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ZARZADZENIE NR173/2020
Wojta Gminy Stare Babice
z dnia 27 sierpnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania mienia zespotu szkot, szkoty

podstawowej , przedszkola w przypadku zmiany dyrektora jednostki systemu oswiaty.

Na podstawie art. 30 ust. 1 pkt.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U 22020 1, poz. 713), art. 10 ust. 1 pkt. 4 i art. 57 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 910) zwiazku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r, o finansach publicznych ( Dz. U. z 2019 poz. 869 z pézn. zm.), zarzadza si¢
co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania procedure przekazania skladnikéw majgtkowych,
dokumentacji finansowo- ksiegowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji
organizacyjnej w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora jednostki systemu oswiaty
dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Stare Babice, stanowigca zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim dyrektorom jednostek systemu oswiaty,
dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Stare Babice.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 173//2020 Wéjta Gminy Stare
Babice z dnia 27.08.2020 r.

Procedura przekazywania skltadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksigegowej,
dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany na
stanowisku dyrektora przedszkola/ szkoty/ zespotu szkolno — przedszkolnego.

Ustepujacy dyrektor przedszkola/ szkoty/ zespolu szkolno - przedszkolnego
(przekazujacy) przeprowadzit inwentaryzacje  skladnikéw majgtkowych ( wg
obowiazujacego harmonogramu inwentaryzacyjnego)

2. Po zakoniczonej inwentaryzacji dyrektor sporzadzit protokédt zdawczo-odbiorczy
mienia
i dokumentacji.

3. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznodci dyrektor przedszkola/ szkoty/ zespotu/szkolno- przedszkolnego
(przekazujacy) dotaczyt do protokotu zdawczo-odbiorczego, -

4. Do obowiazkéw dyrektora przekazujacego przedszkole/ szkote/ zespoét szkolno-
przedszkolny nalezy przygotowanie i przedstawienie w trakcie przekazywania
jednostki znajdujacych si¢ w przedszkolu/ szkole/ zespole szkolno — przedszkolnym:

1.dokumentéw i wykazu dokumentacji ksiegowej,
2. akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,
3. dokumentacji organizacyjnej jednostki,
4. pozostatej dokumentacji,
5. Protokét zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w trzech egzemplarzach po jednym dla

przekazujacego dyrektora przedszkola/szkoty/zespotu szkolno - przedszkolnego oraz
Referatu Wspolnej Obstugi Jednostek w Urzedzie Gminy Stare Babice.

6. Protokot zdawczo-odbiorezy oraz zataczniki do niego-po sprawdzeniu zgodnosci ze
stanem faktycznym — podpisuja: dyrektor przedszkola/ szkoty/ zespotu szkolno —
przedszkolnego przekazujacy, dyrektor przedszkola/ szkoly/ zespotu szkolno —
przedszkolnego przejmujacy, glowny ksiegowy Referatu Wspdlnej Obshugi
Jednostek - w sprawach majatkowo-finansowych oraz osoby (pracownicy Referatu
Wsp6lnej Obstugi Jednostek), w obecnosci, ktérych nastgpito przekazanie,

7. Czynnosci przekazania przedszkola/ szkoty/ zespotu szkolno — przedszkolnego
powinny nastapi¢ najp6zniej w ostatnim dniu petnienia obowigzkéw dyrektora
przedszkola/ szkoty/ zespotu szkolno — przedszkolnego przez dyrektora
przekazujacego.




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia

Nr 173//2020 Wéjta
Gminy Stare Babice
z dnia 27.08.2020 r.

Protokét zdawczo-odbiorczy mienia
i dokumentacji

Spisamy W dnil . ... ceassssiss 2020 r. pomigdzy

Przekazujacym
Panig/Panem

Przejmujgcym
Panig/Panem

W zwiazku z przejeciem przez Przyjmujacego czynnosci dyrektora (nazwa
TRAOEEITY, ¢ o oomens e 55 308 545 3 wpwmasgs 3 5513 srssummaiss . + 2w GIBHBS 43 35 FEBAELHS $2 BB TG emess a2 2 2o

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majgtek oraz sprawy zwigzane z
majatkiem i zarzadzaniem jednostka organizacyjng, w tym znajdujace si¢ w toku w
chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wg nastgpujacego wyszczegblnienia:

1) Majatek trwaly i pozostate sktadniki majatku - wg zalgcznika nr 1 do protokotu
2) Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie finansowych na
rachunku bankowym — zatacznik Nr 2

3) Dokumentacja organizacyjna — zatgcznik Nr 3
4) Akta osobowe i dokumentacja kadrowa — zatgcznik Nr 4
5) Inne — zatacznik Nr5
W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano:

1) wykaz dokumentacji
LOCIITCZIION . « s s nmamen s o s 5w wumomiom o0« 4 4RKEHSAE 33§ SRRRTTE g2 30 evarwres v e
2) ksigzqu obiektu  budowlanego (nr pozycji i data  ostatniego




3) informacje i dokumentacje z przegladéw rocznych (nr pozycji i data ostatniego

VDL s 55 555 Wbt 5 45 S mmnn
Z dfiem coceinnn s 2020 r. Przekazujacy przekazuje Przyjmujgcemut:

1) wszystkie klucze od jednostki i pomieszezen, klucze do szaf, biurka i sejfu
............... , klucze do archiwum jednostki............... wraz ze spisem 1 kopig
Zapasowa.

2) programy 1 dane zawarte na nosnikach
ITOrMAtYOZVEN; « snuwe s 4 5 pvessmes 5352 9r o wraz ze spisem.

3) sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora
przekazujacego wraz z hastami dostgpu oraz spisem.
Niniejszy protokél sporzadzono w  trzech egzemplarzach z ktérych po jednym
egzemplarzu otrzymujg:
1) dyrektor Przekazujgcy
2) dyrektor Przyjmujgcy
3) gltéwny ksiegowy Referatu Wspolnej Obslugi Jednostek Urzedu Gminy Stare
Babice
4) organ prowadzacy

Przekazujacy Przyjmujacy

Gléwny Ksiggowy RWOJ

Imiona i nazwiska os6b (pracownikéw Referatu Wspolnej Obstugi Jednostek) w
obecnodci, ktorych nastapilo przekazanie przedszkola/ szkoly/ zespolu szkolno -
przedszkolnego:

1] s 1 o o e e i3 2R B 32 ol

O$wiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Data i czytelny  podpis  dyrektora
Przekazujacego

Uwagi do protokotu dyrektora Przekazujacego




Data i czytelny podpis dyrektora Przejmujaceg

Uwagi do protokotu dyrektora Przekazujgcego

Data i czytelny podpis dyrektora Przejmujacego

mks




Zatacznik Nr 1.do protokotu zdawczo-
odbiorczego mienia i dokumentacji

Majatek trwaty i pozostate sktadniki majgtku

.7/
1) Srodki trwate na KWotg .........coeervevnnn. Zh STOWIHE. ...vveevinsnrervimineerencnsasncsiisansnns
(wg arkuszu spisu z natury Nr........ 08 dZIEN s « ¢ o civisnies r. -zatgcznik nr 1.1),
2) Pozostate srodki na kwotg ..................eee Fl GEORNIE, .. « sommmiiinss £ 5 Fpsmamons yyessmwens n s & oo
(wg arkuszu spisu z natury Nr ........ A8 AZIEN: ; swarsorss e e soiine r. -zatgcznik nr 1.2),
3) Sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba POZYC]i . vvvvvnevneenieniiniiiiininees
(wg arkuszu spisu z natury Nr ........ i G AT | R r. -zalgcznik nr 1.3),
4) Zbiory biblioteczne na kwote .................. s SHOWIILE. s 55 5 5 biiimms o g spsimmnn + 48 swmmninziais oo
(wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien.................. r. -zatgcznik nr 1.4),
5) Druki $cistego zarachowania
(wg protokotu inwentaryzacji na dzien.................. r. -zatacznik nr 1.5),
6) Wartosci niematerialne i prawne na kwote................ 2., SIOWTIE: ; s s 35 5 gessmromiei o s o oiirins
(wg arkuszu spisu z natury Nr ........... na dzief........c...ooonn. r. -zatgcznik nr 1.6),
7) Warto$ci niematerialne i prawne na kwotg................ ZE. SIOWINE: 11 55 sscesisen s <5 snivtseras gos « e
(wg arkuszu spisu z natury Nr ........... na dzief........c...co..... 1. -zalgeznik nr 1.7),
Podpis Przekazujgcego Podpis Przyjmujacego

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

Data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego
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Zatacznik Nr 2 do protokotu zdawczo-
odbiorczego mienia i dokumentacji

Informacja o zobowigzaniach 1 naleznodciach oraz stanie $rodkéw na rachunkach bankowych

1. Stan $rodkéw na rachunkach bankowych:

(nazwa jednostki)

Nr rachunku

Stan

2. Wykaz zaliczek nierozliczonych:

Zaliczka Kwota

Termin rozliczenia zaliczki

3. Zobowiazania wobec kontrahentow:

Nazwa kontrahenta Kwota

Termin zaplaty

4. Zobowigzania wobec pracownikow:




Imie i nazwisko Kwota Termin zaplaty

5. Naleznos$ci od kontrahentow:

Nazwa kontrahenta Kwota Termin zaplaty

6. Naleznosci od pracownikow:

Imie i nazwisko Kwota Termin zaplaty
TIRRAELLS . . o - s s s 5o s e i« o - 5503 im0 oo i § 64 S8 85028 5 5 0 v
T TR o . o o 6l 50 3 e i 13 e » i RS 5 R 8 O 6.y 3w o ko S5 4 58 § BB R £ < e e
Przekazujacy Przyjmujacy

Oéwiadczam, ze wszelkie czynnos$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone w

sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego

WOJT




Zalacznik Nr.3

do Zarzadzenia Nr 173//2020
Wéjta Gminy Stare Babice

z dnia 27.08.2020 1.

Dokumentacja organizacyjna
(nazwa jednostki)

1) Ksiega wychowankow/ uczniéw

T T o R S 7z ostatnim wpisem z dnia...........occoooeninnn

O it S et 5 7 TRy e z ostatnim wpisem z dnia............coooeinns

2) Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego - data ostatniego aneksu

3) Arkusze organizacyjne przedszkola/szkoly/ zespotu szkolno — przedszkolnego z lat

4) Statut przedszkola/ szkoty wraz z uchwatami zmieniajacymi tres¢ pierwotnego statutu

— sztuk....
5) Akt/akty zatozycielskie przedszkola/ szkoty/ zespotu szkolno — przedszkolnego

6) Zarzadzenia dyrektora przedszkola/ szkoty/ zespotu szkolno - przedszkolnego —szt. ........

Ostatnie zarzadzenie nr..... zdnia ........c..oooennnn

7) Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protoko6t z dnia................. )

8) Protokoly kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli (ostatni protokét z dnia
..................... )

9) Regulaminy i procedury (spis wraz z dokumentacja) 1........... %o O e 2 o e ;

10) Dokumentacja PEFRON..........cooooiiiiiiiiiiin

11) Baza danych o$wiatowych w Systemie Informacji O$wiatowej zlat.........c.ocoooveninnnn.
12) Dokumentacja WychOWankOw..........coooiviiiimierirnmme

13) Dokumentacja Rady ROAZICOW. ......ccoooiiiiiiniiiieieciiiiieeees

14) Dokumentacja nadzoru i kontroli,

15) Dokumentacja wyjs¢ i wycieczek,

16) Dokumentacja skarg i wnioskow,

17) Dokumentacja powypadkowa,

18) Prowadzone przez jednostke rejestry:

e rejestr uméw zawartych z podmiotami zewnetrznymi z ostatnim wpisem z dnia

..................... DO Z 1w st e

e rejestr pieczatek i pieczeci — z ostatnim WPISEL Z QB8 v ia - 24 o B o VA e — ,

e rejestr faktur — z ostatnim wpisem z dnia................ S B8 e ,

e rejestr legitymacji przedszkolnych/  szkolnych -z ostatnim wpisem Z
AU & 5 s saeapeng o s POZce - - s st

e rejestr zaswiadczen

o rejestr drukéw Scistego zarachowania — z pstatnim wpisem zZ dATaciccessssrnsse ,
P g e i ,

e rejestr upowaznien, pelnomocnictw,




e rejestr haset dostgpowych,

e inne
TR BT Y sess s 3 apsimmsrne = » s wmmnais s 5 55 56¥REE RS 3 Ppamawe s 4 o imno s 8§ RERERKES 03 §2 BpEws <+ ypriinnins o3
19) Dokumentacja dotyczaca polityki DEZPIECZENSIWA. ...t evverreeinevniirenaeineineneees ,
20) Dokumentacja kancelaryjna i archiwum jednostki.........oooenieiiiiiin. ;
21) Dokumentacja dotyczaca awansow ZaWOdOWYCH. . .eeeviiiniiienie e

22) Dokumentacja Bloku Zywieniowego (HACAP, jadlospisy, diety, hasta doste;powe do

programow 1 in),
23)Inne (gabinet dyrektora, wicedyrektora, administracji, kancelarii, sekretariatu)

Przekazujacy Przyjmujacy

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosc, ktérych nastapito przekazanie

dokumentacji:

O$wiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane 2z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposéb rzetelny 1 zgodny ze stanem faktycznym.

Data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego

WOJT

o
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Zaltacznik Nr. 4

do Zarzadzenia Nr 173//2020
Wojta Gminy Stare Babice

z dnia 27.08.2020 1.

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa

w (nazwa jednostki).......cooeeriiiiiiiiiee

Dyrektor przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego
wyszczegolnienia:

1. Akta osobowe wedlug tabeli nr 1

Tabela nr 1: Akta osobowe

Lp Imie i nazwisko pracownika Cze$¢ A — liczba | Cz¢$¢ B — liczba | Czes¢ C — liczba | Czgs¢ D - liczba

dokumentow dokumentdéw dokumentow dokumentdéw

2) Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow,
3) Informacja o wszczgtych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,
4) Informacja o odbywajgcych si¢ w jednostce stazach,

5) Dokumentacja Oceny Ryzyk na stanowiskach,

6) Informacja o przydziatach czynnosci,

6) Dokumentacja z zakresu ochrony danych osobowych,

7) Rejestr zastgpstw, karty zastepstw, rejestr wyjsc,

8) Rejestr szkolen BHP, udzielania pierwszej pomocy, badan
lekarskich, szkolen pracownikow,

9) Dokumentacja rejestru obecnosci pracownika, zwolnien

lekarskich,
10) Rejestr wydawanych ubran roboczych i odziezy ochronnej,
LI) TEAE - wcrms oo o pisiamns s 58 smespsts o simimsmas 44 4 S0RNESR 2 222 1
Uwagi
Przekazujacy Przyjmujacy

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b (pracownikow Referatu Wspdlnej Obstugi Jednostek) w
obecnosci, ktorych nastapito przekazanie majatku:




Os$wiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego

WOJT

tawomiySumka




Zatacznik Nr 5 do protokotu zdawczo-
odbiorczego mienia i dokumentacji

INNE (DOKUMETACIJA NIE UJETA W ZALACZNIKACH 1-4)

Przekazujacy Przyjmujacy

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb (pracownikéw Referatu Wspolnej Obstugi Jednostek) w
obecnosci ktorych nastapilo przekazanie majatku:

O$wiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane 2z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

WOJT
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