ZARZADZENIE NR 79/2019
WOJTA GMINY BAKALARZEWO

z dnia 29 sierpnia 2019 r.

w sprawie procedury przekazania skladnikéw majatkowych jednostki o§wiatowej, ktorej organem
prowadzacym jest Gmina Bakalarzewo

Na podstawie art. 57 ust. 112, art. 10 ust. 1 wzw. z art. 29 ust. 1, pkt 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 .
Prawo oswiatowe (Dz.U. z2019 poz. 1148) oraz art. 53 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Procedure przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych ispraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy, pieczeci, kluczy do wszystkich
pomieszczen w przypadku zmiany osoby na stanowisku dyrektora lub osoby pelnigcej obowigzki dyrektora
jednostki o$wiatowej, dla ktoérej organem prowadzacym jest Gmina Bakatarzewo, zwanej dalej ,,Procedura
przekazania sktadnikéw majatkowych jednostki o$wiatowej”, stanowigcg zalacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykaz jednostek o§wiatowych, ktorych dotyczy zarzadzenie stanowi zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom i osobom petnigcym obowiazki dyrektora placéwek
oswiatowych Gminy Bakatarzewo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

dr Tomasz Naruszewicz
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 79/2019
Woéjta Gminy Bakatarzewo
z dnia 29 sierpnia 2019 r.

WYKAZ

JEDNOSTEK OSWIATOWYCH OBJETYCH PROCEDURA PRZEKAZANIA SKLADNIKOW
MAJATKOWYCH
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 79/2019
Woéjta Gminy Bakatarzewo
z dnia 29 sierpnia 2019 r.

~ PROCEDURA ]
PRZEKAZANIA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH JEDNOSTKI OSWIATOWEJ

1. Ustgpujacy dyrektor lub osoba petnigca obowigzki dyrektora jednostki (Przekazujacy), przeprowadza
inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych na ostatni dzien roboczy sprawowania urzedu dyrektora jednostki
(pelnienia obowiazkow dyrektora). W tym celu powoluje komisje¢ inwentaryzacyjna w skladzie od 3-5 osob
sposrod pracownikow jednostki.

2. O czynnosciach inwentaryzacyjnych Przekazujacy informuje na pismie - na co najmniej trzy dni przed
rozpoczg¢ciem inwentaryzacji - osobe przejmujaca stanowisko dyrektora lub osobe peinigca obowigzki
dyrektora jednostki (Przejmujacego). Przejmujacy moze uczestniczy¢ w czynno$ciach inwentaryzacyjnych na
prawach obserwatora.

3. Po zakonczeniu inwentaryzacji Przekazujacy dokonuje rozliczenia inwentaryzacji (spisu z natury),
w ktorej okresla sposob rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, jakie wynikly wtoku pracy komisji
inwentaryzacyjnej, a nastgpnie przygotowuje protokol zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji wedtug
wzoru, stanowigcym zatacznik do niniejszej Procedury.

4. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokoél rozbieznosci
Przekazujacy dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

5. W protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikow majgtkowych umieszcza si¢ wykaz przekazanej
dokumentacji technicznej jednostki.

6. Do obowigzkow Przekazujgcego nalezy przygotowanie i przedstawienie w trakcie przekazania jednostki:
1) majatku trwalego i pozostatych sktadnikoéw majatku, w tym wyposazenie jednostki;
2) informacji o zobowiazaniach i naleznosci oraz stanie srodkow finansowych;
3) dokumentacji organizacji szkoty;
4) akt osobowych i dokumentacji spraw kadrowych;
5) innych dokumentéw, jesli takowe wytworzono.

7. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzorow protokoldw oraz zatgcznikow do nich w zakresie niezbednym dla
wlasciwego przekazania jednostki.

8. Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, po jednym dla Przekazujacego,
Przejmujacego oraz organu prowadzacego placowke.

9. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do tych dokumentéw (po sprawdzeniu ich zgodno$ci ze
stanem faktycznym) podpisujg Przekazujacy, Przejmujacy, glowny ksiegowy SAPO Bakatarzewo - w zakresie
spraw majatkowo-finansowych oraz przedstawiciel organu prowadzacego placowke.

10. Czynnosci przekazania szkoty wedtug niniejszej Procedury winny nastapi¢ najpozniej w ostatnim dniu
petienia obowigzkow przez Przekazujacego.

11. W roku 2019 czynno$ci przekazania szkoly wedlug niniejszej Procedury winny nastgpi¢ najpdzniej
w terminie 14 dni od dnia zakonczenia petnienia obowigzkow przez Przekazujacego, za§ terminu, o ktorym
mowa w ust. 2 nie stosuje sig.
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Zalacznk przekazania sktadnikéw majatkowych jednostki o§wiatowe;j
PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY
MIENIA I DOKUMENTACJI (nazwa jednostki)

spisany w (mMiejSCOWOSC) ..vevuververeerierneenne W dniu ...oeeeveeeee. 20... r. pomiegdzy:

Panig/@m .......cccveviiiiiiiicie e , zwang/ym dalej "Przekazujacym"
a

Pania/em ......cocooiiiiiiie s , zwang/ym dalej ,,Przyjmujacym",

W obecnosci przedstawiciela organu prowadzacego jednostke:

Przekazujacy zdaje catkowity majatek, sprawy zwigzane z majatkiem oraz zarzadzaniem jednostka
organizacyjng Gminy Bakatarzewo, w tym znajdujace si¢ w toku, w chwili sporzadzenia niniejszego
protokotu, wedtug nastgpujacego wyszczegodlnienia:

1) majatek trwaty i1 pozostale sktadniki majatku, w tym wyposazenie - zalacznik Nr 1 do protokotu;

2) informacja o zobowigzaniach i nalezno$ci oraz stanie §rodkéw finansowych - zatacznik Nr 2 do protokotu;
3) dokumentacje organizacji szkoty - zatacznik Nr 3 do protokotu;

4) akta osobowe i dokumentacj¢ spraw kadrowych - zatacznik Nr 4 do protokotu;

5) inne dokumenty - zatagcznik Nr 5 do protokotu.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajagcej majatek 1 pozostale skladniki, przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, dokumentacje z przegladow obiektu, ksigzke obiektu budowlanego (nr
POZYCji 1 data OStAtNICZEO WPISI) c.eveverieeiieieeieeieeieeteeetesetesetestesstesaeessresseesenessaesssesssesssessnessnesssesssesseenses

Z dniem ......cccoooeeiiineenienn, 20...... r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu:
1) klucze od jednostki i pomieszczen budynku;
2) klucze od szaf, biurka i sejfu;
3) klucze od archiwum jednostki;
4) programy komputerowe i dane zawarte na nosnikach informatycznych;
5) sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu Przekazujacego, w raz z hastami dostepu.

Niniejszy protokol, w raz zatacznikami, sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja Przekazujacy, Przyjmujacy oraz organ prowadzacy

jednostke.
podpis Przekazujacego podpis Przyjmujacego
podpis przedstawiciela organu kontrasygnata Gtownego
Ksigegowego

prowadzacego jednostke
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Zatacznik Nr 1 do Protokotu zdawczo-odbiorczego
MAJATEK TRWALY I POZOSTALE SKEADNIKI MAJATKU

(pelna nazwa jednostki)

1. $rodki trwale na kKwotg ..........cceeeuvrennnnne ZE, STOWNIE: .ovvveiiiiii , wedhug arkusza
spisu z natury nr .....z dn. ........... r. - zalacznik nr 1.1.);
2. pozostate srodki trwale na KWote .........ccoeevvecvvrciveniennnnns Zh, SFOWNIE: ..oovveiveiieeeee e, , wedhug
arkusza spisu z natury nr ...... zdn. o r. - zalgcznik nr 1.2.);
3. wartosci niematerialne i prawne na Kwote .........c.ceeeveeuvennee. zh, stownie: ......ccoeevveviiiiiiieie, , wedtug
arkusza spisu z natury nr ........ zdn. ., r. - zalgcznik nr 1.3.);
4. sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji ..... (wedhug arkusza spisu z natury nr .....
zdn. .o, r. - zalacznik nr 1.4.);
5. zapasy magazynowe na Kwote ...........cceeeververvennnnns zh, SIOWNIE: oo , wedtug arkusza
spisu z natury nr ....... zdn. e, r. - zatacznik nr 1.5.);
6. zbiory biblioteczne na kwote ............ccceeuee. Zh, StoWnIe: oo , liczba woluminow:
.............. (wedtug protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych z dn. ..................... I. - zalacznik nr 1.6.);
7. druki scistego zarachowania (wedlug protokotu inwentaryzacji z dn. ..................... r. - zalgcznik nr 1.7.).

Przejmujacy Przekazujacy
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Zalacznik Nr 2 do Protokotu zdawczo-odbiorczego

DOKUMENTACJA ORGANIZACJI PRACY . .
INFORMACJA O ZOBOWIAZANIACH I NALEZNOSCIACH ORAZ STANIE SRODKOW
FINANSOWYCH

(nazwa jednostki)

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg Glowng Ksiegowa jednostki oswiatowej w Bakatarzewie.
Stan zobowiazan i naleznos$ci jednostki, wynikajacych z dokumentoéw finansowo - ksiegowych:

Tabela nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentow i/lub pracownikow:

Lp. | Nazwa kontrahenta / imi¢ i nazwisko pracownika Kwota na dzien Termin zaptaty
.............................. .

Tabela nr 2. Nalezno$ci wobec kontrahentéw i1 pracownikow:

Lp. | Nazwa kontrahenta / imi¢ i nazwisko pracownika Kwota na dzien Termin zaptaty
.............................. .

Stan $rodkow finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych nr
................................................................................... -kwotai..cooceeeiiiiinnnn Zh

Przekazujacy Przejmujacy
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Zalacznik Nr 3 do Protokotu zdawczo-odbiorczego

DOKUMENTACJA ORGANIZACJI PRACY
(nazwa jednostki)

1. arkusz organizacji na rok szkolny ............... zdn. o, ;
2. arkusze organizacyjne jednostki z 1at ...........c.ccvvevvrereennnns - sztuk;
3. statut jednostki wraz z uchwalami zmieniajacymi, ostatnia zmiana z dn. ...... ;

4. Akt zalozycielski jednostki;
5. zarzadzenia dyrektora jednostki, w tym z zakresie regulamindw, instrukcji i procedur, ostatnie
zarzadzenie z dn ................. ;

6. protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej jednostki, ostatni protokot z dn. ....... ;

7. protokoty kontroli organdéw zewngtrznych wraz z ksigga kontroli;

8. prowadzone przez placowke rejestry:
1) rejestr ..... z ostatnim wpisem z dn. ............ ;
2) rejestr ...... z ostatnim wpisem z dn. .....;

9. teczki aktowe spraw (wykaz wedlug numeracji Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt - JRWA):
1) (numer JRWA)... - ilo$¢ teczek: ....;

10. inne: ...

Przekazujacy Przejmujacy
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Zatacznik Nr 4 do Protokotu zdawczo-odbiorczego

AKTA OSOBOWE I DOKUMENTACJA KADROWA
(nazwa jednostki)

1. Akta osobowe wedlug ponizszego wykazu:

Lp. | Nazwisko i imi¢ Cze$¢ A - ogolna Cze$¢ B - ogdlna Cze$¢ C - ogdlna
liczba dokumentéow | liczba dokumentéw | liczba dokumentow

2. Dokumenty dotyczace urlopéw pracowniczych;

3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,

4. Informacja o stazach w placowce;

5. Informacja o przydziatach czynnos$ci dla nauczycieli w roku szkolnym; 6. ...

Przejmujacy Przekazujacy
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Zalacznik Nr 5 do Protokotu zdawczo-odbiorczego

INNE DOKUMENTY
WYTWORZONE PRZEZ (nazwa jednostki)
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