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WOJTA GMINY JASIENICA

zdnia !&.WM^.2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania skfadnikow
majqtkowych, dokumentacji ksi^gowej, akt osobowych i spraw

kadrowych oraz dokumentacji dotyczqcej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany Dyrektora Przedszkola Publicznego

w SwiQtoszowce

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5, art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorz^dzie gminnym (Dz. D. z 2022 r. poz. 559 ze zm.),oraz art. 10
ust. 1 pkt 1, art. 57 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 ze zm.)

zarzqdzam, co nast^puje:

§ 1. Wprowadza s\q procedure przekazania sk}adnik6w maj^tkowych,
dokumentacji ksi^gowej, dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw
kadrowych, dokumentacji dotycz^cej organizacji pracy jednostki oraz
dokumentacji kancelaryjnej i pieczQci w przypadku zmiany Dyrektora
Przedszkola Publicznego w Swi^toszowce stanowi^cy zat^cznik Nr 1 do
niniejszego Zarz^dzenia.

§ 2. Wykonanie Zarz^dzenia powierza si^ Dyrektorowi Przedszkola
Publicznego w Swi^toszowce, a nadzor nad wykonaniem i przestrzeganiem
niniejszego Zarz^dzenia powierza SJQ Dyrektorowi Gminnego Zespotu Obstugi
Szkot i Przedszkoli w Jasienicy.

§ 3. Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

f-'

/ m̂gr

^_^

rQJT
;^.

'jww6i)ierzyrt.

RADC/A P/^AWNY

Magdal^na^aria Kubica
14

/



W6JT GMINY JASIENICA
43-385 JASffiNICA 159

Za^cznik Nr 1 do Zarz^dzenia Nr.%ii)Q^3.'2022
Wojta Gminy Jasienica z dnia .l^.^.-. 2022r.

Procedura przekazania sktadnikow maj^tkowych, dokumentacji
ksiQgowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczqcej organizacji jednostki, w przypadku zmiany Dyrektora
Przedszkola Publicznego w SwiQtoszowce.

1. Dyrektor Przedszkola Publicznego w Swi^toszowce (przekazuj^cy)
wydaje zarz^dzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji przynajmniej
na miesi^c przed datq. przekazania placowki.

2. Dyrektor Przedszkola Publicznego w Swi^toszowce (przekazuj^cy)
powo^uje komisj'Q inwentaryzacyjn^, wed^ug obowi^zuj^cych w
jednostce instrukcji inwentaryzacyjnych.

3. Organ prowadz^cy z imienia ktorego, dzia+a GZOSiP, informuje na
pismie Dyrektora przekazujyego oraz Dyrektora przejmuj^cego o
terminie przekazania placowki. W pismie umieszcza si^ wykaz
dokumentow, ktore Dyrektor przekazuj^cy przygotowuje na
wyznaczony dzien przekazania.

4. 0 czynnosciach inwentaryzacyjnych Dyrektor Przedszkola
Publicznego w SwiQtoszowce informuje na pismie organ prowadz^cy
z imienia ktorego, dzial-a GZOSiP. Przedstawiciel GZOSiP ma prawo
uczestniczyc w pracach komisji inwentaryzacyjnej na prawach
obserwatora.

5. 0 czynnosciach inwentaryzacyjnych Dyrektor Przedszkola
Publicznego w Swi^toszowce informuje na pismie Dyrektora
przejmujyego. Dyrektor przejmujyy ma prawo uczestniczyc w
pracach komisji inwentaryzacyjnej.

6. Dokumenty ogolnodost^pne mogq bye udostQpnione Dyrektorowi
przejmuj^cemu placowk^ jedynie za zgodq. Dyrektora
przekazujyego i w jego obecnosci.

7. Dokumenty obj^te ustaw^. o ochronie danych osobowych udost^pnia
si^ Dyrektorowi przejmuj^cemu na podstawie stosownego
upowaznienia.

8. Po zakonczeniu inwentaryzacji Dyrektor Przedszkola Publicznego w
SwiQtoszowce sporz^dza protoko^ zdawczo-odbiorczy sk^adnikow
maj^tkowych wed^ug wzoru stanowi^cego zat^cznik Nr 1 do
ninjejszej procedury. W protokole Dyrektor Przedszkola Publicznego
w Swi^toszowce (przekazuj^cy) zawiera rowniez zapis o sposobie
rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktore wynikty w toku prac
komisji inwetaryzacyjnej.

9. Arkusze spisowe sporz^dzone w trakcie inwentaryzacji oraz
ewentualny protokot rozbieznosci Dyrektor Przedszkola Publicznego
w Swi^toszowce (przekazuj^cy) dot^cza do protoko^u zdawczo-
odbiorczego.

10. Dyrektor Przedszkola Publicznego w Swi^toszowce
(przekazujyy) sporz^dza protoko^ zdawczo-odbiorczy akt
osobowych i spraw kadrowych wedtug wzoru stanowi^cego zaf^cznik
Nr 2 do niniejszej procedury.



11. Dyrektor Przedszkola Publicznego w Swi^toszowce
(przekazuj^cy) sporzqdza protokot zdawczo-odbiorczy dokumentow
dotycz^cych organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowi^cego
zat^cznik Nr 3 do niniejszej procedury.

12. Dopuszcza si^ modyfikacj^ protokotow oraz za^cznikow do
nich w zakresie niezb^dnym do wtasciwego przekazania jednostki
przez Dyrektora przekazujyego Dyrektorowi przejmuj^cemu.

13. Protokoty zdawczo-odbiorcze sporz^dza si^ w czterech
egzemplarzach pojednym dla przekazujyego dyrektora placowki,
przejmujq.cego dyrektora placowki, g^ownego ksi^gowego GZOSiP
oraz organu prowadz^cego placowk^ z imienia ktorego, dziata
GZOSiP.

14. Protoko^y zdawczo-odbiorcze oraz za^czniki do nich - po
sprawdzeniu ich zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisuj^:
dyrektor placowki przekazuj^cy, dyrektor placowki przejmuj^cy,
g^owny ksi^gowy GZOSiP - w zakresie spraw maj^tkowo-
finansowych oraz osoby w obecnosci ktorych nast^pi^o przekazanie.

15. Czynnosci przekazania Przedszkola Publicznego w
Swi^toszowce powinny nast^pic najpozniej w ostatnim dniu
petnienia funkcji przez dyrektora, przy udziale przedstawiciela
organu prowadz^cego z imienia ktorego, dziata GZOSiP.
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Zatyznik Nr 1 do Procedur przekazania sk+adnikow maj^tkowych,
dokumentacji ksi^gowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz

dokumentacji dotyczyej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
Dyrektora Przedszkola Publicznego w Swi^toszowce.

PROTOKOt ZDAWCZO-ODIORCZY MIENIA I SKtADNIKOW MAJ/\TKOWYCH
W PRZEDSZKOLU PUBLICZNYM W SWI^TOSZOWCE

pomi^dzy:

Przekazuj^cym:
Pani^...

Spisany w dniu

Przejmujyym:
Paniq...

W obecnosci:
1.

2.

w zwi^zku z przej^ciem przez Przejmuj^cego czynnosci dyrektora
Przedszkola Publicznego w SwiQtoszowce.

Dyrektor Przekazuj^cy przekazuje catkowity maj^tek oraz sprawy
zwi^zane z maj^tkiem
i zarz^dzaniem jednostk^. organizacyjn^, w tym znajdujye si^ w toku w

chwili sporz^dzenia niniejszego protokotu, wedtug nast^puj^cego
wyszczegolnienia:

1. majq.tek trwaty i pozostate sktadniki maj^tku w tym wyposazenia
jak zatqcznik Nr 1;

2. informacja o zobowi^zaniach i naleznosciach oraz stanie srodkow
finansowych, jak zatqcznik Nr 2:

3. wykaz przekazanych pieczQci.

W ramach dokumentacji odzwierciedlaj^cej maj^tek i pozosta^e sktadniki
przekazano wykaz dokumentacji technicznej, ksi^zk^ obiektu
budowlanego ............................................................................ (Nr pozycji i dat^
ostatniego wpisu) informacj^ i dokumentacj^ z przegl^dow

(Nr pozycji i dat^ ostatniego
wpisu).

Z dniem ............................. Dyrektor Przekazujq.cy przekazuje
Dyrektorowi przejmujqcemu wszystkie klucze znajdujq.ee si^ w
jednostce, programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprz^t



komputerowy b^d^cy w dotychczasowym uzytkowaniu Dyrektora
przekazuj^cego wraz z hastami dost^pu.

Niniejszy protokot wraz z za^cznikami sporz^dzono w 4 jednobrzmi^cych
egzemplarzach,
z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuj^:
1) Dyrektor Prze kazujq.cy
2) Dyrektor Przyjmujqcy
3) Organ Prowadz^cy
4) Gtowny KsiQgowy

Podpis Przekazujqcego

Podpis Przyjmujqcego

Kontrasygnata Gtownego KsiQgowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy osob w obecnosci ktorych nast^pito
przekazanie maj^tku:

1.

2.

Oswiadczam^ ze wszelkie czynnosci wiqzane z przekazaniem
jednostki zostafy przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodnyze
stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest
organizacyjnie przygotowana do przej^cia i do rozpocz^cia roku
szkolnego.

Podpis Dyrektora Przekazuj^cego



Zatyznik Nr 1 do Za^cznika Nr Ido Procedur przekazania sktadnikow
maj^tkowych, dokumentacji ksi^gowej, akt osobowych i spraw kadrowych

oraz dokumentacji dotycz^cej organizacji pracyjednostki, w przypadku
zmiany Dyrektora Przedszkola Publicznego w Swi^toszowce.

MAJA.TEK TRWALY I POZOSTAtE SKtADNIKI MAJ/\TKU W PRZEDSZKOLU
PUBLICZNYM W SWI^TOSZOWCE

1. Srodki trwate na kwot^ .............................. z\,
stownie:.

(wg arkusza spisu z natury, Nr na dany dzieh - stanowi^cy za^cznik Nr

2. Pozosta^e srodki trwa^e na kwotQ .................. zt,
stownie:.

(wg arkusza spisu z natury, Nr na dany dzieh - stanowi^cy zat^cznik Nr

3. sktadniki maj^tku ujQte w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji

(wg arkusza spisu z natury, Nr na dany dzieh - stanowiq.cy zat^cznik Nr
1.3)

4. Zapasy magazynowe na kwot^ ....................... z},
stownie:,

(wg arkusza spisu z natury, Nr na dany dzieh - stanowi^cy zat^cznik Nr
1.4)

5. Druki scistego zarachowania (wg protokotu na dzien
stanowiyy zat^cznik Nr 1.6)

Podpis Przejmuj^cego Podpis Przekazuj^cego



Za^cznik Nr 2 do Zat^cznika Nr 1 do Procedur przekazania sktednikow
maj^tkowych, dokumentacji ksi^gowej, akt osobowych i spraw kadrowych

oraz dokumentacji dotycz^cej organizacji pracy jednostki; w przypadku
zmiany Dyrektora Przedszkola Publicznego w Swi^toszowce.

WYKAZ DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

\^_ Wykaz dokumentow finansowo-ksiQgowych
1. wykaz zaliczek nierozliczonych zaliczkobiorca -

kwota
termin

rozliczeniowy

2. zobowi^zania wobec
kontrahentow
i pracownikow

rodzaj dokumentu
i wysokosc kwoty

term in zap^aty

3. naleznosci wobec
kontrahentow i pracownikow

rodzaj dokumentu
i wysokosc kwoty

termin zap^aty

4. sprawozdania, zestawienia i
analizy do sporz^dzenia

dla kogo uwagi

5. druki scis^-ego zarachowania -
rodzaj

stan uwagi

6. I inne

Wykazane w tabeli zobowi^zania i naleznosci musz^ bye zgodne z zapisem
w ksi^gach rachunkowych, a saldo konta musi bye potwierdzone
wyci^giem bankowym.

Stan srodkow finansowych na biez^cym rachunku bankowym
Nr
Kwota .................................... stownie:

Stan srodkow finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu
swiadczeh socjalnych
Nr
Kwota .................................... stownie:

Podpis Przekazuj^cego

Podpis Przyjmuj^cego

Podpis Gtownego Ksi^gowego

(miejscowosc, data)



Za^cznika Nr 2 do Procedur przekazania sk+adnikow maj^tkowych,
dokumentacji ksi^gowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz

dokumentacji dotycz^cej organizacji pracyjednostki, w przypadku zmiany
Dyrektora Przedszkola Publicznego w SwiQtoszowce.

PROTOKOt ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT OSOBOWYCH I SPRAW
KADROWYCH

pomiQdzy:

Przekazuj^cym:
Pani^..

Spisany w dniu

Przejm ujq.cy m:
Paniq...

W obecnosci:
1. .stanowisko

2. stanowisko

W zwi^zku z przej^dem przez Przejmuj^cego czynnosci dyrektora
jednostki :

Przedszkole Publiczne w SwiQtoszowce adres 43-386
Swi^toszowka 135

Dyrektor Przekazuj^cy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy
kadrowe, w tym znajduj^ce si^ w toku w chwili sporz^dzenia niniejszego
protokotu, wed^ug nast^puj^cego wyszczegolnienia:

1. akta osobowe wed^ug tabeli nr 1;
2. informacja o wykorzystanych i przystuguj^cych urlopach

pracownikow;
3. informacja o wszcz^tych procedurach awansu zawodowego

nauczycieli;
4. informacja o odbywaj^cych si^ wjednostce stazach;
5. inne:

Podpis Przekazuj^cego

Podpis Przyjmuj^cego

Imiona i nazwiska oraz podpisy osob, w obecnosci ktorych nast^pi^o
przekazanie maj^tku:

1.

2.



Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwi^zane z przekazaniem
jednostki zosta+y przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem
faktycznym.
Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przej^cia
i do rozpocz^cia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazuj^cego)

Tabela nr 1 - AKTA OSOBOWE

Ip. imiQ i nazwisko CZQSC A -
liczba
dokumentow

CZQSC B -
liczba
dokumentow

CZQSC C -
liczba
dokumentow

Podpis Przekazuj^cego

Podpis Przyjmuj^cego



Zatyznika Nr 3 do Procedur przekazania sktadnikow maj^tkowych,
dokumentacji ksi^gowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz

dokumentacji dotycz^cej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
Dyrektora Przedszkola Publicznego w Swi^toszowce.

PROTOKOt ZDAWCZO-ODBIORCZY DOKUMENTOW DOT^CZ/\CYCH
ORGANIZACJI PRACY JEDNOSTKI

pomiQdzy:

Przekazuj^cym:
Pani^..

Spisany w dniu

Przejmuj^cym:
Pani^..

W obecnosci:
1. .stanowisko

2............................................................... stanowisko

W zwi^zku z przej^ciem przez Przejmuj^cego czynnosci dyrektora
jednostki :

Przedszkole Publiczne w Swi^toszowce adres 43-386
Swi^toszowka 135

Dyrektor Przekazuj^cy przekazuje dokumenty dotycz^ce organizacji pracy
placowki wedtug nast^puj^cego wyszczegolnienia:

1. Akt zatozycielski placowki;
2. Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja

papierowa i elektroniczna data ostatniego aneksu);
3. Arkusze organizacyjne placowki z lat

szt.:.
4. Statut placowki wraz z uchwa^ami zmieniaj^cymi;
5. Uchwa+y rady pedagogicznej;
6. Zarz^dzenia dyrektora placowki (regulaminy, procedury, itp.) - nr

zarz^dzenia;
7. Protokoty posiedzeh rady pedagogicznej (ostatni protokot z dnia

..);
8. Protokoty kontroli organow zewn^trznych wed}ug ksi^zki kontroli;
9. Prowadzone przez jednostk^ rejestry (rejestr zarz^dzeh, umow,

zamowieh publicznych, itp. - data ostatniego wpisu w rejestrze);
10. Informacje o trwaj^cych procedurach udzielania zamowieh

publicznych;
11. Inne:,

Podpis Przekazuj^cego



Podpis Przyjmuj^cego

Imiona i nazwiska oraz podpisy osob, w obecnosci ktorych nast^pito
przekazanie maj^tku:

1.

2.

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwi^zane z przekazaniem
jednostki zostaty przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem
faktycznym.
Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przej^cia
i do rozpocz^cia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazuj^cego)



Za^cznika Nr 4 do Procedur przekazania sktadnikow maj^tkowych,
dokumentacji ksi^gowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz

dokumentacji dotyczqcej organizacji pracyjednostki, w przypadku zmiany
Dyrektora Przedszkola Publicznego w Swi^toszowce.

WYKAZ DOKUMENTOW DOTYCZ/\CYCH UCZNIOW DANEJ PLACOWKI

Ip. I nazwa dokumentow

Podpis Przekazuj^cego

Podpis Przyjmuj^cego

Imiona i nazwiska oraz podpisy osob, w obecnosci ktorych nast^pite
przekazanie maj^tku:

1.

2.

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwi^zane z przekazaniem
jednostki zostaty przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem
faktycznym.
Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przej^cia
j do rozpocz^cia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazuj^cego)


