Wéjt Gminy Slofisk Zarzadzenie Nr 9/2018
Wajta Gminy Stonsk

z dnia 01 sierpnia 2018r.

w sprawie przekazania sktadnikow majatkowych, spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczgcej organizacji pracy Zespotu Szkol w Storisku
w zwigzku ze zmiang na stanowisku dyrektora

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Zobowigzuje dyrektora Zespotu Szkot w Stonisku Panig Urszulg Jarmuszka do przekazania
nowo powotanemu dyrektorowi Zespotu Szkot w Storsku Panu Dariuszowi Czarnemu
sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i dokumentacji kadrowej
oraz dokumentacji organizacji pracy Zespotu Szkot w Stonsku, wg zatgcznika nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

2. Czynnosci okreslone w ust. 1 nalezy wykona¢ w okresie od dnia 22 sierpnia 2018r. do dnia
29 sierpnia 2018r.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam inspektorowi ds. oswiaty.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Janusz



Zatqcznik nr 1 do procedury

Protokot zdawczo-odbiorczy sktadnikéw majatkowych

Spisany w dniu ..........cccccceoveeviirnnee... pOMiedzy:
L KA OV = PaNIGeusssisssimsinivsssssiissss s e iiiissomsansnpmsnssssmnsonsonsas
i

T[T T B ST 511 SR w obecnosci:

1) Pani/Pana .........cccooeineceresnenieeee e eeeseeessseeseeses STANOWISKO oo
2} PANPARE wonmmsssssmup i s s Stanowisko

W zwigzku z przejgciem przez Przyjmujacego czynnosci dyrektora Zespotu Szkét w Storsku Dyrektor
Przekazujacy przekazuje catkowity majgtek oraz sprawy zwigzane z majatkiem, w tym znajdujgce sie
w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wg nastgpujgcego wyszczegodlnienia:

1) Majatek trwaty i przedmioty nietrwate — wyposazenie wg tabelinr 1

2) Wykaz dokumentacji technicznej tj.:

a) ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data OStatNIEE0.- WRISU) iwucovseisirssssssssassscssmssminss

(protokoty badan instalacyjnych)
b) przeglad budowlany roczny (nr pozycji i data OStatNIEBO WPISU) wvevenreeeie e

¢) przeglad budowlany piecioletni (nr pozycji i data 0StatnNiego WPISU) we.eveeveceeeie e e,

d) inne (nazwa, nr pozycji i data ostatniego wpisu)

Z dniem ..o Przekazujacy przekazuje Przyjmujgcemu wszystkie klucze do obiektow
i pomieszczen, klucze do szaf, biurka i sejfu, klucze do archiwum, programy i inne dane zawarte na
no$nikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzywaniu dyrektora
wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokot sporzadzono w czterech egzemplarzach, ktére otrzymujg:
1) dyrektor przekazujgcy
2) dyrektor przejmujacy
3) inspektor ds. ksiegowosci
4) organ prowadzacy

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego
Podpis Gtéwnego Ksiggowego
Imiona i nazwiska 0s6b, w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majgtku:

)

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci  zwiqzane z przekazaniem jednostki  zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Datai podpis dyrektora Przekazujgcego



Srodki trwate

Tabela nr 1 do protokofu
zdawczo-odbiorczego
sktadnikow majqtkowych

1. Budynki
L.p. Nr pozycji z ksiegi Opis
inwentarzowej
2. Budowle
L.p: Nr pozycji z ksiegi Opis

inwentarzowej

3. Maszyny, urzadzenia, sprzet gospodarczy, srodki transportu

L.p: Nr pozycji z ksiegi Opis
inwentarzowej
4. Inne =
L:ps Nr pozycji z ksiegi Opis
inwentarzowej

...........

Miejscowos¢ i data

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

Podpis Przejmujacego



Zatqcznik nr 2 do procedury

Protokot zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

Spisany W dniu ......ccceccceveireeeseninennn.. POMiedzy:
Przekazujgcym — Panig/Panem ......ccocueeeveceie et
i
Przejmujgcym — Panig/Panem
w obecnosci:
1) PaNi/Pana s imseses SCATIOWES KO s enensrssnsoon soenndotarnses B st corsemssesevens
2) Pani/Pana ....ccueeeceeceeeceeeeee e eeeee. SEANOWISKO oo e

W zwigzku z przejeciem przez Przyjmujacego czynnosci dyrektora Zespotu Szkét w Storsku Dyrektor
Przekazujqcy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace sie w toku
sporzgdzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego wyszczegdlnienia:

1) Akta osobowe wedtug tabelinr 1,

2) Informacja o wykorzystanych i przystugujgcych urlopach pracownikow,

3) Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,

4) Informacja o odbywajacych sie w jednostce stazach

5) Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ..../....

6) Inne...............

Niniejszy protokot sporzadzono w czterech egzemplarzach, ktére otrzymuija:
1) dyrektor przekazujgcy
2) dyrektor przejmujacy
3) inspektor ds. ksiegowosci
4) organ prowadzgcy

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego
Podpis Inspektora ds. ksiegowosci
Imiona i nazwiska 0sob, w obecnosci ktorych nastagpito przekazanie majgtku:

Oswiadczam, Ze przeprowadzone czynnosci zwiqzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposcb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Datai podpis dyrektora Przekazujgcego



Akta osobowe

Tabela nr 1 do protokotu
zdawczo-odbiorczego

akt osobowych i spraw kadrowych

l.p. Imig i nazwisko

Cze$¢ A —liczba
dokumentow

Czes$c B - liczba
dokumentow

Czes$c¢ C —liczba
dokumentow

Podpis Przekazujacego
‘ Podpis Inspektora ds. ksiggowosci

Miejscowosc i data

Podpis Przejmujacego



Zatgcznik nr 3 do procedury

Protokot zdawczo-odbiorczy ) )
dokumentow dotyczgcych organizacji pracy Zespotu Szkot w Storisku

Spisany W dniu ....cveeeeeeieieeiee e, pomiedzy:

Przekazujgcym — Panig/Pan@m ..o ceeieeeieeiee oot
i

Przejmujacym — Panig/Pan@m .......ccc.oceueeeveceeeeiee oo e

w obecnosci:
1) PANi/PANQ oo e e e e StanoOWISKO i
2)  PANI/PANA ceeeieeceeeee e e STANOWISKO e

W zwigzku z przejeciem przez Przyjmujacego czynnosci dyrektora Zespotu Szkét w Storsku Dyrektor
Przekazujgcy przekazuje dokumenty dotyczace pracy placowki, wedtug nastepujgcego
wyszczegOlnienia:

1) Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza — data ostatniego aneksu ..................

2) Pierwotny statut jednostki, zmiany statutu dokonywane uchwatami rady pedagogicznej oraz
akty zatozycielskie — data ostatniej zmiany dokonanej przez rade pedagogiczng ...........

3) Zarzadzenia dyrektora szkoty (regulaminy, procedury itp.) — nr i data ostatniego
zarzadzenia ....................
4) Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokdt z dnia we...eeeeeeeveeeeeeeeeveeeeeennn, )

5) Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli

6) Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, rejestry umow, rejestry
zamowien publicznych, itp. — data ostatniego wpisu w rejestrze)

7) Informacja o trwajgcych procedurach zaméwien publicznych

8) Inne

Niniejszy protokot sporzadzono w czterech egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) dyrektor przekazujgcy
2) dyrektor przejmujacy
3) inspektor ds. ksiegowosci
4) organ prowadzgcy

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego

Podpis Inspektora ds. ksiegowosci

Imiona i nazwiska os6b, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majgtku:

Oswiadczam, Ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Datai podpis dyrektora Przekazujgcego



Zatgcznik nr 4 do procedury

Protokot zdawczo-odbiorczy dokumentow ksiegowych

Spisany W dniu .....ceceeveiveveeieiineene. pOMiedzy:

PrzekaZujaeym = Panig/ PaneiY s sisssusssss sinass tossssnsssssiassssssssvmssssesssavisssiaesasasses

i ¢

Przejmujacym = Panig/Panemlic. s sosssisos susismsinisissiassessssssiisiossmssasion

w obecnosci:

1) Pani/Pana isisossssnssshinsmssmmsivinss STANOWISKO wisivvasibunssionismsnsssssssiisisiss

2) PANi/PANa .o.ooiceieeieceee et s SEANOWISKO .evve e
W zwigzku z przejeciem przez Przyjmujgcego czynnosci dyrektora Zespotu Szkét w Stonsku Dyrektor
Przekazujgcy przekazuje dokumentacje finansowo-ksiegowg  oraz sprawy zwigzane z obstugg
rachunkowg jednostki, w tym znajdujgce sie w toku w chwili sporzgdzenia niniejszego protokotu, wedtug
tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.

Niniejszy protokot sporzgdzono w czterech egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) dyrektor przekazujgcy
2) dyrektor przejmujgcy
3) inspektor ds. ksiegowosci
4) organ prowadzacy

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego
Podpis Inspektora ds. ksiegowosci

Imiona i nazwiska 0sob, w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Datai podpis dyrektora Przekazujgcego

N e S



Tabela nr 1 do protokofu
zdawczo-odbiorczego
dokumentow ksiegowych

¢

L:p. Wykaz dokumentoéw finansowo-ksiggowych

1. |Wykaz zaliczek Zaliczkobiorca - kwota Termin rozliczenia
nierozliczonych

2.  |Zobowigzania wobec Rodzaj dokumentu i wysokos¢ Termin zaptaty
kontrahentow i pracownikow kwoty

 |Naleznoéci wobec Rd&ﬁ&bkdﬁ}éﬁm i wysokos¢ Termin zaptaty
kontrahentow i pracownikow kwoty

4. SpraWo_zdania,"z>es—ta—wienia'i Dla kogow ' - ”UW'agi
analizy do sporzadzenia
5. |Druki $cistego zarachowania —|Stan Uwagi
rodzaj
6. [lnne D : ‘
Wykazane w tabeli zobowigzania i naleznosci muszg by¢ zgodne =z zapisami

w ksiegach rachunkowych a saldo konta musi by¢ potwierdzone wyciggiem bankowym.

Z dniem: zcmnasasana Przekazujgcy przekazuje Przejmujgcemu token oraz pieczecie
szkoty i pieczecie imienne, bedgce na stanie dyrektora Przekazujgcego.

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

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego
Podpis Inspektora ds. ksiegowosci

Miejscowosc i data




