
ZARZĄDZENIE NR 55/2026 

STAROSTY NOWODWORSKIEGO 

z dnia 31 sierpnia 2026 r.  

w sprawie powołania komisji do spraw przekazania składników majątkowych, 

dokumentacji finansowo-księgowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji 

organizacyjnej Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej w Nowym Dworze Mazowieckim 

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 4 i art. 57 ust. 1 w związku z art. 29 ust. 1 pkt 3 ustawy Prawo 

oświatowe (Dz.U. z 2026 r. poz. 820), w związku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 

o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 poz. 1483) zarządza się, co następuje: 

§ 1. Powołuje się komisję do spraw przekazania składników majątkowych, dokumentacji 

finansowo-księgowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej Poradni 

Psychologiczno - Pedagogicznej w Nowym Dworze Mazowieckim. 

1) Dorota Skrzypek – Przewodnicząca,  

2) Joanna Menich – członek,  

3) Teresa Czekalska – członek, 

4) Agnieszka Sekutowicz – członek, 

5) Marta Brodowska - członek 

§ 2. Komisja będzie uczestniczyła w przekazaniu przez dyrektora poradni składników 

majątkowych, dokumentacji finansowo-księgowej, dokumentacji kadrowej 

oraz dokumentacji organizacyjnej Poradni Psychologiczno -Pedagogicznej w Nowym Dworze 

Mazowieckim obejmującej funkcję p.o. Dyrektora – Pani Ewie Grabarczyk w dniach 

01.09.2026 r. - 04.09.2026 r. 

§ 3. Procedura przekazania składników majątkowych, dokumentacji finansowo-księgowej, 

dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej stanowi załącznik do zarządzenia. 

§ 4. Wykonanie zarządzenia powierza się przewodniczącemu komisji. 

§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

Starosta Nowodworski 

/-/ Magdalena Biernacka 

  



Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 55/2026 Starosty Nowodworskiego  

z dnia 31 sierpnia 2026r. 

Procedura przekazania składników majątkowych, dokumentacji finansowo-księgowej, 

dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej Poradni Psychologiczno – 

Pedagogicznej w Nowym Dworze Mazowieckim  

1. Ustępujący dyrektor poradni (zwany dalej dyrektorem przekazującym): 

1) przeprowadza inwentaryzację składników majątkowych, – zgodnie z obowiązującymi 

w jednostce procedurami. 

2. Dyrektor przejmujący poradnię ma prawo uczestniczyć w czynnościach 

inwentaryzacyjnych.  

3. Przez dyrektora przejmującego rozumie się osobę przejmującą placówkę, którą organ 

prowadzący powołał na stanowisko p.o. dyrektora poradni.  

4. Po zakończeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujący dokonuje rozliczenia 

inwentaryzacji (spisu z natury), w której – o ile będzie to wymagane – określa sposób 

rozliczenia ewentualnych rozbieżności wynikłych w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej 

i sporządza protokół rozbieżności, a następnie przygotowuje protokół zdawczo – odbiorczy 

mienia i dokumentacji według wzoru stanowiącego załącznik do niniejszej procedury.  

5. Arkusze spisowe sporządzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokół 

rozbieżności dyrektor przekazujący dołącza do protokołu zdawczo – odbiorczego.  

6. W protokole zdawczo – odbiorczym składników majątkowych umieszcza się wykaz 

przekazywanej dokumentacji technicznej poradni.  

7. Do obowiązków dyrektora przekazującego należy przygotowanie i przedstawienie 

w trakcie przekazywania poradni znajdujących się w placówce m. in.:  

1) dokumentów i wykazu dokumentacji księgowej,  

2) wykazu akt osobowych i dokumentów kadrowych,  

3) dokumentacji organizacji poradni,  

4) pozostałej dokumentacji.  

8. Protokół zdawczo – odbiorczy wraz z załącznikami sporządza się w 4 egzemplarzach, 

po jednym dla dyrektora przekazującego, dyrektora przejmującego, przekazywanej jednostki 

(poradni) oraz Wydziału Obsługi Szkół i Edukacji w Starostwie Powiatowym w Nowym 

Dworze Mazowieckim.  



9. Protokoły zdawczo – odbiorcze oraz załączniki do nich – po sprawdzeniu ich zgodności ze 

stanem faktycznym – podpisują dyrektor przekazujący oraz dyrektor przejmujący.  

10. Czynności przekazania poradni – według niniejszej procedury – winny nastąpić 

w pierwszych dniach pełnienia obowiązków dyrektora poradni przez dyrektora 

przekazującego. 

  



Załącznik Nr 1 do procedury przekazania składników majątkowych, dokumentacji finansowo 

– księgowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany 

na stanowisku dyrektora szkoły  

PROTOKÓŁ zdawczo – odbiorczy mienia i dokumentacji  

(wpisać nazwę placówki poniżej)  

..................................................................................................................................................... 

spisany w (wpisać miejscowość i datę) …………………...............................:  

Przekazującym:  

Panią ……………………………………………………………………. (wpisać imię i nazwisko przyjmującego) a  

Przejmującym:  

Panią …………………………………………………………………………… (wpisać imię i nazwisko 

przyjmującego) w obecności (uzupełnić poniżej):  

1) ..................................................................  

2) ..................................................................  

w związku z przejęciem przez Przejmującego czynności p.o. Dyrektora Poradni 

Psychologiczno -Pedagogicznej w Nowym Dworze Mazowieckim.  

Dyrektor Przekazujący przekazuje całkowity majątek oraz sprawy związane z majątkiem oraz 

zarządzaniem jednostką organizacyjną, w tym będące w toku, w chwili sporządzenia 

niniejszego protokołu, według następującego wyszczególnienia: 

1. Dokumenty dotyczące majątku placówki:  

a) Raport z przeprowadzonej inwentaryzacji– Zał. Nr 1/a  

b) Sprawozdania budżetowe – Zał. Nr 1/b  

2. Zestawienia obrotów i sald – Zał. Nr 1/c 

3. Dowody księgowe – Zał. Nr 1/d  

4. Zobowiązania i należności – Zał. Nr 2  

5. Środki pieniężne w kasie i na rachunkach bankowych – Zał. Nr 3  

6. Wykaz umów z kontrahentami – Zał. Nr 4  



7. Druki ścisłego zarachowania – zał. Nr 5  

8. Wzory pieczątek oraz pieczęci – Zał. Nr 6  

9. Wykaz kluczy – Zał. Nr 7  

10. Wykaz dokumentacji archiwalnej – Zał. Nr 8  

11. Dokumenty znajdujące się w:  

• księgowości – Zał. Nr 9/a  

• administracji – Zał. Nr 9/b  

12. Wykaz akt osobowych i spraw kadrowych – Zał. Nr 10  

13. Dokumentacja pacjentów poradni – Zał. Nr 11  

14. Dokumentacja znajdująca się w gabinecie dyrektora – Zał. Nr 12  

15. Wykaz prowadzonych rejestrów – Zał. Nr 13  

W ramach dokumentacji odzwierciedlającej majątek i pozostałe składniki przekazano:  

1) wykaz dokumentacji technicznej (wpisać poniżej)  

…………………………………………………………………………………….  

2) książkę obiektu budowlanego (wpisać nr pozycji i datę ostatniego wpisu) ...........................  

3) informację i dokumentację z przeglądów rocznych (wpisać nr pozycji i datę ostatniego 

wpisu) ………………………………………………………….  

Niniejszy protokół wraz z załącznikami sporządzono w czterech jednobrzmiących 

egzemplarzach, z których po jednym egzemplarzu otrzymują:  

1) dyrektor Przekazujący;  

2) dyrektor Przejmujący;  

3) jednostka przekazywana (szkoła)  

4) Wydział Obsługi Szkół i Edukacji w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze 

Mazowieckim.  



Podpis Przekazującego (uzupełnić poniżej):  

.................................  

Podpis Przejmującego (uzupełnić poniżej):  

.................................  

Imiona i nazwiska oraz podpisy osób, w obecności, których nastąpiło przekazanie majątku 

(uzupełnić poniżej):  

1) ...................................................................  

2) ...................................................................  

3) ………………………………………………………………..  

4) ……………………………………………………………….. 

5) ……………………………………………………………….. 

Oświadczam, że wszelkie czynności związane z przekazaniem poradni zostały 

przeprowadzone w sposób rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, że 

poradnia jest organizacyjnie przygotowana do przejęcia i do rozpoczęcia roku szkolnego.  

(data i czytelny podpis Przekazującego uzupełnić poniżej)  

.............................................................................  

Uwagi do protokołu dyrektora Przekazującego jednostkę (uzupełnić poniżej): 

..................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................... 

  



(uzupełnić poniżej datę i podpis przekazującego)  

...................................................................................  

Uwagi do protokołu dyrektora Przejmującego jednostkę (uzupełnić poniżej):  

..................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................... 

(uzupełnić poniżej datę i podpis przyjmującego) 

………………………………………………………………………. 


