Zarzadzenie nr 54/2018
Wajta Gminy Baranow
zdnia 17.08.2018 .

W sprawie: procedury przekazywania skladnikéw majgtkowych, dokumentacji
ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placéwki o$wiatowe;j.

Na podstawie art. 30 ust 1 i 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 1. poz. 994) zarzadzam co nast¢puje:

§1

Zobowiazuje si¢ dyrektoréw szkét i placéwek o$wiatowych, dla ktérych organem
prowadzgcym jest Gmina Barandéw do stosowania procedury przekazania skiadnikéw
majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub
placéwki o$wiatowej , jako zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkét i placéwek oswiatowych
prowadzonych przez Gming Barandw.

§3

Traci moc Zarzgdzenie nr 44/2014 z dnia 07.08.2014 r.

W sprawie: procedury przekazywania skiadnikéw majgtkowych, dokumentacji
ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placéwki oSwiatowe;j.

§4
Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podjgcia




Zat.or 1 do

Zadzadzenie Wojta Gminy Baran6w
or 54/2018

Z dnia 17.08.2018 .

Procedury przekazania skladnikéw majgtkowych, dokumentacji ksiggowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora szkoly lub placéwki oswiatowej.

1. Ustepujacy dyrektor szkoly/placowki (przekazujacy) na podstawie wydanego zarzadzenia
przeprowadza inwentaryzacje skladnikéw majgtkowych, przynajmniej na 5 dni przed
przekazaniem szkoty/placéwki.

2. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoly/placowki informuje na
pimie na co najmniej 3 dni przed rozpoczgciem inwentaryzacji osobe, ktéra bedzie peinita
funkcje dyrektora szkoty/placéwki.

W dalszej czesei osoba ta nazwana jest ,,przejmujgcy dyrektor”.

Przejmujgcy  szkole/placéwke  dyrektor ~moze  uczestmiczyé w czynnoéciach
inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

3. Przez dyrektora szkoly /placéwki przejmujgcego rozumie si¢ osobe przejmujacg szkole/
placéwke, ktbra organ prowadzacy powolal na stanowisko dyrektora szkoly na kolejng
kadencje lub osobe, ktérej powierzy! petnienie obowigzkéw dyrektora szkoly/placowki,

w stosownym trybie.

4, Po zakonczeniu inwentaryzacii dyrektor szkoty/placéwki (przekazujgcy) dokonuje
rozliczenia inwentaryzacji (spisu z natury) z udzialem Centrum Ustug Wspélnych w Baranowie
w ktérej - o ile bedzie to wymagane — okresla sposéb rozliczenia ewentualnych rozbieznosci
jakie wynikly w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej, a nastgpnie przygotowuje protokét
zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji wedtug wzoru jak zatacznik nr 1 do niniejszej
procedury.

5. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokoi
rozbieznosci przekazujacy dyrektor szkoly/placowki dolgeza do protokolu zdawczo-
odbiorczego.

6. W protokole zdawczo-odbiorczym skiadnikéw majgtkowych umieszcza si¢ wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej jednostki.




7. Do obowigzkéw dyrektora szkoty/placéwki (zdajacege nalezy przygotowanie

i przedstawienie w trakcie przekazania szkoly/placowki:

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

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

3) dokumentacji organizacji pracy szkoly.

8. Dopuszcza si¢ modyfikacjg wzoréw protokotéw oraz zatgcznikéw do nich w zakresie
niezbednym dla wiasciwego przekazania jednostki przez przekazujgcego dyrektora
dyrektorowi przejmujgcemu.

9. Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w 4 egzemplarzach po jednym dia
przekazujgeego dyrektora szkoly/placéwki, przejmujacego dyrektora szkoly/placowki,
Centrum Ushag Wsp6lnych w Baranowie oraz organu prowadzacego szkolg/placowke.

10. Protokoly zdawczo-odbiorcze oraz zalaczniki do tych dokumentéw - po sprawdzeniu ich
zgodnoéei ze stanem faktycznym - podpisujg dyrektor szkoty/placowki zdajgcy, dyrektor
szkoty/placéwki przejmujacy oraz gléwny ksiegowy Centrum Ustug Wsp6lnych w Baranowie
- w zakresie spraw majatkowo-finansowych.

Ponadto w/w dokumenty podpisuja osoby w obecnosci ktérych nastapito przekazani¥
szkoly, jezeli sytuacja taka miala miejsce.

11. Czynnosei przekazania szkoly - wedlug niniejszej procedury - winny nastapié najpdzniej
w ostatnim roboczym dniu pehnienia obowigzkéw dyrektora szkoty/placdwki przez dyrektora

przekazujgcego szkote/placéwke.




Zatgcznik nr

do procedury przekazania skiednikéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentag}i organizacji pracy
Jjednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub
placéwki o§wiatowe],

PROTOKOL
ZDAWCZ0 - ODBIORCZY MIENIA I DOKUMENTACJI

SPISANY W .euvvsieicennineennnnn 01111} O, 20...... I. pomigdzy:

Przekazujgcym:

Panig/Panem.......ccoevs.. teeresseeatsnnernessnens N

Przejmujgcym:

Panialpanem PP CIEDN IO TINENINNOPIINIORONIPIRIO NN OsduaRItinedeteoRiinittoncidaitisesIRidenstaessds

w obecnodci:

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora ceueeensrecenenes

W PP POtIPORINTOIICOOITOEEPANICPRAISNS ens

Przekazujgcy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane 2 majgtkiem

oraz zarzadzaniem jednostkom organizacyjna, w tym znajdujsce sie w toku w chwili
sporzgdzenia niniejszego protokotu, wediug nastgpujacego wyszczegdlnienia;

1) majgtek trwaly i pozostate skiadniki majgtku w tym wyposazenia jak zalgeznik Nr 1

2) informacja o stanie §rodkéw finansowych, jak zataeznik nr 2

3) dokumentacje organizacii szkoly, jak zatacznik Nr 3

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

W ramach dokumentacji odzwierciedlajgcej majatek i pozostate skladniki przekazano wykaz
dokumentagji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)

--------------------------------

0Statniego WPISW)uee.iervrunerierirenirrrierreerreeerenn ‘

,informacje i dokumentacje z przeglagdéw rocznych (nr pozycji i data




wy

Z dniem ....oceererireecinnnnns 20 e r. Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu
wszystkie klucze od jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od
archiwum jednostki, programy i dane zawarte na noénikach informatycznych, sprzet
komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujgcego wraz
z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostgpu.

Niniejszy protokét wraz z zalacznikami sporzadzono w 4 jednobrzmiscych egzemplarzach,
z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymujg:

1) Przekazujgey

2) Przejmujacy

3) Centrum Ustug Wspélnych w Baranowie

4) Wojt Gminy Baranéw

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujgcego

--------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------

oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwiqzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
Jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

------------------------------------------------------------------

data { czytelny podpis Przekazujgcego




. Zal. or 1
do protokotu zdawczo odbiorczy
mienia | dokumentagji ..............
Woiiinnieerieen zdnia ........, L.

Majgtek trwaly i pozostale skiadniki majatku

90350000 RCIPORIBITEIISIRVESIORIAD w S0P SIS IR PRAPRNISIINSREY

1. $rodki trwale na kwote ..........oovvvvereinnnnn, 2 (017 11 (TSSO PR (wg

arkusza spisu z natwry nr ................. nadzied .............ooevveennnn r

2. pozostate Srodki trwale na kKwotg ...........cccevuveeenne.. stownie: .....coomerveccrcnnns (wg

arkusza Spisu z natury 1r ..... DA AZief ....iccvvnrereinennnnnenes r

3. wartoéci niemateriaine i prawne na Kwotg ...........ooeeeeene 3 (417 111 OO

(wg arkusza spisu z natury nr ..., na dzief ...o.eoviveervinneeernennnnnnnne r .

4. sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji ................ (wg arkusza :

spisuz natury nr...........cceeennes nadzien .oooevveriiniinnirn e, r

5. zapasy magazynowe na kwote .............vevvvurennrs SIOWHIE! 1ocrvuennsusnneeecnnns (wg arkusza

spisu z natury na dziefd ........covverenrenns rersvasseces r

6. zbiory biblioteczne na kwote ..........c...uveinees 3 (0171 17 OO liczba

woluminéw .......... (wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzief .................... r

7. druki $cistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dziefi ............ceoveeeee.n. -
!

Przekazujgcy: Przejmujacy :

{podpis) (podpis)




Zal nr2
do protokotu zdawczo odbiorczego
mienia i dokumentacfi ...........oueens

Informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie §rodkéw
fillanSOWYCh PP T . 4 5000008000 eR0008000 0RO RIOTRINIS

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez Centrum Ustug Wspélnych w Baranowie

Stan ksiegowoscina dzieft .................co0. numer porzadkowy pozycji ostatniego zapisu w
ksigdze rachunkowej i urzadzeniach analitycznych - .......ooooviiiniinnne

Stan §rodkéw finansowych na rachunku bankowym nr ......ccoccniiiniiinin .
(rachunek biezacy ) - kWota .....oovverivennecnannne (STOWIHE: ....ovvrrcecrrincmcerrs st s ceremssressnsns )
Stan §rodkéw finansowych na rachunku bankowym nr ..o
(rachunek zakladowego funduszu §wiadczeni socjalnych ) - kwota .....ooviiiennenin (stownie
............................................................... )

Druki §cistego zarachowania

Czek gotobwkowy ....... rerereraveiracre it rarren - budzet

Czek gOtOWKOWY +..oovivvniviinivinnniinnniiasianse -fundusz socjalny

Przekazujgey: Przejmujacy :

---------------------------------------------

{podpis) (podpis)




Zal.nr3
do protokolu 2dawczo odbiorczego
mienia | dokumentacii..............

Dokumentacja organizacji pracy c.eecescecinressessissosees Woesasessnceessscossnss

1. Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny 20....../20.....zdnia ........ccoevcriinieiniinn

2. Arkusze organizacyjne szkoly z lat...........cooevvenenn. - §2t.....

3. Statut szkoly wraz z uchwatami zmieniajgcymi tresé pierwotnego statutu —szt. .....
Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogiczngj nr .............. zdnia......oociniiiiiiiniinne.
4, Akt zatozycielski szkoly

5. Zarzgdzenia Dyrektora Szkoty w tym w zakresie regulaminéw, procedur — szt. ......
Ostatnie zarzadzenie nr .....occovvneevennn z dnia.........

6. Protokoty z posiedzef Rady Pedagogicznej (ostatni protokét z dnia............ccvvvivanees. )
7. Protokoly kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli

8. Prowadzone przez Szkole rejestry:

1) REJESH .. rueerirerorarnsnnnrneernsanne z ostatnim wpisem 2 dnia........cccerienreiinnn .

2) Rejestr eereenenre 2 OStAtNIM Wpisem zdnia.......ccocceriiiiiniinn

LS 11T g ON
(4T 1 Y- PR
Przekazujgcy w/w dokumenty: Przejmujacy w/w dokumenty:

-----------------------------------------------------------------------------------------------




Zalnrd

do protokotu zdawczo odbiorczego
mienia { dokumentacji ......oooiinin

....... zdnia .. ..l

Akta osobowe i dokumentacja kKadrowa ....ococieienaecianienns

w CIPNONSPAIRRIVECRIRIIRY

1, Akta osobowe:
Wykaz akt osobowych pracownikow ..........ciiiiniinninnn W ortineronernaniones
| Lp Imie i nazwisko Czesé A liczba | Cze$é B liczba | Czesé Cliczba
dokumentéw dokumentéw dokumentéw

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw,
3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,

4. Informacja o obowigzujacych w szkole stazach,

5. Informacja o przydzialach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym,

Przekazujacy w/w dokumenty:
(podpis)

---------------------------------------------




