzaj

8. Inne

Stan §rodkéw finansowych na rachunku bankowym nr .......... (rachunek biezacy)- kwota ...... .

zt (stownie: ................. ).

Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym nr .......... (rachunek ZFSS) - kwota .......

zt (stownie: ................. ).

Stan §rodkoéw finansowych na rachunku bankowym nr .......... (inne) - kwota .......cccveeeneee. 7t

(stownie: ................. ).




zal. nr 1 do protokolu zdawczo odbiorczego
dokumentéw ksiegowych

Zdniem ... Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu token oraz
pieczecie szkoty i1 pieczecie imienne, bedace na stanie dyrektora Przekazujacego.

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego) (podpis Kierownika Wydzialu Ustug Wspolnych)

Pionki, dnia .......oooneiiiiiiii

Wykazane w tabeli zobowigzania i naleznosci musza by¢ zgodne z zapisami w ksi¢gach
rachunkowych, a salda konta musi by¢ potwierdzone wyciagiem bankowym.



Zalacznik 3 do Procedury

Protokol zdawczo-odbiorczy
akt osobowych i spraw kadrowych

spisany wdniu ..., pomigdzy:

Przekazujacym — Panig/Panem ...............oooiiiiiiiiiiiiiiiii e

i

Przejmujacym — Panig/Panem ..............cooiiiiiiiiiiiiii e

W obecnosci:

Lo Pani/Pana ......o.oiiii i
StANOWISKO ..ottt e

2. PaANI/PANG . ..o
SEANOWISKO ..o evettiitti e

W zwiazku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora jednostki

(wpisa¢ nazwe jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe jednostki,

W tym sprawy pozostajace w toku na dzien sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug

nastepujacego wyszczegolnienia:

1) akta osobowe pracownikow zatrudnionych w jednostce — wedtug Tabeli nr 1;

2) akta osobowe bytych pracownikow przechowywane w sktadnicy akt — wedlug Tabeli nr
2;

3) informacje o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow — wedtug Tabeli
nr 3;

4) informacj¢ o nauczycielach odbywajacych przygotowanie do zawodu nauczyciela oraz o
prowadzonych postgpowaniach awansu zawodowego nauczycieli — wedlug Tabeli nr 4;

5) informacj¢ o ocenach pracy nauczycieli i pracownikéw bedacych w toku;

6) aktualne przydzialy czynno$ci nauczycieli;

7) aktualne zakresy obowiazkéw pracownikow administracji 1 obshugi;

8) wykaz udzielonych upowaznien i pelnomocnictw;

9) wykaz pracownikow korzystajacych z urlopow zwigzanych z rodzicielstwem, urlopow
bezptatnych, urlopéw dla poratowania zdrowia oraz innych dlugotrwatych nieobecnosci;

10) wykaz zawartych uméw cywilnoprawnych pozostajacych w realizacji na dzien przekaza-
nia jednostki;

11) wykaz spraw kadrowych pozostajacych w toku — wedtug Tabeli nr 5;

12) inne dokumenty zwigzane z realizacja spraw pracowniczych.

Niniejszy protokot sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore
otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujacy.
2) Dyrektor Przejmujacy.
3) Organ prowadzacy — Wydzial Edukac;ji.

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego ) (podpis Kierownika Wydzialu Edukacji)



Imiona 1 nazwiska oraz podpisy osob w obecnosci ktéorych nastagpitlo przekazanie
dokumentacji kadrowej i spraw pracowniczych:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny 1 zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
dokumentacja objeta niniejszym protokolem zostala przekazana w sposob kompletny i
zgodny ze stanem faktycznym na dzien przekazania

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)
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Tabela nr 1
do Protokotu zdawczo-odbiorczego akt osobowych

i spraw kadrowych

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa

Lp.

Imi¢ i nazwisko
pracownika

Stanowisko

Czes¢ A -
liczba
dokumentow

Czes¢ B —
liczba
dokumentow

Czes¢ C -
liczba
dokumentow

Czes¢ D —
liczba
dokumentow

Cze$¢ E —
liczba
dokumentow

(podpis Przekazujacego)

(podpis Przejmujacego )

(podpis Kierownika Wydzialu Edukacji)

Pionki, dnia ... I.
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Tabela nr 2
do Protokotu zdawczo-odbiorczego akt osobowych
i spraw kadrowych

Akta osobowe bylych pracownikow przechowywane w skladnicy akt

Lp. Imie¢ i nazwisko pracownika Stanowisko Uwagi
(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego ) (podpis Kierownika Wydzialu Edukacji)
Pionki, dnia ........oooineiiiiiii I.
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Tabela nr 3

do Protokotu zdawczo-odbiorczego akt osobowych

i spraw kadrowych

Wykorzystane i przystugujace urlopy pracownikow

Lp.

Imi¢ i nazwisko pracownika

Stanowisko

Urlop wykorzystany
(dni)

Urlop pozostaly
(dni)

Uwagi

(podpis Przekazujacego)

(podpis Przejmujacego )

(podpis Kierownika Wydzialu Edukacji)

Pionki, dnia ........oooineiiiiiii I.
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Tabela nr 4

do Protokolu zdawczo-odbiorczego akt osobowych

i spraw kadrowych

Nauczyciele odbywajacy przygotowanie do zawodu nauczyciela oraz nauczyciele objeci
postepowaniami awansu zawodowego

Lp.

Imi¢ i nazwisko
pracownika

Status nauczyciela*

Stopien
awansu

Termin
rozpoczecia

Termin
zakonczenia

Opiekun stazu
/Mentor

Uwagi

(podpis Przekazujacego)

(podpis Przejmujacego )

(podpis Kierownika Wydzialu Edukacji)

Pionki, dnia ........oooiiiii I.
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Tabela nr 5
do Protokolu zdawczo-odbiorczego akt osobowych i
spraw kadrowych

Ocena pracy

Imie i nazwisko . Data Termin .
Lp. ) Rodzaj oceny ) , ) Uwagi
pracownika rozpoczecia | zakonczenia
(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego ) (podpis Kierownika Wydzialu Edukacji)
Pionki, dnia .......oovinniiiiiiiiii I.
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Tabela nr 6
do Protokolu zdawczo-odbiorczego akt osobowych
i spraw kadrowych

Wykaz udzielonych upowaznien i pelnomocnictw

.. Rodzaj Data .
Lp. Osoba upowazniona .. . . . Uwagi
upowaznienia/pelnomocnictwa | obowiazywania
(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego ) (podpis Kierownika Wydzialu Edukacji)
Pionki, dnia ........oooiiiiiiiii I.
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Tabela nr 7
do Protokotu zdawczo-odbiorczego akt osobowych
i spraw kadrowych

Pracownicy korzystajacy z dlugotrwalych nieobecnosci

Lp.

Imie i nazwisko

Rodzaj nieobecnos$ci OKkres nieobecnos$ci Uwagi

(podpis Przekazujacego)

(podpis Przejmujacego )

(podpis Kierownika Wydzialu Edukacji)

Pionki, dnia ........oooniiiii i, .
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Tabela nr 8
do Protokotu zdawczo-odbiorczego akt osobowych
i spraw kadrowych

Umowy cywilnoprawne pozostajace w realizacji

Lp.

Wykonawca

Przedmiot umowy

OKkres obowiazywania Uwagi

(podpis Przekazujacego)

(podpis Przejmujacego )

(podpis Kierownika Wydzialu Edukacji)

Pionki, dnia ........oooiniiiiiiii I.

18




Tabela nr 9
do Protokotu zdawczo-odbiorczego akt osobowych
i spraw kadrowych

Sprawy kadrowe pozostajace w toku

Lp.

Imi¢ i nazwisko

Rodzaj sprawy

Termin realizacji Uwagi

(podpis Przekazujacego)

(podpis Przejmujacego )

(podpis Kierownika Wydzialu Edukacji)

Pionki, dnia ........oooinniiiiiiiiii I.
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Zalacznik 4 do Procedury

Protokot zdawczo-odbiorczy
dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki

spisany wdniu ..., pomigdzy:

Przekazujacym — Panig/Panem ..............oooiiiiiiiiiiii e

i

Przejmujacym — Panig/Panem ..o

W obecnosci:

Lo Pani/Pana .......oinii e
StANOWISKO ..ttt e

2. Pani/Pana ..o e
StANOWISKO ..ottt e

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki
Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy jednostki wedtug
nastepujacego wyszczegolnienia:

1) Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego — data ostatniego aneksu:

2) Pierwotny statut jednostki, zmiany statutu dokonywane uchwalami rady pedagogicznej
oraz akty zalozycielskie — data ostatniej zmiany dokonanej przez rad¢ pedagogiczng:

3) Zarzadzenia dyrektora jednostki (regulaminy, procedury itp.) oraz nr i data ostatniego
V£ v Ts v/S | Lt R

4) Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokot z dnia ............ ) R

5) Dokumentacj¢ nadzoru pedagogicznego — wedtug Tabeli nr 1;

6) Dokumentacje przebiegu nauczania, wychowania i opieki;

7) Dokumentacj¢ dzieci, ucznioéw lub wychowankéw — wedtug Tabeli nr 2;

8) Dokumentacj¢ pomocy psychologiczno-pedagogiczne;;

9) dokumentacj¢ ksztalcenia specjalnego, zaje¢ rewalidacyjnych oraz wczesnego
wspomagania rozwoju, jezeli jest prowadzona;

10) Ksigzke kontroli;

11) Rejestry 1 ewidencje prowadzone przez jednostke — wedtug Tabeli nr 3;

12) Dokumentacje¢ przechowywang w sktadnicy akt — wedtug Tabeli nr 4;

13) Dokumentacje projektow, programow i przedsigwzie¢ realizowanych przez jednostke —
wedtug Tabeli nr §;

14) Dokumentacje dotyczacag systemow informatycznych wykorzystywanych przez jednostke
— wedtug Tabeli nr 6;

15) Wykaz spraw pozostajgcych w toku — wedtug Tabeli nr 7;

16) Informacj¢ o trwajacych postgpowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego — wedtug
Tabeli nr 8;

17) Ewidencje pieczeci 1 pieczatek bedacych na wyposazeniu jednostki — wedtug Tabeli nr 9;

18) Inne dokumenty majace znaczenie dla funkcjonowania jednostki.

Niniejszy protokot sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktoére

20



otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujacy.
2) Dyrektor Przejmujacy.
3) Organ prowadzacy- Wydziat Edukacji.

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego) (podpis Kierownika Wydzialu Edukacji)

Imiona i nazwiska oraz podpisy o0so6b, w obecnosci ktérych nastagpito przekazanie
dokumentacji i spraw jednostki:

Oswiadczam, zZe przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki
zostaly przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
dokumentacja objeta niniejszym protokotem zostata przekazana w sposdb kompletny i
zgodny ze stanem faktycznym na dzien przekazania.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)
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Tabela nr 1
do Protokotu zdawczo-odbiorczego
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

Dokumentacja nadzoru pedagogicznego

Lp. Rodzaj dokumentu Data sporzadzenia Uwagi
(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego ) (podpis Kierownika Wydzialu Edukacji)
Pionki, dnia ......oovviniiiii I.
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Tabela nr 2
do Protokotu zdawczo-odbiorczego
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

Dokumentacja dzieci, uczniow lub wychowankow

Lp. Rodzaj dokumentacji Liczba teczek / zbiorow Uwagi
(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego ) (podpis Kierownika Wydzialu Edukacji)
Pionki, dnia ........oooieiiiiiii I.
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Tabela nr 3
do Protokotu zdawczo-odbiorczego
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

Rejestry i ewidencje prowadzone przez jednostke

Lp. Nazwa rejestru / ewidencji Data ostatniego wpisu Uwagi
(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego ) (podpis Kierownika Wydzialu Edukacji)
Pionki, dnia .....oooviinei e r.
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Tabela nr 4
do Protokotu zdawczo-odbiorczego
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

Dokumentacja przechowywana w skladnicy akt

. .. Lata, ktorych ) .
Lp. Rodzaj dokumentacji ’ y Liczba teczek Uwagi
dotyczy
(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego ) (podpis Kierownika Wydzialu Edukacji)
Pionki, dnia .......oovinniiiiiiiii I.
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Tabela nr §
do Protokotu zdawczo-odbiorczego
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

Projekty, programy i przedsi¢wzi¢cia realizowane przez jednostke

Lp. Nazwa projektu / programu Okres realizacji Stan realizacji | Uwagi
(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego ) (podpis Kierownika Wydzialu Edukacji)
Pionki, dnia ......ooviniiii e I.
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Tabela nr 6

do Protokotu zdawczo-odbiorczego
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

Systemy informatyczne wykorzystywane przez jednostke

Lp.

Nazwa systemu

Zakres wykorzystania

Osoba odpowiedzialna | Uwagi

(podpis Przekazujacego)

(podpis Przejmujacego )

(podpis Kierownika Wydzialu Edukacji)

Pionki, dnia ........oooiiiii .
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Tabela nr 7
do Protokotu zdawczo-odbiorczego
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

Sprawy pozostajace w toku

Lp. Opis sprawy Termin realizacji | Osoba odpowiedzialna Uwagi
(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego ) (podpis Kierownika Wydzialu Edukacji)
Pionki, dnia ......ooviniiii e I.
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Tabela nr 8

do Protokotu zdawczo-odbiorczego
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

Postepowania o udzielenie zamowienia publicznego pozostajace w toku

Lp.

Przedmiot zamowienia

Etap postepowania

Termin zakonczenia Uwagi

(podpis Przekazujacego)

(podpis Przejmujacego )

(podpis Kierownika Wydzialu Edukacji)

Pionki, dnia ........oooiiiii i, I.
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Tabela nr 9
do Protokotu zdawczo-odbiorczego
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

Ewidencja pieczeci i pieczatek bedacych na wyposazeniu jednostki

Lp. Rodzaj ., . . Uwagi
P . ‘l Tresé Liczba Miejsce Osoba g
pieczeci / . . . c o
) ) pieczeci | sztuk | przechowywania | odpowiedzialna
pieczatki
(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego ) (podpis Kierownika Wydzialu Edukacji)
Pionki, dnia ......oovineii e r.
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