Zarzadzenie Nr 68/2018
Waéjta Gminy Bierzwnik
z dnia 05 lipca 2018 r.

w sprawie przekazania majatku i dokumentacji Zespolu Szkolno — Przedszkolnego im.
Dziedzictwa Cysterséw Bierzwnickich w Bierzwniku

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz.
U. z 2018 r., poz. 994 ze. zm.) oraz art. 57 ust. 1, ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
oswiatowe (t.j.: Dz. U. z 2018 r., poz. 996, ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Dokona¢ przekazania majatku Zespotu Szkolno — Przedszkolnego im. Dziedzictwa
Cystersow Bierzwnickich w Bierzwniku w zakresie:

1) majatku, w tym: srodki trwale, majatek ruchomy, ksiggi obiektow wraz z ksiegami
kontroli i przegladéw okresowych, ksiegi inwentarzowe;

2) s$rodkéw pienigznych, w tym: stan srodkéw na rachunku bankowym, stan nalezno$ci
i zobowiazan, $rodkow ZFSS, plan i wykonanie srodkéw budzetowych;

3) dokumentacji pracowniczej, w tym: teczki akt osobowych, dokumentacja awansu
zawodowego nauczycieli, regulaminy, dokumentacja wypadkow przy pracy;

4) archiwum szkolnego;

5) dokumentacji przebiegu nauczania, w tym: arkusze ocen, dzienniki szkolne,
dokumentacja sprawdzianow i egzaminow, dzienniki zaje¢;

6) dokumentacji szkolnej, w tym: statuty szkoty, ksiegi protokotéw posiedzen rady
pedagogicznej, ksigega zdarzen dyrektora. ksiega ucznidw, ksiega ewidencji;

7) drukéw Scistego zarachowania,

8) pieczeci i pieczatek wraz z wykazem i wzorami;

9) kluczy do pomieszczen szkolnych.

§ 2.  Przekazujgcym jest Tadeusz Butynski dyrektor Zespolu Szkolno - Przedszkolnego
im. Dziedzictwa Cysterséw Bierzwnickich w Bierzwniku. a przyjmujaca pani Kinga Kryspina
Recka-Matyjasik.

§ 3. Przekazania nalezy dokona¢ w obecnosci osoby wyznaczonej przez Wojta Gminy
Bierzwnik.

§4. Po zakonczeniu inwentaryzacji Przekazujacy sporzadza protokoét zdawczo-odbiorezy

sktadnikow majatkowych wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszej procedury,
w ktorym zamieszcza zapisy o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktore

wynikly w toku prac komisji inwentaryzacyjnej, oraz umieszcza wykaz dokumentacji
technicznej jednostki.

§ 5. Przekazujacy sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy dokumentow ksiggowych
wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

§ 6. Przekazujacy sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy akt osobowych 1 spraw
kadrowych wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.



§ 7. Przekazujacy sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczacych
organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszej

procedury.

§8. Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w 4 egzemplarzach po jednym
dla Przekazujacego, Przejmujacego, Gloéwnego Ksiggowego szkoty oraz Organu
prowadzacego szkote.

§ 9. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zalaczniki do nich - po sprawdzeniu ich zgodnosci
ze stanem faktycznym - podpisuja: Przekazujacy, Przejmujacy, Glowny Ksigegowy szkoty
finansowych oraz osoby, w obecnosci ktérych nastapilo przekazanie, jesli taka sytuacja miala
miejsce.

§ 10. Termin przekazania i zlozenia protokotu zdawczo-zbiorczego skladnikéow
majatkowych wraz z dokumentacjg inwetaryzacyjng ustala si¢ na dzien 31 sierpnia 2018 r.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zespotu Szkolno — Przedszkolnego
im. Dziedzictwa Cystersow Bierzwnickich w Bierzwniku oraz Kierownikowi Referatu

Ogélnoorganizacyjnego.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

Protokét zdawczo-odbiorczy skltadnikéw majatkowych
SPISANY W dNIU Lioiiiiiiiiiiii sttt pomiedzy:

Przekazujacym - PAN@IMI .....ocoiiiiiiiiiiieee ettt ettt
1 Przejmujgcym - PANIAT .....ccooiiiiiiiicni ettt e en et en e

w obecnosci:

@ PANI/PANAL ....iiiviiiriiiieiie ettt ettt ettt et et et et e et e et e e e e e et
S ANIOWISKO. .ttt et ettt e e e e et e e e et
® PANI/PANA: «oiiiitiii e e ettt a et e e e e e
SEANMOWISKO! .ttt et e et e oo

w zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora Zespotu Szkolno — Przedszkolnego im.
Dziedzictwa CystersOw Bierzwnickich w Bierzwniku, Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy
zwiazane z majatkiem, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug
nastgpujacego wyszczegolnienia:

- majatek trwaly i przedmioty nietrwate - wyposazenie wedlug tabelinr 1,
- wykaz dokumentacji technicznej:

= ksiazke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu):

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

inne (nr pozycji i data ostatniego wpisu

Z dniem ..o e 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
przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

podpis Przekazujacego podpis Przyjmujacego podpis Glownego Ksiegowego

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

Os$wiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone w
sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do

przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(miejscowos¢, data i czytelny podpis Przekazujacego)



Srodki trwale

* Budynki
Ip. nr pozycji z ksiegi inwentarzowej opis
*Budowle
Ip. nr pozycji z ksiegi inwentarzowej opis

* Maszyny, urzadzenia, sprz¢t gospodarczy, Srodki transportu

lp. | nr pozycji z ksiegi inwentarzowej opis

* Przedmioty nietrwale - wyposazenie wedlug prowadzonych ewidencji

Ip. nr pozycji z ksiegi inwentarzowej opis

* Inne

Ip. | nr pozycji z ksiggi inwentarzowej opis

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego) (podpis Gtownego Ksiggowego)

Bierzwnik, dnia........................




Zatacznik nr 2

Protokoét zdawczo-odbiorezy dokumentéw ksiegowych

Spisany W dnitl ..ot pomiedzy:

w zwigzku z przejgciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki Zespolu Szkolno — Przedszkolnego
im. Dziedzictwa Cysterséw Bierzwnickich w Bierzwniku, Przekazujacy przekazuje dokumentacje ksiegowa oraz
sprawy zwiazane z obstuga rachunkowa jednostki, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania
niniejszego protokotu, wedlug tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego) (podpis Gléwnego Ksiggowego)

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

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwiazane 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 Przekazujacego)



Ip. Wykaz dokumentow ksiegowych
Raport kasowy Kwota na dzien Uwagi
1 przekazania
Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczkobiorca - kwota Termin rozliczenia
2
Zobowigzania wobec kontrahentow i Rodzaj dokumentu i Termin zaptaty
3 pracownikow wysokos$¢ kwoty
Naleznosci wobec kontrahentow i Rodzaj dokumentu i Termin zaplaty
4 pracownikow wysokos$¢ kwoty
Sprawozdania, zestawienia i analizy do Dla kogo Uwagi
5 sporzadzenia
Druki $cistego zarachowania - rodzaj Stan Uwagi
6
Inne
7

*Wykazane w tabeli zobowiazania i naleznosci musza by¢ zgodne z zapisami w ksiegach rachunkowych, a saldo
konta musi by¢ potwierdzone wyciagiem bankowym.

Zdniem......cccoeeieiencnnannen. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu pieczecie szkotly i pieczgcie imienne,

bedace na stanie Dyrektora przekazujacego.

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego ) (podpis Gtéwnego Ksiegowego)

Bierzwnik, dnia..............................




Zalacznik nr 3
Protokot zdawczo-odbiorcezy akt osobowych i spraw kadrowych

SPISANY W dNIU..eeiiiiiiiiieii ettt pomiedzy:

w zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora Zespotu Szkolno — Przedszkolnego im.
Dziedzictwa Cystersow Bierzwnickich w Bierzwniku, Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz
sprawy kadrowe, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotlu, wedtug
nastepujacego wyszczegolnienia:

1. Akta osobowe wedtug ponizszej tabeli;
2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow;

. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli;

[99]

4. Informacja o odbywajacych si¢ w jednostce stazach;

R o) o U= T TP UOT O TP TR TR UOTOOPPR

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

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

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnos$ci zwiazane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone w
sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do

przejecia i do rozpoczgcia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)



Akta osobowe

Ip. Imig¢ i nazwisko Nr rejestru akt

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

Bierzwnik, dnia...............oc




Zalacznik nr 4

Protokél zdawczo-odbiorczy dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki

SPISANY W dNiU cooeviiiiiiiiiiccce e pomiedzy:
Przekazujacym-Panem: ..........ccoooiiiiiiiiii e
1 Przejmujacymm — Pani@i...cc.cccooiiiiiiiiiiiii ettt

w obecnosci:

@ PANI/PAnQ: ...ooiiiiiiii e s e e e a e e e et e e e e e e entnes
SEANOWISKO! 1. ettt s aaa e
® PANT/PANA. ..o.vi ettt ettt et et eb e s s et
SEANOWISKO: .ottt ettt e e e ettt b st e st s see e e n e e s ba e e e aaeas
w zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki wedtug
nastepujacego wyszczegolnienia:

1. Akt zatozycielski szkoty;

2. Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa

i elektroniczna - data ostatniego aneksu);

3. Arkusze organizacyjne szkoty/placéwki z lat.................. SZt........ ;

4. Statut szkoty/placowki wraz z uchwatami zmieniajacymi;

5. Uchwaty rady pedagogicznej;

6. Zarzadzenia dyrektora szkoty/placéwki (regulaminy, procedury, itp.) - nr i data ostatniego
zarzadzenia;

7. Protokoly posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokdt z dnia ... );

8. Protokoty kontroli organow zewnetrznych wedtug ksiazki kontroli;

9. Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, umoéw, zamoéwien publicznych itp.

- data ostatniego wpisu w rejestrze);

10. Informacja o trwajacych procedurach udzielania zaméwien publicznych;

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)
Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:
Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwiazane 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 przekazujacego)



