ZARZADZENIE NR OK.34.2026
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 6 lipca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania samorzadowej
szkoty/przedszkola przez ustepujacego dyrektora placowki.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5, art. 33 ust 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2026 r. poz. 662) oraz art. 57 ust 1i 2
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo os$wiatowe (t. j. Dz. U. z 2026 r.
poz. 820 ), zarzadzam co nastepuje:

8§ 1. W szkotach/przedszkolach, dla ktérych organem prowadzgcym jest
Gmina Miasto Reda, wprowadza sie procedure przekazania skfadnikow
majatkowych, dokumentacji ksiegowej, dokumentacji technicznej, akt
osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki oraz dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany
dyrektora stanowigcq zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom szkot/przedszkoli, dla
ktérych organem prowadzacym jest Gmina Miasto Reda.

8§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu
Oswiaty i Spraw Spotecznych.

8§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr OK.18.2015 Burmistrza Miasta Redy z dnia
7 sierpnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia procedury przekazania
samorzgdowej szkoty/ przedszkola przez ustepujgcego dyrektora.

8§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
Redy

Mateusz Richert
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr OK.34.2026
Burmistrza Miasta Redy z dnia 6 lipca 2026 r.

Procedura przekazania publicznej placdwki o$wiatowej

Procedura przekazania sktadnikdw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku
zmiany na stanowisku dyrektora szkoty lub przedszkola, dla ktérego organem prowadzgcym jest
Gmina Miasto Reda.

1. Ustepujacy dyrektor szkoty/przedszkola - zwany dalej Przekazujgcym, na podstawie
wydanego zarzadzenia przeprowadza inwentaryzacje sktadnikdw majgtkowych w miesigcu
poprzedzajgcym przekazanie szkoty/przedszkola.

2. Przez Przejmujgcego, rozumie sie osobe przejmujacy szkole/ przedszkole, ktérg organ
prowadzgcy powotat na stanowisko dyrektora szkoty lub osobe, ktdrej powierzyt petnienie
obowigzkéw dyrektora szkoty/przedszkola, w stosownym trybie.

3. Przekazujgcy, w porozumieniu z Przyjmujgcym moze postanowi¢ o przeprowadzeniu
inwentaryzacji w sposéb uproszczony, jesli inwentaryzacja petna byfa przeprowadzona w okresie
krotszym niz 12 miesiecy. Uproszczenie polega na zastgpieniu spisu z natury przeprowadzeniem
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

4. O czynnosciach inwentaryzacyjnych Przekazujgcy informuje Przejmujacego na pismie
na co najmniej 3 dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji. Przejmujgcy moze uczestniczyc
w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

5. O przeprowadzeniu inwentaryzacji Przekazujgcy informuje na pisSmie organ prowadzacy.
Przedstawiciel organu prowadzacego ma prawo uczestniczy¢ w pracach komisji
inwentaryzacyjnej na prawach obserwatora.

6. Przekazujacy powotuje komisje inwentaryzacyjng sposréd pracownikéw jednostki.

7. Po zakoniczeniu inwentaryzacji Przekazujgcy dokonuje rozliczenia inwentaryzacji (spisu
z natury) z udziatem pracownika Urzedu Miasta w Redzie. W spisie - o ile bedzie to wymagane -
okresla sie sposdb rozliczenia ewentualnych rozbieznosci jakie wynikty w toku pracy komisji
inwentaryzacyjnej, a nastepnie  przygotowuje  protokét  zdawczo-odbiorczy  mienia
i dokumentacji wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury wraz
z pozostatymi zatgcznikami.

8. Przekazujagcy ma obowigzek powiadomi¢ bank o dniu zakohczenia pracy i dopetni¢
wszelkich formalnosci zwigzanych z przekazaniem uprawnien Przyjmujgcemu.

9. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét
rozbieznosci Przekazujacy dotacza do protokotu zdawczo- odbiorczego.

10. W protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikdw majatkowych umieszcza sie wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej jednostki.

11. Do obowigzkéw Przekazujgcego nalezy przygotowanie iprzedstawienie w trakcie
przekazania szkoty/przedszkola:

1) dokumentdéw i wykazu dokumentacji ksiegowej (znajdujacej sie w szkole/placéwece),
2) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,
3) dokumentacji organizacji pracy szkoty.

12. Dopuszcza sie modyfikacje wzoréw protokotéw oraz zatgcznikdw do nich w zakresie
niezbednym dla wtasciwego przekazania jednostki przez Przekazujgcego Przejmujgcemu.

13. Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego
po jednym dla Przekazujgcego, Przyjmujgcego oraz dla organu prowadzgcego jednostke.

14. Czynnosci przekazania jednostki powinny nastgpic¢ najpdzniej w ostatnim dniu petnienia
funkcji przez Przekazujacego.

15. W czynnosciach przekazania jednostki ma prawo uczestniczy¢ przedstawiciel organu
prowadzgcego.
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Zatacznik nr 1 do procedury przekazania
publicznej placowki oswiatowe;j

data i miejsce podpisania dokumentu

Protokét zdawczo — odbiorczy mienia i dokumentacji

................................................................. Wortintrnrnnsanesnssnnses
SPISANY W ..cevvvevrenenne. W dNiU...ceeceenes .20.....r. pomiedzy:
Przekazujagcym: Panig/Panem..............ccoouveeeinecceseeerece e
Przejmujacym: Panig/Panem.............ccccooeeverieeceierinecreseieeere e
w obecnosci:

1)

2) e

3) s
w zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z
majatkiem oraz zarzadzaniem jednostka organizacyjng, w tym znajdujgce sie w toku w chwili
sporzgdzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego wyszczegdlnienia:

1) majatek trwaty i pozostate sktadniki majgtku w tym wyposazenia - zatgcznik nr 1,

2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkéw finansowych - zatgcznik
nr2,

3) dokumentacje organizacji szkoty - zatacznik nr 3,

4) akta osobowe i dokumentacje spraw kadrowych - zatgcznik nr 4,

5) wykaz przekazanych pieczeci,

6) tokeny do bankowosci elektronicznej,

7) inne - zatacznik nr 5.

W ramach dokumentacji odzwierciadlajgcej majatek i pozostate sktadniki przekazano
wykaz dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego
WPISU) terrreeerreereeeineeersesreceeeesreereeneessensaen , informacje i dokumentacje z przegladéw rocznych (nr
pozycji i data oStatNiEg0 WPISU) .o.vcveceereeereceeeerreereerteee et et ee v eernenns

Zdniem ...eeiecveeeenenn, 20.....r. Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie klucze
od jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze do archiwum jednostki, programy
i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym
uzytkowaniu dyrektora Przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i
hastami dostepu.

Niniejszy protokdt wraz z zatgcznikami sporzgdzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, z
ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy,

2) dyrektor Przejmujacy,

3) organ prowadzgcy.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego
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Kontrasygnata Gtéwnego Ksiegowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb, w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie majgtku:

Oswiadczam, Ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone w
sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, Ze jednostka jest organizacyjnie
przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego ......................

data i czytelny podpis Przekazujacego
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Zatacznik nr 1
do protokotu zdawczo odbiorczego mienia
i dokumentacji

data i miejsce podpisania dokumentu

Majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku

Wonetiursannnsssssnssnssnssnssassnsssssssssnssasans
1. Srodki trwate Na KWOTE.........cucveieeeeeieeceeceie et stownie:
....................................................................................................... (wg arkusza spisu z natury

(0] G nadzien .......ccoeeeenne. r. — zatgcznik nr a*)

2. Pozostate Srodki trwate nNa  KWOLE......iiccccce e stownie:
....................................................................................................... (wg arkusza spisu z natury
(o] G nadzien ........ceeeenee. r. — zatgcznik nr b*)

3. Wartosci niematerialne i prawne na Kwote .......iviviiiiecieccece e stownie:
....................................................................................................... (wg arkusza spisu z natury
(0] G nadzien ........coeeeenee. r. — zatacznik nr c*)

4. Sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozyCji....ccoeeveveeeceeeeceeenne (wg arkusza
Spisu z natury Nr.................. nadzien ........c.e.e..o....r. — zatgcznik nr d*)

5. Zapasy magazynowe NA  KWOLE e e stownie:
....................................................................................................... (wg arkusza spisu z natury
(0] SOTU nadzien ....veceennn. r. — zatacznik nr e*)

6. Zbiory biblioteczne Na  KWOLE ittt stfownie:
....................................................................................................... liczba wolumindw................cuc..... (Wg
protokotu kontroli zbioréow bibliotecznych na dzief......ccccevvveveececennee. r. — zatacznik nr f*)

7. Druki Scistego zarachowanie (wg protokotu inwentaryzacji na dzien ..........cccceeevneee. r,

- zatgcznik nr g*)

*dokumentacje stanowig wydruki z ksigg inwentarzowych na dzien przekazania jednostki.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

podpis Gtéwnego Ksiegowego
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Zatacznik nr 2

do protokotu zdawczo odbiorczego mienia
i dokumentacji......cccoeevvrevecerecerirnen

data i miejsce podpisania dokumentu

Wykaz dokumentdéw finansowo- ksiegowych i stan srodkéw finansowych na dzien

..................... Wiriranansnsssssnssnsses
Lp. Wykaz dokumentow finansowo- ksiegowych
1 | Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczkobiorca - kwota Termin rozliczenia
2 | Zobowigzania wobec Rodzaj dokumentu i Termin zaptaty
kontrahentéw i pracownikéw wysokos¢ kwoty (wydruk z
ksigg rachunkowych)
3 Naleznosci wobec kontrahentéw i | Rodzaj dokumentu i Termin zaptaty
pracownikéw wysokos¢ kwoty (wydruk z
ksigg rachunkowych)
4 | Sprawozdania, zestawienia i Dla kogo uwagi
analizy do sporzadzenia
5 Inne

Wykazane w powyzszej tabeli zobowigzania i naleznosci muszg by¢ zgodne z zapisami w
ksiegach rachunkowych.

Stan $rodkéw finansowych na biezgcym rachunku bankowym nr

potwierdzone wyciggiem bankowym.

Stan srodkéw finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych

lrnarAsa
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STOWNIE: e e
potwierdzonych wyciggiem bankowym.

Stan srodkéw finansowych na pozostatych rachunkach bankowych:
1) e

3) e
potwierdzonych wyciggami bankowymi.

podpis Przekazujgcego podpis Przejmujacego

Podpis Gtéwnego Ksiegowego
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Zatacznik nr 3

do protokotu zdawczo odbiorczego mienia
i dokumentacji.......cooeveriveivenrceierireennn
Z.dNia e r.

1. Akt zatozycielski placowki.
2. Obowigzujacy arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa /
elektroniczna), data ostatniego aneksu............c.cc.eeevve...

3. Arkusze organizacyjne szkoty z lat......ccceeveeveevevnvsncnennns = SZtueieen,

4. Statut szkoty wraz z uchwatami zmieniajgcymi tresc pierwotnego statutu — szt..............
Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogicznej nr.................... r e [ [T R r.

5. Uchwaty Rady pedagogicznej.

6. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokét z dnia................... r.).

7. Zarzadzenia Dyrektora placowki, z w tym w zakresie regulamindéw, procedur — szt..........
Ostatnie zarzadzenie nr................ zdnia....coeeeneee. r.

8. Regulaminy, procedury, itp, zlat ...ccceeveceeee e, szt.: ...

9. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli (ksazka kontroll wrazz
protokotami kontroli).
10. Prowadzone przez placéwke rejestry:

L A U=T 1=E] o STOSSRRPRPRIN z ostatnim wpisem z
dnid..eeeee, r.

2 0=T [0 o RS RPRRRPNE z ostatnim wpisem z
dnid..eeee, r.

= RGBS ettt e e st e z ostatnim wpisem z
dnid..eeee, r.

11. Ksiegi ucznidw
12. Dzienniki lekcyjne, w tym dzienniki w formie elektronicznej opatrzone podpisem
elektronicznym z lat ......cccveeveeennne. Y 4 TS

13. Dziennikiz zaje¢ z lat .....cccveeveeennnne. Y A
14. Arkusze ocenzlat ...ccocceveevivnennnes YA VR
15. Akta uczniow z lat ....oecvveevivnnennnes YA VR

16. Dokumentacja przeprowadzonych egzaminéw zewnetrznych
17. Dokumentacja z nadzoru pedagogicznego (nalezy wymienié jaka)

19. Hastfa dostepowe: m.in. do alarmu, do dziennika, do strony internetowej, do Facebook
placéwki, do arkusza, do programowania kadrowo- ptacowych, do poczty szkolnej, do
administrowania komputerami,
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podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego
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Zatacznik nr 4
do protokotu zdawczo odbiorczego mienia

i dokumentacji.......cccoeeevmeererererreseeenens
ZdNia e r.

Tabela nr 1 Akta osobowe
Lp. Imie i nazwisko Czes¢c A Czesc B Czesc C Czes¢ D inne
liczba dokumentow od numeru do numeru

Strona 9
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2. Informacja o wykorzystanych i przystugujgcych urlopach pracownikéw.

3. Informacja o obowigzujacych procedurach awansu zawodowego nauczycieli.

4. Informacja o obowigzujgcych w jednostce stazach.

5. Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ............

6. Karty wynagrodzen za rok poprzedni oraz za okres od stycznia do dnia przekazania
7 INNE = JAKIE ettt st st s a e e r e e saeseesnnenrenes

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

podpis osoby zajmujacej sie kadrami
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