Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 71/2019
Wojta Gminy Garwolin z dnia 15 lipca2019 .

Procedura przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji
ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji dotyczace;j
organizacji pracy, skladnicy akt oraz innych dokumentéw.

1.

bl N

Dyrektor przekazujgcy szkole informuje dyrektora przejmujgcego o dniu i godzinie
rozpoczecia prac zwigzanych z dokonaniem spisu sktadnikéw wymienionych w § 2 pkt
2-8 zarzgdzenia przynajmniej na dwa dni przed Jjego rozpoczeciem.
Dyrektor przejmujacy uczestniczy w pracach spisowych osobiscie.
Po zakoniczeniu spisow dyrektor przekazuj gCy sporzadza protokét zdawezo — odbiorczy:
a) sktadnikéw majgtkowych wg wzoru stanowigcego zalgeznik A do niniejszej
procedury. W protokole dyrektor przekazujacy zawiera réwniez Zapis o sposobie
rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikly w toku pracy komisji
inwentaryzacyjnej. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz
ewentualne protokoly rozbieznogei dyrektor przekazujacy dotacza do protokotu
zdawczo — odbiorczego. Dyrektor przekazujacy w protokole zdawczo — odbiorczym
sktadnikéw majgtkowych umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki,
- b) dokumentéw ksiggowych wg wzoru stanowigcego zalacznik B do niniejszej
procedury,
¢) akt osobowych i spraw kadrowych wg wzoru stanowigcego zalgcznik C
do niniejszej procedury,
d) dokumentéw dotyczgcych organizacji pracy jednostki Wg wzoru stanowigcego
zalgcznik D do ninjej szej procedury,
e) dokumentéw znajdujgeych sig w sktadnicy akt wg wzoru stanowigcego zalgcznik
E do niniejszej procedury,
) przekazania zbioréw bibliotecznych Wg Wwzoru stanowigcego zalgcznik F
do niniejszej procedury.
Protokét zdawczo — odbiorczy A i B oraz zalaczniki podpisuja kolejno: dyrektor
przekazujacy, dyrektor przejmujgcy oraz osoby w obecnogci ktérych nastapito
przekazanie, jesli taka sytuacja miala miejsce.
Protokoty zdawezo — odbiorcze C, D i E oraz zatgezniki do nich podpisuja kolejno:
dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujacy oraz osoby w obecnosci ktérych nastapito
przekazanie, jesli taka Sytuacja miata miejsce.

. Protokot zdawczo-odbiorczy F podpisujg kolejno: dyrektor przekazujacy, dyrektor

przejmujacy, bibliotekarz oraz osoby w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie, jesli
taka sytuacja miata miejsce.

Dopuszcza sie modyfikacje wzorow protokoléw oraz zatacznikow do nich w zakresie
niezbednym dla wiasciwego przekazania Jednostki.

Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, po jednym dla
dyrektora przekazujacego, dyrektora przejmujacego oraz organu prowadzgcego
jednostke.




Zalgcznik A do procedury
Protokél zdawczo — odbiorczy skladnikéw majatkowych
spisany wdniu ..................... 2019 r. wedhug stanu na 31 sierpnia 2019 r. pomiedzy:

Przekazujgcym -
Przejmujgcym -

w obecnogci:
* PanifPana: ..o

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego obowiazkéw dyrektora Szkoty Podstawowe;
w Woli Wiadystawowskiej Przekazujgcy przekazuje catkowity maj gtek oraz sprawy zwiazane
z majgtkiem, w tym znajdujace siec w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu,
wedlug nastgpujgcego wyszczegblnienia:

* Majatek trwaly i przedmioty nietrwate - wyposazenie wedtug arkuszy spisowych,

* Wykaz dokumentacji technicznej:
- ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu):

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

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

- przeglad budowlany — roczny (nr pozycji i data ostatniego wpisu):

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

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

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

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

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

Z dniem ... Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu  wszystkie klucze
od jednostki i pomieszezen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od sktadnicy akt jednostki,
programy i dane zawarte na nognikach informatycznych, sprzgt komputerowy bedacy
W  dotychczasowym uzytkowaniu Przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dostepu.

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

odpis Przekazujacego odpis Przejmujacego ¢ a
p podp gceg



Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majgtku:

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

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

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem Jednostki zostaly

przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem Jaktycznym. Potwierdzam, ze Jednostka
Jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

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

(data i podpis Przekazujgcego)



Zalacznik B do procedury

Protokét zdawczo — odbiorczy skladnikéw majatkowych
spisany wdniu ......................... 2019 r. wedtug stanu na 31 sierpnia 2019 r. pomiedzy:

Przekazujgcym -
Przejmujacym -

w obecnosci:
e Pani/Pana: ... e et e e et e e et et e een e e

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego obowiazkow dyrektora Szkoty Podstawowej
w Woli Wiadystawowskiej Przekazujgcy przekazuje dokumentacje¢ ksiegowa oraz sprawy
zwigzane z obshuga rachunkowsa jednostki, w tym znajdujace sic w toku w chwili
sporzadzania niniejszego protokohu, wedtug tabeli nr 1 do niniej szego protokotu.

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

podpis Przekazujgcego podpis Przejmujgcego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktérych nastapilo przekazanie majatku:

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

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

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem Jjedrostki zostaly
przeprowadzone w sposéb rzetelny 1 zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka
Jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i podpis Dyrektora Przekazujacego)



Tabela Nr 1
do protokotu zdawczo —odbiorczego

dokumentéw ksiggowych

Lp  Wykazdokumentow ksiggowych
1. | Wyciag bankowy szkoly | Saldo na dzien przekazania ~ Uwagi
‘__l__________________ |
|2. ‘Wydruk ksiggowy z wykonania |} % wykonania planu Uwagi |
| ﬂdze_wsz_koil______‘________+___i

| |
3. | Zobowigzania wobec kontrahentow Rodzaj dokumentu i kwota Tl@mn— T

. zaplat .
| .r_________L_______‘._p_y__l
l_ =i - e —t —
4. I—Sprawozdania, zestawienia i analizy | Dla kogo TUwagi
|  dosporzadzenia __‘_______4'____
. | |
‘F S [hme TS Uwagi
— @ |
Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym ZFSS - ......................... zt

Wykazane w tabeli zobowigzania muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiggach rachunkowych
a saldo konta musi byé potwierdzone wyciggiem bankowym.

Z dniem ........................... 2019 r. Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu: hasta,
loginy, przenosne pamigci oraz pieczecie szkoly i pieczecie imienne, bedace na stanie
Przekazujgcego.

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

podpis Przekazujacego odpis Przejmujgcego
podp Jmuyg

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

(migjscowosé, dnia)



Zalgcznik C do procedury

Protokél zdawczo- odbiorczy
akt osobowych i spraw kadrowych

spisany w dniu ................ 2019 r. wedtug stanu na 31 sierpnia 2019 r. pomiedzy:

Przekazujgcym -
Przejmujgcym -

w obecnosci:

* PaniPana: ..
S@NOWISKO: oo

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego obowigzkow dyrektora Szkoly Podstawowej
w Woli Wiadystawowskiej Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy
kadrowe, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug
nastgpujgcego wyszczegdlnienia:

* Akta osobowe wedtug tabeli nr 1,
e Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw,
* Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,
*  Wykaz emerytow
(podpis Przekazujgcego) (podpis Przejmujacego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktérych nastgpilo przekazanie majatku:

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

O$wiadczam, ze przeprowadzone 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 podpis Przekazujacego )



Tabela Nr 1
do protokotu zdawczo —odbiorczego
akt osobowych i spraw kadrowych

AKTA OSOBOWE
Lp.| Imi¢iNazwisko | Data urodzenia | Czes€A- | CzeséB— | Czgse C —_|
| ‘ liczba | liczba liczba
— | dokumentéw | dokument6w ‘ dokumentéw |

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujgcego)

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

(miejscowos¢, dnia)



Zalacznik D do procedury

Protokét zdawczo — odbiorczy
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

spisany wdniu ......................... 2019 r. wedhug stanu na 31 sierpnia 2019 r. pomiedzy:

Przekazujgcym -
Przejmujgcym -

w obecnosci:

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

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego obowiazkéw dyrektora Szkoly Podstawowe;
w Woli Wiadystawowskiej Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji szkoty
wedhug nast¢pujgcego wyszczegollnienia:

Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa - data
ostatniego aneksu ..................... )s

Pierwotny statut jednostki, statuty zmieniane uchwatami Rady Pedagogicznej oraz
akty zalozycielskie (data ostatniej zmiany dokonanej przez Rad¢ Pedagogiczna

Zarzadzenia Dyrektora szkoly (regulaminy, procedury itp.) - nr i data ostatniego
zarzgdzenia- ......................

Protokoly posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokét z dnia ......... ),
Protokoty kontroli organow zewngtrznych wedtug ksigzki kontroli,

Prowadzone przez szkolg rejestry (rejestr zarzgdzen — data ostatniego wpisu w
ICJESZE ..vveniiviiiieen ),

Inne (dzienniki zaje¢, arkusze ocen, druki Scistego zarachowania — $wiadectwa
szkolne, legitymacje szkolne i inne bedace na stanie Jednostki).

(podpis Przekazujgcego) (podpis Przejmujgcego)



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

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

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

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem Jednostki zostaly

przeprowadzone w sposcb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka
Jest organizacyjnie przygotowana do Przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

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

(data i podpis Przekazujgcego)



Zalgcznik E do procedury

Protokdét zdawcezo- odbiorczy
dokumentéw znajdujacych si¢ w skladnicy akt

spisany wdniu ...................... 2019 r. wedtug stanu na 31 sierpnia 2019 r. pomiedzy:

Przekazujgcym -
Przejmujgcym -

w obecnosci:

* PanifPanar ...
STMOWISKO: ..o

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego obowiazkéw dyrektora Szkoty Podstawowej
w Woli Wihadystawowskiej Przekazujacy przekazuje komplet dokumentéw znajdujacych sie
w skladnicy akt szkoly zgodnie z tabelg nr 1.

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

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:

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

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane  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 i podpis Przekazujgcego )



Tabela Nr 1
do protokotu zdawczo —odbiorczego
dokumentéw znajdujgcych si¢ w sktadnicy akt

Spis zdawczo-odbiorczy akt

Lp.

Znak
teczki

Tytut teczki Daty skrajne Kat. Liczba ]
lub tomu od - do akt segregatoréw

3 4 5 6

10

(podpis Przekazujgcego) (podpis Przejmujgcego)

(migjscowos¢, dnia)



Zalgcznik F do procedury
Protokél zdawezo — odbiorczy zbiorow bibliotecznych

spisany wdniu ..................... 2019 r. wedtug stanu na 31 sierpnia 2019 r. pomiedzy:

w obecnosci:
* Pani/Pana: ..o

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego obowiazkow dyrektora Szkoly Podstawowej

w Woli Wiadystawowskiej Przekazujacy przekazuje zbiory biblioteczne - ......................
woluminow.
(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

(podpis bibliotekarza)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:

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

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

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposdb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym, Potwierdzam, ze jednostka
Jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

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

(data i podpis Przekazujacego )



