ZARZADZENIE Nr 62/2019
Wjta Gminy Bielsk Podlaski
zdnia 19 sierpnia 2019 .

w sprawie procedury przekazania Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il
w tubinie Koscielnym przez ustepujacego dyrektora

Na podstawie art. 30 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 506 i poz. 1309), 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
(t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania procedure przekazania sktadnikéow
majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, dokumentacji kadrowej oraz
dokumentacji organizacyjnej w zwigzku ze zmiang na stanowisku dyrektora
Szkoty Podstawowej im. Jana Pawfa Il w tubinie Koscielnym, stanowigca
zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Szkoty Podstawowej im.
Jana Pawta Il w tubinie Koscielnym.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 62/2019
Wojta Gminy Bielsk Podlaski
z dnia 19 sierpnia 2019 r.

Procedura przekazania

sktadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, dokumentacji
kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej w zwigzku ze zmiang na
stanowisku dyrektora Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il w tubinie
Koscielnym

1. Ustepujacy dyrektor Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il w tubinie
Koscielnym (zwany dalej dyrektorem przekazujgcym) opracowuje
harmonogram czynnosci koniecznych do wykonania zwigzanych
z przekazaniem jednostki dyrektorowi przejmujgcemu i przedstawia go
Wéjtowi Gminy Bielsk Podlaski.

2. Do obowigzkow dyrektora przekazujagcego naleizy przygotowanie
i przedstawienie w trakcie przekazywania szkoty znajdujacych sie w szkole
m.in.:

1) dokumentow i wykazu dokumentacji ksiegowej;

2) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem;
3) dokumentacji organizacyjnej szkoty;

4) pozostatej dokumentacji.

3. Protokot zdawczo-odbiorczy sktadnikow majatkowych wraz z zatgcznikami
sporzagdza sie w 4 egzemplarzach, po jednym dla dyrektora
przekazujgcego, dyrektora przejmujacego, gtownej ksiegowej szkoty oraz
organowi prowadzgacemu.

4. Formularz protokotu zdawczo-odbiorczego wraz z zatgcznikami stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

5. Protokdt zdawczo-odbiorczy wraz z zatacznikami, po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym — podpisujg dyrektor przekazujacy,
dyrektor przejmujacy oraz gtéwny ksiegowy szkoty w zakresie spraw
majgtkowo-finansowych.

6. Czynnosci przekazania szkoty przez dyrektora przekazujagcego winny
nastgpic najpozniej w ostatnim dniu petnienia jego obowigzkdow.



Protokol zdawczo-odbiorezy skladnikéw majatkowych

sporzadzony w dniu ... .08.2019 r. Lubinie Koscielnym pomiedzy:
Dyrektorem Przekazujacym — Panem Jerzym Stanistawem Zimnochem i
Dyrektorem Przyjmujagcym - Panig Anng Zochowska

W ODROIOBEE s vwnmm s s e e s S R A S A S AT S

W zwiazku z przejeciem przez Dyrektora Przyjmujgcego czynnosci Dyrektora Szkoty
Podstawowej im. Jana Pawta Il w Lubinie Koscielnym, Lubin Koscielny 40, 17-100 Bielsk
Podlaski, Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem,
w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzgdzania niniejszego protokolu, wg nastepujacego
wyszczegolnienia;

1) Majatek trwaly 1 przedmioty nietrwale — wyposazenie wg tabeli nr 1
2)  Wykaz dokumentacji technicznej tj.

a) ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego WpisSu) .........c.ovevevenrreeniennnn,

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

c)przeglad budowlany pigcioletni (nr pozycji i data ostatniego Wpisu) ............cooeeeiiinininnn

d)inne (nazwa, nr pozycji i data 0Statniego WPISU) ....oeiiiririr it ittt et e e neeieeirenee s

Z dniem ...08.2019 r. Dyrektor Przekazujacy przekazuje Dyrektorowi Przyjmujgcemu
wszystkie klucze do jednostki i pomieszczen, klucze do szaf, biurka i sejfu, klucze do archiwum
jednostki, programy i inne dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy
bedgcy w dotychczasowym uzywaniu dyrektora wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania
1 hastami dostepu.

Niniejszy protokdt sporzadzono w czterech egzemplarzach, ktore otrzymuja:

1) dyrektor przekazujacy

2) dyrektor przyjmujacy

3) gldwna ksiegowa

4 organ prowadzacy

""" Podpis Dyrektora Przekazujaceg Podpis Dyrektora Przyjmujacego

Imiona i nazwiska oséb, w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majgtku:

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

Data i czytelny podpis Dyrektora Przekazujgcego



Tabela nr 1 do protokotlu zdawczo-odbiorczego

sktadnikow majatkowych
Srodki trwate
1. Budynki
L.p. Nr pozycji z ksiegi Opis
inwentarzowe;j
2. Budowle
% oA Nr pozycji z ksiggi Opis
inwentarzowej
3. Maszyny, urzadzenia, sprzet gospodarczy, srodki transportu
L.p. Nr pozycji z ksiggi Opis
inwentarzowej
4. Inne
L.p. | Nrpozycji z ksiggi Opis
inwentarzowe;j
Podpis Dyrektora Przekazujacego Podpis Dyrektora Przyjmujgcego

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

Miejscowosc 1 data



Protokol zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

sporzadzony w dniu ... .08.2019 r. w Lubinie Koscielnym pomiedzy:
Dyrektorem Przekazujacym — Panem Jerzym Stanistawem Zimnochem i
Dyrektorem Przyjmujacym — Panig Anng Zochowskg

AP OB CIIDSIEEY ccusamumnimnrssnows om e e s s R AT R S 0

W zwiazku z przejeciem przez Dyrektora Przyjmujacego czynnosci Dyrektora Szkoty Podstawowej
im. Jana Pawta II w Lubinie Koscielnym, Lubin Ko$cielny 40, 17-100 Bielsk Podlaski, Dyrektor
Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujgce si¢ w
toku sporzadzania niniejszego protokotu, wedlug nastepujacego wyszczegolnienia:

1) Akta osobowe wedtug tabeli nr 1,

2) Informacja o wszezgtych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,

Niniejszy protokot sporzadzono w czterech egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1) dyrektor przekazujgcy
2) dyrektor przyjmujacy
3) gldéwna ksiggowa
4) organ prowadzacy

Podpis Dyrektora Przekazujgcego Podpis Dyrektora Przyjmujgcego

Imiona 1 nazwiska osob, w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie akt osobowych 1 spraw
kadrowych:

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

Data i czytelny podpis Dyrektora Przekazujgcego



Tabela nr 1 do protokotu zdawczo-odbiorczego
akt osobowych i1 spraw kadrowych

Akta osobowe

L.p. | Imig i nazwisko Czesc A — Czes¢ B- Liczba | Czes¢ C -
liczba dokumentéw Liczba
dokumentéw dokumentow

Podpis Dyrektora Przekazujgcego Podpis Dyrektora Przyjmujacego

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

Miejscowosc 1 dat



Protokét zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

Sporzadzony w dniu ... .08.2019 r. w Lubinie Koscielnym pomiedzy:
Dyrektorem Przekazujacym — Panem Jerzym Stanislawem Zimnochem 1
Dyrektorem Przyjmujacym — Pania Anng Zochowska

W OBECHBEEIY ovuvmmvrras s s pas e A G TR

W zwiazku z przejeciem przez Dyrektora Przyjmujacego czynnosci Dyrektora Szkoty
Podstawowej im. Jana Pawla 11 w Lubinie Kos$cielnym, Lubin Koscielny 40, 17-100 Bielsk
Podlaski, Dyrektor Przekazujacy przekazuje = dokumenty  dotyczace pracy placowki
wedlug nastepujacego wyszczegolnienia:

1) Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego — 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/placowki (regulaminy, procedury itp.) — nr i data ostatniego

FZHAZEINY o onmvremssommio s s S SR TS
4)  Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokot z dnia .......ccocoeeveviiiniiiinnn, )

5)  Protokoty kontroli organéw zewngtrznych wg ksigzki kontroli

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

7)  Informacja o trwajacych procedurach zamowien publicznych

8 Inne

Niniejszy protokét sporzadzono w czterech egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1) dyrektor przekazujacy
2) dyrektor przyjmujacy
3) glowna ksiegowa
4) organ prowadzacy

Podpis Dyrektor Przekazujacego Podpis Dyrektora Przyjmujacego

Imiona 1 nazwiska 0sob, w obecnosci ktdrych nastagpilo przekazanie dokumentdéw dotyczacych
organizacji pracy jednostki:

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

Data i czytelny podpis Dyrektora Przekazujacego



Protokol zdawczo-odbiorczy dokumentow ksiegowych

sporzadzony w dniu w Eubinie Koscielnym ... .08.2019 r. pomiedzy:
Dyrektorem Przekazujacym — Panem Jerzym Stanistawem Zimnochem i
Dyrektorem Przyjmujgcym — Panig Anng Zochowska
W ODECNOSCIL: Lottt

W zwiazku z przejeciem przez Dyrektora Przyjmujacego czynnosci Dyrektora Szkoty
Podstawowej im. Jana Pawla II w Lubinie Koscielnym, Lubin Koscielny 40, 17-100 Bielsk
Podlaski, Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacje finansowo-ksiegowg oraz sprawy
zwigzane z obstuga rachunkowa jednostki, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedtug tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.

Niniejszy protokot sporzadzono w czterech egzemplarzach, ktdre otrzymuja:
1) dyrektor przekazujacy
2) dyrektor przyjmujacy
3) g%()wha ksiggowa
4) organ prowadzacy

Podpis Dyrektora Przekazujgcego Podpis Dyrektora Przyjmujacego

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

Oswiadczam, Ze przeprowadzone czynnosci zwiqgzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w Sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Data i czytelny podpis Dyrektora Przekazujacego



Tabela nr 1 do protokotu zdawczo-odbiorczego dokumentow ksiggowych

L.p. Wykaz dokumentow finansowo-ksiggowych
l.  |Zobowigzania wobec Rodzaj dokumentu 1 wysokos¢ Termin zaptaty
kontrahentéw i pracownikow |kwoty

2. |Naleznosci (kontrahenci 1 Rodzaj dokumentu i wysokos¢ Termin zaplaty
pracownicy) kwoty
3.  |Sprawozdania, zestawieniai |Dla kogo Uwagi

analizy do sporzadzenia

4. Druki Scistego zarachowania —Stan Uwagi
rodzaj
5. |Inne

Wykazane w tabeli zobowigzania i naleznos$ci muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiegach
rachunkowych a saldo konta musi by¢ potwierdzone wyciggiem bankowym.

Z o dniem . Dyrektor ~ Przekazujacy  przekazuje  Dyrektorowi
Przyjmujacemu pieczgcie szkoly i1 pieczecie imienne, bedgce na stanie Dyrektora Przekazujgcego.

Podpis Dyrektora Przekazujacego Podpis Dyrektora Przyjmujgcego

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

Miejscowo$é i data



