Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 112/2017
Wojta Gminy Celestyndéw
z dnia 17 sierpnia 2017 roku

Procedura przekazania skladnikow majatkowych,

dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy placowek
oswiatowych w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora

10.

Ustepujacy dyrektor szkoty/przedszkola wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji i przeprowadza inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych.

O czynno$ciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty informuje na piSmie na
co najmniej 3 dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora szkoly przejmujacego
placowke.

Dyrektor przejmujacy moze uczestniczy¢é w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie
lub za posrednictwem pisemnie upowaznionej osoby.

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly dokonuje jej rozliczenia z udzialem
przedstawicieli Zaktadu Obstugi Szkét Gminy Celestyndw, a nastgpnie przygotowuje
protokot zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji ( zatacznik nr 1).

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbiezno$ci przekazujacy dyrektor szkoty dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

W protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikoéw majatkowych umieszcza sie¢ wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej szkoty.

Do obowiagzkoéw przekazujacego dyrektora szkoty nalezy przygotowanie i przedstawienie w
trakcie przekazania szkoty: wykazu dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i dokumentoéw
kadrowych, dokumentacji organizacji pracy szkoty.

Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach po jednym dla
przekazujacego dyrektora szkoly, przejmujacego dyrektora szkoty oraz Zakladu Obstugi
Szkot Gminy Celestynow.

Protokotly oraz zataczniki do tych dokumentéw — po sprawdzeniu ich zgodnos$ci ze stanem
faktycznym — podpisujg dyrektor szkoty zdajacy, dyrektor szkoly przejmujacy, pracownik
powolany przez dyrektora przekazujacego .

Czynnosci przekazania szkoty powinny nastagpi¢ najpdzniej w ostatnim dniu pelnienia

obowigzkow przez dyrektora przekazujacego szkotg.



Zakacznik nr 1 do procedury przekazania sktadnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany na
stanowisku dyrektora placowki oswiatowej, dla ktérego organem
prowadzacym jest Gmina Celestynow.

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA I DOKUMENTACI ..ot
W

SPISANY W +.vvieiieiiiieeieeaaeenaanns wdniu ..o o200 1. pomiedzy:
Przekazujacym: Panig/Panem ............ccccoeeeoiiiiiiiiiiniiieecee e
Przejmujacym: Panig/ Panem ...........cccccoeoviiiiiiiieiiiecee et
w obecnosci:
L) e
2) e e
3) et
w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci
dyrektora ... ...ooiii e

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz
zarzadzaniem jednostkg organizacyjng, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegdlnienia:

1) majatek trwaly i pozostate sktadniki majatku - zalacznik Nr 1

2) informacja o zobowigzaniach i nalezno$ciach oraz stanie srodkoéw finansowych, -
zalacznik Nr 2

3) dokumentacj¢ organizacji pracy, - zalacznik Nr 3

4) akta osobowe 1 dokumentacje kadrows, - zalgcznik Nr 4.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano:
- wykaz dokumentacji technicznej,

- ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji 1 data ostatniego

WPISU) oottt ,

- informacj¢ 1 dokumentacj¢ z przegladow rocznych (nr pozycji 1 data ostatniego
WPHSU) vttt ettt et sre e sreenne s aaennas :

Z dniem........ccoceevinienennenne. 20.....r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze
od jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki -
....... szt.

Niniejszy protokot wraz z zalacznikami sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, z
ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy
2) dyrektor Przejmujacy
3) Zaktad Obstugi Szkot Gminy Celestynow



Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Podpis pracownika placowki

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:
) TSSOSO PRPRPRTRN

Oswiadczam, ze wszelkie czynnos$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone w
Sposob rzetelny 1 zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, Ze jednostka jest organizacyjnie
przygotowana do przejecia 1 do rozpoczecia roku szkolnego.

data 1 czytelny podpis dyrektora Przekazujacego



Zal. nr 1 do protokotu zdawczo odbiorczego mienia i
dOKUMENLAC]T .ovveveciecece e
zdnia .......ooooiiii el T

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku ..........ccceev vrviivvuerinsnenisnnnennne

W teececscsececcccecccsssassce

1. $srodki trwale na kwote ........cccceevevieennennns STOWNIC: ...
(Wg arkusza Spisu Z NATUTY NI ....eveevieeiieiieeie e Na dZIeN ..ocveevveieiieie e r),
2. pozostate srodki trwate na kwote ............ccueee.... STOWNIE: ..o,
(wg arkusza spisu Z Natury nr .........ccceeeeveervenveennnn. NAAZICN ..ovvieiieeiieiece e ),
3. wartosci niematerialne i prawne na Kwotg ............cccceeveennns STOWNIE: vviiiiiii

(Wg arkusza Spisul Z NATUTY NI .. ..cveevieeiieiieeieeiee e eve e Na dZien .....oooeeerienieeiieieeee r),
4. sktadniki majatku ujete w ewidencji iloSciowej, liczba POZYC]i .. .oocveeviiiiiiiiiiiii e
(Wg arkusza Spisu Z NATUTY NI ...eeeevieveeeiieiieeieeee e eseee e N dZIEN ..ooevveieeiieieeeeee e N,
5. zapasy magazynowe na kwot¢ .............c........ STOWNIE: ...

(Wg arkusza spisu Z NATUTY NA AZICTL ....ccuvievieiiieiie ettt et ete bt ebe e e e beesaaeeeseenseeenseeenees r),
6. zbiory biblioteczne na kwote ............... SEOWIIE: ..o
JICZDA WOIUIMITNIOW ..ottt ettt et sttt et e st e e sete bt et e eaeeaneeabe e b e nnnenreas
(wg protokotu kontroli zbiordéw bibliotecznych na dziefl ..........ccccoeveeiiiiiiiniiiieeee e r)
7. druki $cistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dzief ...........cccceevveevieenreenveennens r)

Podpis Przekazujacego:

Popis Przejmujacego :



Zat. nr 2 do protokotu zdawczo odbiorczego mienia i
dokumentacji ......ccceceveeeiiiieeiieeeee e
Zdnia ..o r.

Informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie Srodkéw finansowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez Zaktad Obstugi Szkot Gminy Celestynow.

Stan zobowigzan i naleznos$ci placowki wynikajacych z dokumentow finansowo ksiggowych - jak
w tabela 1i 2.

Tabela Nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikdéw

Lp. Nazwa kontrahenta/Imi¢ i nazwisko | Kwota na dzien Termin zaptaty
pracownika 31.08........ r

Tabela Nr 2. Naleznosci od kontrahentow 1 pracownikow

Lp. Nazwa kontrahenta/Imi¢ i nazwisko | Kwota na dzien Termin zaptaty
pracownika 31.08........ r




Stan $rodkéw finansowych na biezacym rachunku bankowymnr ...,
KWWOTB .ttt b bbb bRt h R e R bbb e n e nn e ,
] (0104 11 (<SOSR

Stan $srodkoéw finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
R O A oot e e ey

S O 1L ettt ettt e ———eae e e ————————aeaaeer——————————

Stan $srodkoéw finansowych na rachunku bankowym dochody wiasne nr ..........c.ccceeviiniieiieniennn.
KO ettt e e a et s e aany
] (014 01 OO OSSP

Podpis Przekazujacego Popis Przejmujacego



Zat. nr 3 do protokotu zdawczo odbiorczego mienia i

dOKUMENTAC]T .vevveveeic e
Zdnia .o, r
Dokumentacja organizacji Pracy .....coceeeeeeeinrieiinnicscnnccccnnes
W otteineentinriececntsacecersaseecnssnsnnes
1. Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny 20..../20.. Z dNi@ .....c.eeeevieeiiieriiie e
2. Arkusze organizacyjne szkoty zlat .........cccceeeueennnnne = SZL s
3. Statut szkoly wraz z uchwatami zmieniajagcymi tre$¢ pierwotnego statutu - SZt ........cccevvveeviveennnn.
Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogicznej nr .........cccoecvvevveevrennnnnne. Zzdnia ....ocooeevieiieiene,
4. Akt zatozycielski placowki
5. Zarzadzenia Dyrektora placowki w tym w zakresie regulaminow, procedur - SZt .........ccccceevvernnnne
Ostatnie zarzgdZenie NI ..........ccccveeevveeeiieeeiieeereeeereeesreeeenens ZdANIA .o
6. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokot z dnia.........cocevvereiencninininnenenn )
7. Protokoty kontroli organdéw zewnetrznych wg ksiagzki kontroli
8. Prowadzone przez placéwke rejestry:
1) REJESIN v Z ostatnim wpisem zZ dnia .........cccceevevverveireenns
2) REJESII .o Z ostatnim wpisem Z dnia ........ccocevereieieiinnnns
0. TN s .

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



Zat. nr 4 do protokotu zdawczo odbiorczego mienia i
dOKUMENTAC]T .vevveveec e

1. Akta osobowe wedlug tabeli nr 1

Tabela Nr 1 Wykaz akt 0sobowych pracownikOw...............oevviiiiiiiiiiiininnnn. W ot

L.p Imi¢ i nazwisko

2. Informacja o wykorzystanych 1 przystugujacych urlopach pracownikow,
3. Informacja o wszczgtych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,
4. Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym,

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacy



