Zarzadzenie nr 44/2014
Woéjta Gminy Baranow

z dnia 07.08.2014r.

W sprawie: procedury przekazywania skladnikow majgtkowych, dokumentacii
ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy
Jjednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placowki oswiatowe;j.

Na podstawie art. 30 ust 1 i 2 pkt.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U z 2013r. poz. 594) oraz art.5 ust.7 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r.
0 systemie o$wiaty ( Dz. U z 2004r. Nr 2572 z pozn. zm) zarzadzam co nastepuje:

§1

Zobowiazuje si¢ dyrektorow szkot i placowek oswiatowych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Baranéw do stosowania procedury przekazania sktadnikow
majgtkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentaciji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub
placowki oswiatowej , jako zatgeznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkot i placowek o$wiatowych
prowadzonych przez Gmine Baranow.

§3

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia
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Zat. nr 1 do

Zarzadzenia Wojta Gminy Baranow
nr44/2014

z dnia 07.08.2014r.

Procedury przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora szkely lub placowki o§wiatowe;j.

1. Ustgpujacy dyrektor szkoly/placowki (przekazujacy) na podstawie wydanego zarzgdzenia
przeprowadza inwentaryzacj¢ skladnikow majatkowych, przynajmniej na 5 dni przed
przekazaniem szkoty/placéwki.

2. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty/placowki informuje na
pismie na co najmniej 3 dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji osobe, ktéra bedzie peinila
funkcje dyrektora szkoty/placowki.

W dalszej czgsci osoba ta nazwana jest ,,przejmujacy dyrektor”.

Przejmujacy  szkol¢/placédwke  dyrektor moze  uczestniczyé w  czynnosciach
inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

3. Przez dyrektora szkoty /placowki przejmujacego rozumie sie osobe przejmujaca szkole/
placowke, ktorg organ prowadzacy powotal na stanowisko dyrektora szkoly na kolejna
kadencj¢ lub osobg, ktdrej powierzyt pelnienie obowiazkéw dyrektora szkoly/placowki,

w stosownym trybie.

4. Po zakoiiczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly/placéwki (przekazujacy) dokonuje
rozliczenia inwentaryzacji (spisu z natury) z udziatem Zespotu Obstugi Szkét w Baranowie-
w ktérej - o ile begdzie to wymagane — okresla sposéb rozliczenia ewentualnych rozbieznosei
jakie wynikly w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej, a nastepnie przygotowuje protokot
zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji wedlug wzoru jak zatacznik nr 1 do niniejsze;
procedury.

5. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokoét
rozbieznosci przekazujgcy dyrektor szkoly/placowki dolgcza do protokotu zdawczo-
odbiorczego.,

6. W protokole zdawczo-odbiorczym skiadnikéw majatkowych umieszcza sie wykaz

przekazywanej dokumentacii technicznej jednostki.




7. Do obowiazkéw dyrektora szkoty/placowki (zdajacego) nalezy przygotowanie

i przedstawienie w trakcie przekazania szkoly/placowki:

1) dokumentéw i wykaz dokumentacji ksiegowej (znajdujgcej sie w szkole/placéwee),

2) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,

3) dokumentacji organizacji pracy szkoty.

8. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokotéw oraz zatgcznikow do nich w zakresie
niezbe¢dnym dia wiasciwego przekazania jednostki przez przekazujgcego dyrektora
dyrektorowi przejmujgcemu.

9. Protokoty zdawczo-odbioreze sporzadza sie w 4 egzemplarzach po jednym dla
przekazujacego dyrektora szkoty/placéwki, przejmujgcego dyrektora szkoly/placowki,
Zespolu Obstugi Szkét w Baranowie oraz organu prowadzgcego szkote/placowke.

10. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do tych dokumentéw - po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisujg dyrektor szkoty/placéwki zdajgcy, dyrektor
szkoty/placowki przejmujacy oraz gtéwny ksiegowy Zespotu Obstugi Szkét w Baranowie

- w zakresie spraw majatkowo-finansowych.

Ponadto w/w dokumenty podpisuja osoby w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie
szkoly, jezeli sytuacja taka miala miejsce.

I'1. Czynnosci przekazania szkoly - wedtug niniejszej procedury - winny nastgpié najpézniej
W ostatnim roboczym dniu petnienia obowiazkéw dyrektora szkoly/placéwki przez dyrektora

przekazujgcego szkole/placowke.




Zatgeznik nr 1

do procedury przekazania skladnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizac)i pracy
Jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty [ub

placéwki o§wiatowe;j,

PROTOKOL
ZDAWCZO0 - ODBIORCZY MIENIA I DOKUMENTACJI

SPISANY W .vuivvviiiiniianennnn, wdniv .. 20......, r. pomiedzy:
Przekazujgcym:

Panig/Paneml. ... .ovuuiuiiiiiiiiiiiiiin it ee st
Przejmujacym:

Panig/ Panem ..........covvvunennnnn, e iineaeetete eyttt e s raeataennrnronras

w obecnosci:

D) e

) e s

3 et

W zZwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnodci dyrektora vvveeenveveevensrennessensennn.
Woereeons creseesrareserasans vevnererain

Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwiazane z majgtkiem

oraz zarzadzaniem jednostkom organizacyjng, w tym znaj dujgce si¢ w toku w chwili
sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszezegolnienia;

1) majatek trwaly i pozostate skiadniki majatku w tym wyposazenia jak zalacznik Nr |

2) informacja o stanie $rodkéw finansowych, jak zatgeznik nr 2

3) dokumentacj¢ organizacji szkoly, jak zatgcznik Nr 3

4) akta osobowe i dokumentacje spraw kadrowych, jak zatacznik Nr 4

W ramach dokumentacji odzwierciedlajace; majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksiazke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)

................................ ,informacje i dokumentacje z przegladéw rocznych (nr pozycji i data




Z dniem ... 200 r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu
wszystkie klucze od jednostki i pomieszezen, klucze od szaf, biurka 1 sejfu, klucze od
archiwum jednostki, programy i dane zawarte na nognikach informatycznych, sprzet
komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz
z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokét wraz z zalacznikami sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) Przekazujgcy

2) Przejmujgcy

3) Zespdt Obstugi Szkét w Baranowie

4) Wojt Gminy Baranéw

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

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

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

I) ..............................................................................................................................

oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem Jaktycznym. Potwierdzam, ze

Jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

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

data i czytelny podpis Przekazujacego




Zal. nr 1

do protokolu zdawczo odbiorczy
mienia i dokumentacji ..............
Wi, zdnia........ r,

Majatek trwaly i pozostale skladniki ma jatku

MR R R R R L W LA NS A AL LR LR RN N N N N I R I,

L. Srodki trwate na kwote ...................... STOWRIE: ..o (wg
arkusza spisu z natury nr ................. nadzien .......................... r

2. pozostate srodki trwale na kwote ..o, stownie: .....cooovevveevennn.n, (wg
arkusza spisu z natury nr ..... na dziett ...................__ r

3. wartoéci niematerialne i prawne na kwote .............. stownie: ..o,
(wg arkusza spisu z natury nr ... na dzieft ......................__ r

4. sktadniki majatku vjete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji ................ (wg arkusza
Spisu Z natury nr .................... nadzien .................. r

5. zapasy magazynowe na kwotg .......ooooii stownie: ...oovuvevennn, (wg arkusza
Spisu z natury nadzied .......................... r

6. zbiory biblioteczne na KWotg ....oooviiii stownie: ...ocoovviivee liczba
woluminéw .......... (wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzieft .................... r
7. druki $cistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dziet .................... r
Przekazujacy: Przejmujgcy :

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

{podpis) {podpis)




Zal.nr2
do protokotu zdawczo odbiorczego
mienia i dokumentacji ...................

Informacja o zobowiazaniach i naleznos$ciach oraz stanie $rodkéw
finansowych '.I..’........lI...l.l'.w "..I.l........!'l...Ill....'....l

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przez Zespot Obstugi Szkét w Baranowie.

Stan ksiggowoscinadzien ..................... numer porzadkowy pozycji ostatniego zapisu w
ksigdze rachunkowej i urzadzeniach analitycznych - ...,

Stan Srodkéw finansowych na rachunku bankowym nr ...
(rachunek biezacy ) - kwota ........................ (SToWnie ..o )
Stan Srodkéw finansowych na rachunku bankowym nr ...
(rachunek zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych } -kwota ..................... (stownie:
............................................................... )

Druki $cislego zarachowania

Czek gotOWKOWY .ovvvvivniiieeeie — budzet

Czek gotéWKOWY ..o -fundusz socjalny

Przekazujycy: Przejmujacy :

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

{podpis} {podpis)




Zal nr3
do protokotu zdawczo odbiorczego

mienia i dokumentacji ...............

Dokumentacja organizacji pracy .......ccovvevenvnnnnenes Wi,

1. Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny 20...../20.....zdnia .........coovevirennninnnn,
2. Arkusze organizacyjne szkoty zlat....................... - szZt.....

3. Statut szkoly wraz z uchwatami zmieniajgcymi tre$¢ pierwotnego statutu — szt. .....
Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogicznejnr.............. zdnid......oo

4. Akt zalozycielski szkoty

5. Zarzadzenia Dyrektora Szkoty w tym w zakresie regulaminéw, procedur — szt. ......
Ostatnie zarzadzenienr ..................... z dnia.........

6. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokét z dnia...........ooovvvnninn.. )
7. Protokoty kontroli organdw zewnetrznych wg ksigzki kontroli

8. Prowadzone przez Szkole rejestry:

D) Rejestr..cneniiiiiiininn z ostatnim wpisem z dnia..........................
2)Rejestr ..o.ooiiiiiii i, Z OSTAtNIM WpiSEM Z dNiA. ..

D IIIE & e,
L0, INE: Lo
Przekazujgcy w/w dokumenty: Przejmujacy w/w dokumenty:

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

(podpis) {podpis)




1. Akta osobowe:

Zal.or4
do protokotu zdawczo odbiorczego

mienia [ dokumentacji ................
Wi zdnia......... L.
Akta osobowe i dokumentacja kadrowa .........ccovvvnnennens
W.l'. IIIIIIII LEREENNENN)
Wykaz akt osobowych pracownikdéw ... Wt

Lp

Imig i nazwisko

Czesé A liczba
dokumentéw

Czes$é B liczba Czescé C liczba
dokumentdow dokumentow

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw,
3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,
4. Informacja o obowiazujacych w szkole stazach,
5. Informacja p o przydziatach czynnodci dla nauczycieli w roku szkolnym,

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

(podpis)

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

(podpis)




