Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 35/2024

Wéjta Gminy Lidzbark Warminski
z dnia 19 sierpnia 2024 r.

Procedura przekazania skladnikéw majjtkowych oraz dokumentacji szkoly
w przypadku zmiany na stanowisku Dyrektora Szkoly Podstawowej
im, Marszalka Jézefa Pilsudskiego w Rog6zu

Powolana na podstawie wydanego zarzadzenia komisja inwentaryzacyjna przeprowadza
inwentaryzacj¢ skladnikéw majatku szkoly.

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly przekazujacy wraz z przewodniczacym komisji
inwentaryzacyjnej dokonuje rozliczenia inwentaryzacji ( spisu z natury)

Na podstawie przeprowadzonej inwentaryzacji dyrektor szkoly przekazujacy przygotowuje
protokot zdawezo — odbiorezy mienia i dokumentacji wedhig wzoru stanowigcego zalgcznik Nr
1 do niniejszej procedury.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualne protokoty rozbieznosci
przekazujacy dyrektor dotgeza do protokohu zdawezo — odbiorczego,

Do obowigzkow dyrektora szkoty przekazujacego nalezy przygotowanie i przedstawienie
w trakcie przekazania szkoty:

a) dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,

b) dokumentacji organizacji pracy szkoly.

Dopuszcza sig modyfikacje wzoréw protokoféw oraz zalacznikéw do nich w zakresie
niezbednym dla wlasciwego przekazania Jjednostki przez przekazujacego dyrektora
dyrektorowi przejmujacemu.

Protokoly zdawczo — odbioreze sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach po jednym dla przekazujacego
dyrektora szkoly i przejmujacego dyrektora szkoly oraz 2 dla organu prowadzacego szkote.
Protokoty zdawczo — odbiorcze oraz zataczniki do tych dokumentéw- po sprawdzeniu zgodnie
ze stanem faktycznym- podpisuja dyrektor szkoly przekazujacy, dyrektor szkoty przejmujacy
oraz pracownik referatu finansowego ktéremu powierzono obowigzki gléwnego ksiggowego
oswiaty- w zakresie spraw majatkowo- finansowych. Ponadto w/w dokumenty podpisujg osoby
w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku i dokumentacji, jezeli sytuacja taka miala
miejsce.

Czynnosci przekazania szkoly, majatku szkoty, dokumentacji szkolnej wedhlug niniejszej
procedury pomigdzy dyrektorem zdajacym a dyrektorem przejmujacym winno nastgpi¢ nie
pozniej niz do dnia 02.09.2024 roku.

- Przez dyrektora szkoly przejmujacego rozumie si¢ osobg przejmujaca szkole wraz z majatkiem

i dokumentacjg szkoly, ktdrej organ prowadzacy powierzy! petnienie obowigzkow dyrektora
szkoly, w stosownym trybie.




Zatacznik Nr 1 do procedury.

PROTOKOL. ZDAWCZO — ODBIORCZY

MIENIA I DOKUMENTACJI
spigany WINT veervsnenmmsersermninss s pomigdzy:
Pezekimiaty —~ Paflig/PatSiicsmninimacnasissrs s — Dyrektor Szkoly
PRBSTIRINEY 1 it it it . O S
i
Predrmifl acym Panid Paneil. so-ovsiiisnisiisvsiinmmissiiitarisiimvan iy s sk i

Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu mienie i dokumentacje oraz wszelkie sprawy
zwiazane z zarzadzaniem szkola, w tym sprawy znajdujace sie w toku w chwili sporzadzenia
niniejszego protokohu, wedtug nastepujgcego wyszczegolnienia:
1. Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku, w tym wyposazenie, zgodnie z
zalacznikiem Nr 1 do protokotu.
2. Informacja o zobowigzaniach, naleznosciach oraz stanie srodkéw finansowych, zgodnie
z zalgeznikiem Nr 2 do protokotu.
3. Dokumentacja organizacji szkoly, zgodnie z zalgcznikiem Nr 3 do protokotu.
4. Dokumentacj¢ dotyczaca spraw kadrowych zgodnie z zalgcznikiem Nr 4 do protokotu.

5. Roézna dokumentacja, zgodnie zalgcznikiem Nr 5 do protokotu.

Z UL o siaisssmssin Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze do
budynku szkoty 1 pomieszczen znajdujacych sig¢ w tym budynku, klucze do szaf, biurka i sejfu,
programy 1 dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy
w dotychczasowym uzytkowaniu Przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dostepu.
Niniejszy protokot wraz z zalgcznikami sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach,
ktore otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujacy 1 egzemplarz

2. Dyrektor Przeymujacy 1 egzemplarz

3. Organ prowadzacy szkote 2 egzemplarze



( podpis Gléwnego Ksiggowego)

Imig i nazwisko oraz podpis osoby w obecnosci ktdrej nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, 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 rozpoczgeia roku szkolnego.

( Data i podpis dyrektora Przekazujacego)



Zatacznik Nr 1
do protokotu zdawczo odbiorczego

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku

[ R R R N N N R R R R R R R R )

( nazwa szkoly)

o Srodki trwale na Kwote.................... zl wedlug arkuszy spisu z natury na dzien
.................. r. arkusze od numeru ......... do numeru.........( zalaczniki Nr 1 do
protokotu )

* Wyposazenie na kwote..........cocvvvnvrann. zl wedltug arkuszy spisu z natury na dzien
.................. r. arkusze od numeru ..... .....do numeru....... ( zalacznik Nr 2 do
protokotu )

e Wartosci niematerialni i prawne na kwote .................... zl wedlug protokotu
weryfikae N8 dZiel oo, coni smmsaneinsis s ( zalacznik Nr 3 do protokotu)

e Mienie uzyczone- obce wedlug arkusza spisu z natury na dzien.................. r.
atkusre ad 1F. coscn e [ 1011071 g8 (R, ( zatacznik Nr 4 do protokotu).

e Materialy — opal na kwotg.........ccouvuvnenn.... zl wedlug arkuszy spisu z natury na
(L1 TR, r arkusze od N oo spvans (6 (6811 101(5) ) MO ( zalgcznik Nr 5 do
protokotu).

e Zbiory biblioteczne na kwote ............ zt i liczbe woluminoéw...... szt. wedlug
protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien ............. r. ( zalagcznik nr 6 do
protokotu).

® Druki Scislego zarachowania wedtug arkuszy spisu z natury na dzien ............ i
arkusze odnr .......... do numeru................... ( zalacznik nr 7 do protokotu)

( Data i podpis Przekazujacego) (Data i podpis Przejmujacego)

( podpis Glownego Ksiegowego)



Zatacznik Nr 2
do protokotu zdawczo odbiorczego

INFORMACJA
0 zobowigzaniach, naleznosciach i $srodkach finansowych

LR R A R N N N N R S R R R R R R

( nazwa szkoly)

b Eaieg SHe G TR Z00E Sl PETOT xcommr s ssmsrnsysms sy e s i it

2. Stan zobowigzan i naleznosci szkoly - wedlug protokolu weryfikacji na dzien
................................... ( zalgeznik nr 1 do informacji)

3. Stan srodkow finansowych na biezacym rachunku bankowym
L1 RO NSO
wedlug protokolu weryfikacji na dzien ................ ( zalgcznik nr 2 do informacji)

4. Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym zakladowego funduszu $wiadczen
s kst 1R O
wedlug protokotu weryfikacji na dzien ........................ ( zalacznik nr 3 do
informacji)

( Data i podpis Przekazujacego) ( Data i podpis Przejmujacego)

( podpis Gléwnego Ksiegowego)



Zalacznik Nr 3
do protokotu zdawczo odbiorczego

Dokumentacja organizacji pracy

L N N N N N N N N N N N Y N N R N R R R R R R T]

( nazwa szkoly)

1. Arkusze organizacyjne szkoly z lat......... 5 R ———

2. Statut szkoly wraz z uchwatami zmieniajagcymi tre$¢ pierwotnego statutu —szt.............
Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogicznejnr .................. ZAN s G st

3. Akta zatozycielski placowki.

4. Zarzadzenia Dyrektora szkoly w tym zakresie regulamin6w, procedur —szt................
Ostatnie zarzadzenie nr............. Z. AN s

5. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej
Ostatni protokdt nr ............... UM e s

6. Protokoty z posiedzen komisji socjalnej, stypendialnej i innej.
Ostatnie protokoly poszczegdlnych komisjinr.................. o ——

7. Prowadzone przez placowke rejestry:
8] BEBE e z ostatnim wpisem zdnia................coociii

( Data i podpis Przekazujgcego) ( Data i podpis Przejmujacego)



Zalacznik Nr 4
do protokotu zdawczo odbiorczego

Akta osobowe i dokumentacja dotyczaca spraw kadrowych

(AR N NN N R N N N NN REY]

( nazwa szkoty)

1. Spis akt osobowych
a) Akta osobowe nauczycieli archiwalne:
b) Akta osobowe nauczycieli obecnie zatrudnionych:
c) Akta osobowe obstugi archiwalne
d) Akta osobowe obstugi obecnie zatrudnionej
2. Spis innej dokumentacji dotyczacej spraw kadrowych:
a) Dokumentacja SIO od rokn...wwwmesvn do 10l

( Data i podpis Przekazujacego) ( Data i podpis Przejmujacego)



Zatacznik Nr 5
do protokotu zdawczo odbiorczego

Spis pozostalej dokumentacji

LR R N R NN N N N N N N N N N N R R R R ]

( nazwa szkoly)

( Data i podpis Przekazujacego) ( Data i podpis Przejmujacego)



