ZARZADZENIE NR 69/2018
Wéjta Gminy Bestwina

z dnia 26 czerwca 2018 .

W sprawie wprowadzenia procedury przekazania zespotu szkolno-przedszkolnego przez
ustepujacego dyrektora.

Na podstawie art. 30 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz.
994), art. 10 ust. 1 pkt 4 i art. 57 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z
2018 r. poz. 996) w zwigzku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
22017 r. poz. 2077 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania procedure przekazania sktadnikdw majatkowych, dokumentagji
finansowo - ksiegowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentaciji organizacyjnej w przypadku zmiany
na stanowisku dyrektora zespotu szkolno-przedszkolnego, stanowigcq zatgcznik do zarzadzenia.

§& 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim dyrektorom zespotow szkolno-przedszkolnych, dla
ktérych organem prowadzacym jest Gmina Bestwina.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do procedury przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki,

w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora zespotu szkolno-przedszkolnego,

dla ktérego organem prowadzacym jest Gmina Bestwina.

PROTOKOL

ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA | DOKUMENTACII

SPISANY W oassssnsisispmnnss WO cioerevesmmoemmnmessenses 20 ...... r. pomiedzy:

Przekazujgcym:

LCHCE T G—————
Przejmujacym:

Paniag/ Panem .......cooovimiuereueeeeeeeieeeeeeeeee e
w obecnosci:

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci 1 2 L] o RO

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz
zarzadzaniem jednostkom organizacyjng, w tym znajdujgce sie w toku w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegélinienia:

1) majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku w tym wyposazenia jak zatgcznik Nr 1

2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkéw finansowych, jak zatgcznik Nr 2
3) dokumentacje organizacji szkoly, jak zatacznik Nr 3

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

5) inne, jak zatacznik nr 5.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)
» informacje i dokumentacje z przeglagdéw rocznych (nr pozycji i data ostatniego

Z dniem......cccovvivmnriiiiiinnnns 20........r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od
jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki, programy i dane



zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu
dyrektora przekazujgcego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

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

1) dyrektor Przekazujacy

2) dyrektor Przejmujacy

3) Wojt Gminy Bestwina

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujgcego

Kontrasygnata Gtéwnego Ksiegowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnoéci ktorych nastapito przekazanie majatku:

| FEE 44T n e s e s em e B T 5 b s e e

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly 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 dyrektora Przekazujgcego



Zatgcznik Nr 1
do protokotu zdawczo odbiorczego
mienia i dokumentacji

.................................................... W ...
srodki trwate na Kwote .............oooovovoo stownie: (wg arkusza spisu z NatURY N comeas
[aF- 1 - [ S r. - zatgcznik nr 1.1),
pozostate Srodki trwate na kwote ..................... stownie: (wg arkusza spisu z natury nr........
na dzien .....ooceeveeeeeeeea r. - zatacznik nr 1.2),
wartosci niematerialne i prawne na KWOLE ..ot stownie: ......c.oooevveeennnnn
(wg arkusza spisu z natury nr ........... Na dzi€A voooovovvrooooo r. - zatacznik nr 1.3),

sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji ........ (wg arkusza spisu z natury
nr....... NAAZION s r.- zatacznik nr 1.4),

Zapasy magazynowe na kwote ...........c.c...oc..ooovii. stownie: (wg arkusza spisu z natury na
HZOH ..ocsmsmrscrsssssimsas csissgonssas B~ ZEIACRHIICHE 1.5),

zbiory biblioteczne na kwote ............... stownie:.......ocooevveeren, liczba wolumindw ............

- zatgcznik nr 1.6)
druki $cistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dzief .............cooveveveroooe, ki

- zatgcznik nr 1.7)

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego



Zatacznik Nr 2
do protokotu zdawczo odbiorczego
mienia i dokumentacji

Ksiegi rachunkowe prowadzone sq przez Urzad Gminy Bestwina.
Stan zobowigzan i naleznosci szkoty wynikajgcych z dokumentéw finansowo ksiegowych - jak w

tabelach 1i2.

Tabela Nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikow

Lp. Nazwa kontrahenta, Kwota na dziei Termin zaptaty
Imie i nazwisko pracownika 31.07. cciiiins I

Tabela Nr 2. Naleznosci wobec kontrahentéw i pracownikow

Lp. Nazwa kontrahenta, Kwota na dzien Termin zaptaty
Imie i nazwisko pracownika 3107 sveosasils
Stan srodkéw finansowych na biezacym rachunku bankowym nr ..o
kwota, STOWNIE: oo

Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym zaktfadowego funduszu éwiadczer: socjalnych
I o atieitishossansonnnsnasoremnenmis seusns sosiscosiadintasis - kwota e e e s et e
STOWNIE: ..o

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego



Zatacznik Nr 3
do protokotu zdawczo odbiorczego
mienia i dokumentacji

1. Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny 20..../20..... z dnia

2. Arkusze organizacyjne szkoty z lat .............. 74
3. Statut szkoly wraz z uchwatami zmieniajacymi treéé pierwotnego statutu - szt ............._
Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogicznejnr ............ 24, {11 S—

4. Akt zatozycielski placéwki

5. Zarzadzenia Dyrektora placowki w tym w zakresie regulaminéw, procedur - szt ...
Ostatnie zarzadzenienr........... zdnia .........
6. Protokoty z posiedzeri Rady Pedagogicznej (ostatni protokétzdnia ................ )

7. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli

8. Prowadzone przez placowke rejestry:

1) Rejestr.......... Z ostatnim wpisem z dnia ........................__

2) Rejestr ......... Z ostatnim wpisem z dnia ......................__

D I8 s st es s st s e e
10, IAN8: sttt ssss s oot e

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



Zatacznik Nr 4
do protokotu zdawczo odbiorczego
mienia i dokumentacji

.................................................... w..
1. Akta osobowe
Wykaz akt osobowych PTACOWNITKOW .. ecuissivisssisssminassammmensrossessaesess s W oo mssssaniassia siitansassssasssnne o sossnssnss

Lp. | Imie i nazwisko Czesc A Czes¢ B Czesc¢ C
Liczba dokumentéw Liczba dokumentéw Liczba dokumentéw

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikdw,
3. Informacja o wszczetych procedurach awansuy zawodowego nauczycieli,
4. Informacja o obowigzujgcych w szkole stazach,
5. Informacjapo przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym,
bt b e St
sttt e
8t st

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego



