Załącznik nr 1 do procedury przekazania składników majątkowych, 

dokumentacji księgowej, dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych, 

dokumentacji dotyczącej organizacji pracy oraz dokumentacji kancelaryjnej i pieczęci 

 przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoły lub przedszkola 

Zarządzenie Nr 40.2019  Wójta Gminy Przemęt z dnia 10 lipca 2019 r. 

Protokół
Zdawczo – odbiorczy dokumentacji jednostki organizacyjnej:

 ........................................................................................................ w ………………........ 
spisany………………… w dniu …………………20….r. pomiędzy: 
Przekazującym: 
Panią/Panem………………………………


Przejmującym:
Panią/ Panem……………………………….    

w obecności 

1)      ………………………………………
2)      ………………………………………

3)       ………………………………………
w związku z przyjęciem przez Przejmującego czynności dyrektora 
………………………………..................................................  w……………………………..
Dyrektor Przekazujący przekazuje dyrektorowi Przyjmującemu dokumentację związaną z prowadzeniem jednostki organizacyjnej, obejmującą:
1) protokół z przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z arkuszami inwentaryzacji, 

2) wykaz dokumentacji księgowej, w tym informację o zobowiązaniach i należności oraz stanie środków finansowych,
2) wykaz akt osobowych i dokumentów kadrowych,

3) wykaz dokumentacji organizacji pracy szkoły,  
4) wykaz dokumentacji technicznej,  w tym książkę obiektu budowlanego i informację 
o przeglądach rocznych i okresowych,

5) klucze od budynku placówki wraz kluczami do alarmu i hasłem,

6) pozostałe klucze: od pomieszczeń, od sejfu, biurka/biurek, szaf, składnicy akt itp.,

6) programy i dane zawarte na nośnikach informacyjnych,    

7) sprzęt komputerowy będący w dotychczasowym użytkowaniu dyrektora wraz 
z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hasła dostępu,

8) wykaz pieczęci 
9) inne:

a) .......................................................................................................................................


b) .......................................................................................................................................


c) .......................................................................................................................................

Niniejszy protokół wraz z załącznikami sporządzono w 3 jednobrzmiących egzemplarzach, 
z których po jednym egzemplarzu otrzymują: 
1) dyrektor Przekazujący, 
2) dyrektor Przejmujący, 
3) Wójt Gminy Przemęt 
   Podpis Przekazującego                                                                 Podpis Przejmującego
.....................................................



.......................................................
Podpis Głównego Księgowego placówki    .................................................    
Imiona i nazwiska oraz podpisy osób w obecności których nastąpiło przekazanie majątku:      
1) ………………………………………..      ……………………………………..   
2) ………………………………………..       ……………………………………...
3) ………………………………………..       ………………………………………
Oświadczam, że wszelkie czynności związane z przekazaniem jednostki zostały przeprowadzone w sposób rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. 
Potwierdzam, że jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejęcia i do rozpoczęcia roku szkolnego.





.................................................................................
                                                       data i czytelny podpis dyrektora Przekazującego

