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- Wojta Gminy Jasienica

z dnia .... Q....mecﬁQ .......... 2024r.

w sprawie: wprowadzenia procedury przekazania sktadnikow
majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w zwiazku z powierzeniem petnienia obowiazkéw
Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w
Jasienicy.

Na podstawie art. 30, ust. 2,pkt. 5, art. 33, ust.5 ustawy z dnia 8
marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2023 r. poz. 40, 572,
1463, 188 ).

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Wprowadza sie procedure przekazania sktadnikdw majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw
kadrowych, dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki oraz
dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci w zwigzku z powierzeniem petnienia
obowigzkéw Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w
Jasienicy stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2 Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Gminnego Zespotu
Szkot i Przedszkoli w Jasienicy.

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ich/m: Janysz Pie




WOJT GMINY .JASIENICA Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr. 002045 2024

43--385 }f‘xSﬂEiNECfx 159

Wéjta Gminy Jasienica z dnia .....23.0.7. 2024r.

Procedura przekazania skltadniké6w majatkowych, dokumentacji
ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji jednostki, w zwiazku z powierzeniem
peinienia obowigzkéw Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Szkot
i Przedszkoli w Jasienicy.

|

Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Jasienicy
(przekazujacy) sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy mienia i
sktadnikéw majatkowych zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury.

. Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Jasienicy

(przekazujacy) sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy akt
osobowych i spraw kadrowych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
Nr 2 do niniejszej procedury.

. Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Jasienicy

(przekazujacy) sporzadza protokédt zdawczo-odbiorczy dokumentow
dotyczacych organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik Nr 3 do niniejszej procedury.

. Dopuszcza sie modyfikacje protokotéw oraz zatgacznikdéw do nich w

zakresie niezbednym do wtasciwego przekazania jednostki przez
Dyrektora przekazujacego P.O. Dyrektorowi przejmujacemu.

. Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w czterech

egzemplarzach po jednym dla przekazujacego dyrektora placowki,
przejmujacego p.o. dyrektora placéwki, gtdwnego ksiegowego
GZOSiP oraz organu prowadzacego.

Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do nich - po
sprawdzeniu ich zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisuja:
dyrektor placowki przekazujacy, p.o. dyrektor placéwki przejmujacy,
gtéwny ksiegowy GZOSIiP - w zakresie spraw majatkowo-
finansowych oraz osoby w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie.

. Czynnosci przekazania Gminnego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli

w Jasienicy powinny nastapi¢ najpdzniej w ostatnim dniu petnienia
funkcji przez dyrektora.
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dr inz. Janusz Pierzyha



Zatgqcznik Nr 1 do Procedur przekazania sktadnikédw majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w zwigzku z
powierzeniem petnienia obowigzkdédw Dyrektora GZOSiP.

PROTOKOL ZDAWCZO-ODIORCZY MIENIA I SKELADNIKOW MAJATKOWYCH
W GMINNYM ZESPOLE OBStUGI SZKOL I PRZEDSZKOLI W JASIENICY

Spisany W dniu ......ccoceeeeiieiiiiieeeee,
pomiedzy:

Przekazujgcym:

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci p.o. dyrektora
Gminnego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Jasienicy.

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy
zwigzane z majatkiem i zarzadzaniem jednostkg organizacyjng, w tym
znajdujace sie w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug
nastepujgcego wyszczegdlnienia:
1. majatek trwaty i pozostate sktadniki majgtku w tym wyposazenia
jak zatacznik Nr 1;
2. informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkdw
finansowych, jak zatacznik Nr 2:
3. wykaz przekazanych pieczeci.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajgcej majatek i pozostate sktadniki
przekazano wykaz dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu
bUOWIANEQO ... (Nr pozycji i date
ostatniego wpisu) informacje i dokumentacje z przegladéw
............................................................................ . (Nr pozycji i date ostatniego
wpisu).

Zdniem .....ocviieeiiieeeenns Dyrektor Przekazujacy przekazuje P.O.
Dyrektorowi przejmujacemu wszystkie klucze znajdujgce sie w
jednostce, programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet
komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu Dyrektora
przekazujgcego wraz z hastami dostepu.



Niniejszy protokot wraz z zatacznikami sporzadzono w 4 jednobrzmiacych
egzemplarzach,

z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujacy

2) P.O. Dyrektor Przyjmujacy

3) Organ Prowadzacy

4) Giéwny Ksiegowy

Podpis Przekazujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb w obecnosci ktorych nastgpito
przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze wszelkie czynnoséci zwigzane z przekazaniem
jednostki zostaly przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze
stanem faktycznym.

Podpis Dyrektora Przekazujgcego



Zatgcznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1do Procedur przekazania skfadnikéow
majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki w zwigzku z
powierzeniem petnienia obowigzkdéw Dyrektora GZOSiP.

MAJATEK TRWALY I POZOSTALE SKEADNIKI MAJATKU W GMINNYM
ZESPOLE OBSLUGI SZKOL I PRZEDSZKOLI W JASIENICY

(wg stanu konta - stanowigcy zatacznik Nr 1.2)

3. sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji

4. Zapasy magazynowe na kwote ....................... zt,
SEOWIIIE .ot e et e e et e e e aeeree e,
(wg stanu konta — stanowigcy zatacznik Nr 1.3)

5. Druki Scistego zarachowania (wg protokotu na dzieh .............. -
stanowiacy zatgcznik Nr 1.4)
Podpis Przejmujacego Podpis Przekazujgcego



Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1 do Procedur przekazania skfadnikéw
majqtkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w zwigzku z

powierzeniem petnienia obowigzkéw Dyrektora GZOSiP.

WYKAZ DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Ip. | Wykaz dokumentéw finansowo-ksiegowych
1. | wykaz zaliczek nierozliczonych | zaliczkobiorca - termin
kwota rozliczeniowy
2. zobowigzania wobec rodzaj dokumentu | termin zaptaty
kontrahentéw i wysokos¢ kwoty
i pracownikéw
3. naleznosci wobec rodzaj dokumentu | termin zaptaty
kontrahentéw i pracownikéw | i wysoko$¢ kwoty
4, sprawozdania, zestawienia i dla kogo uwagi
analizy do sporzadzenia
5. | druki Scistego zarachowania - | stan uwagi
rodzaj
6. inne

Wykazane w tabeli zobowigzania i naleznosci muszg by¢ zgodne z zapisem
w ksiegach rachunkowych, a saldo konta musi by¢ potwierdzone
wyciggiem bankowym.

Stan srodkéw finansowych na biezagcym rachunku bankowym

Nr

Stan srodkéw finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych

Podpis Przekazujgcego
Podpis Przyjmujgcego

Podpis Gtdwnego Ksiegowego

(miejscowosé, data)




Zatacznika Nr 2 do Procedur przekazania sktadnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w zwigzku z
powierzeniem petnienia obowigzkéw Dyrektora GZOSiP.

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT OSOBOWYCH I SPRAW
KADROWYCH

Spisany W dniu .....oooeveeiiiiiieeee
pomiedzy:

Przekazumcym

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci p.o. dyrektora
jednostki :

Gminny Zespot Obstugi Szkot i Przedszkoli w Jasienicy adres 43-
385 Jasienica 845

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy
kadrowe, w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzadzenia niniejszego
protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegdlnienia:
1. akta osobowe W iloSCi:.......ceecveeeveiicieeeeen
2. informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach
pracownikow;
C S 1 1 {3 L= T

Podpis PrzekazujgCego .........cocoouvcueeeeeeeeeeeeeeeeeee e ;
Podpis Przyjmujacego .......ceeeeiieeeeieieeeeeeeeeeeeeeee e

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb, w obecnosci ktoérych nastgpito
przekazanie majqtku:

Oswnadczam ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem
jednostki zostaty przeprowadzone w sposdéb rzetelny i zgodny ze stanem
faktycznym.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)



Zatgcznika Nr 3 do Procedur przekazania sktadnikédw majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w zwigzku z
powierzeniem petnienia obowigzkéw Dyrektora GZOSiP.

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY DOKUMENTOW DOTYCZACYCH
ORGANIZACII PRACY JEDNOSTKI

Spisany W dniu ......cooeeeeiiiiiiceccieceee
pomiedzy:

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci p.o. dyrektora
jednostki :

Gminny Zespot Obstugi Szkot i Przedszkoli w Jasienicy adres 43-
385 Jasienica 845

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy
Gminnego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Jasienicy oraz podlegtych
placéwek.

POdpis PrzeKazujgCego .....cceeoueeiueeieiiieeeeeeee e

POAPIS PrZyjmuUGCEG0 ....oeeeeeeceeeeeeeeeeeeee ettt et eeee s

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b, w obecnosci ktérych nastgpito
przekazanie majatku:

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

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)



