msa m&;‘\ﬁg‘iﬂg Zarzadzenie Nr .([170.../[7.2024
‘ ' Waéjta Gminy Jasienica
z dnia 20.08.2024r.

w sprawie: wprowadzenia procedury przekazania sktadnikow
majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany Dyrektora Gminnego Zespotu
Obstugi Szko6t i Przedszkoli w Jasienicy.

Na podstawie art. 30, ust. 2,pkt. 5, art. 33, ust.5 ustawy z dnia 8
marca 1990r. o samorzgdzie gminnym.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Wprowadza sie procedure przekazania sktadnikow majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw
kadrowych, dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki oraz
dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany Dyrektora
Gminnego Zespotu Obstugi Szkdt i Przedszkoli w Jasienicy stanowigcy
zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2 Wykonanie Zarzadzenia powierza sie p. 0. Dyrektorowi Gminnego
Zespotu Szkodt i Przedszkoli w Jasienicy.

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOJT GMINY .JASIENICA Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr. 02042024

43-385 JASINIC.Y 159 Wéjta Gminy Jasienica z dnia ...40..(2%... 2024r.

Procedura przekazania skiadnikow majatkowych, dokumentacji
ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji jednostki, w przypadku zmiany Dyrektora
Gminnego Zespotu Obstugi Szkoét i Przedszkoli w Jasienicy.

1. P. 0. Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w
Jasienicy (przekazujacy) sporzadza protokoét zdawczo-odbiorczy
mienia i sktadnikéw majatkowych zatacznik Nr 1 do niniejszej
procedury.

2. P. 0. Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w
Jasienicy (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy akt
osobowych i spraw kadrowych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
Nr 2 do niniejszej procedury.

3. P. 0. Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w
Jasienicy (przekazujacy) sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszej procedury.

4. Dopuszcza sie modyfikacje protokotow oraz zatgcznikdéw do nich w
zakresie niezbednym do wtasciwego przekazania jednostki przez p.
0. Dyrektora przekazujgcego Dyrektorowi przejmujacemu.

5. Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza sig w czterech
egzemplarzach po jednym dla przekazujacego p. o. dyrektora
placowki, przejmujacego dyrektora placéwki, gtdwnego ksiggowego
GZOSIiP oraz organu prowadzacego.

6. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do nich — po
sprawdzeniu ich zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisujq: p. 0.
dyrektor placowki przekazujacy, dyrektor placowki przejmujacy,
gtowny ksiegowy GZOSIP - w zakresie spraw majatkowo-
finansowych oraz osoby w obecnosci ktérych nastapito przekazanie.

7. Czynnosci przekazania Gminnego Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli
w Jasienicy powinny nastagpi¢ najpdzniej w ostatnim dniu petnienia
funkcji przez p. o. dyrektora.
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Zatacznik Nr 1 do Procedur przekazania sktadnikow majatkowych,
dokumentaciji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
Dyrektora GZOSIP.

PROTOKOL ZDAWCZO-ODIORCZY MIENIA I SKEADNIKOW MAJATKOWYCH
W GMINNYM ZESPOLE OBSLUGI SZKOL I PRZEDSZKOLI W JASIENICY

Spisany W dniu ........ccceeviene r.
pomiedzy:

Przekazujgcym:
Panig sveesssssersnsssasvnnnsnnas

Przejmujacym:
Panig sesessesnsnssnnssassnsvannarvenseasnannanans

W obecnosci:

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci Dyrektora
Gminnego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Jasienicy.

P. 0. Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majqtek oraz sprawy
zwigzane z majatkiem i zarzgdzaniem jednostka organizacyjna, w tym
znajdujace sie w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug
nastepujacego wyszczegdlnienia:
1. majatek trwaty i pozostate skfadniki majatku w tym wyposazenia
jak zatacznik Nr 1;
2. informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie Srodkow
finansowych, jak zalacznik Nr 2:

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki
przekazano dokumentacje techniczng, ksigzke obiektu budowlanego
informacje i dokumentacje z przegladdw.

Z dniem ..o r. p. o. Dyrektor Przekazujacy przekazuje
Dyrektorowi przejmujacemu wszystkie klucze znajdujace sie w
jednostce, pieczatki, programy i dane zawarte na nosnikach

informatycznych, sprzet komputerowy oraz telefon stuzbowy bedacy w
dotychczasowym uzytkowaniu p. o. Dyrektora przekazujacego wraz z
hastami dostepu.

Niniejszy protokdt wraz z zatacznikami sporzagdzono w 4 jednobrzmiacych
egzemplarzach,
z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja:



1) p. o. Dyrektor Przekazujacy
2) Dyrektor Przyjmujacy

3) Organ Prowadzacy

4) Gtowny Ksiegowy

Podpis Przekazujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktérych nastgpito
przekazanie majatku:

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

Podpis Dyrektora Przekazujacego



Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1 do Procedur przekazania sktadnikéw
majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki w przypadku
zmiany Dyrektora GZOSIP.

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

............................................................................................................................

........................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

........................................................................................................................

(wg stanu konta - stanowigcy zatacznik Nr 1.3)

4. sktadniki majatku ujete w ewidencji iloSciowej, liczba pozycji .....
5. Zapasy magazynowe Na KWOtE .uuuriririrsnnnases zt,
S O TI I & casnens ssmwons wsms summmns srmnnms pans savarassnssenswns s mnnmas oo i 456 5285655 E5H L8 555 PESRITS EERLIEHEILENSS RET 07 SHY

.......................................................................................................................

(wg stanu konta — stanowigcy zatgcznik Nr 1.4)
6. Druki écistego zarachowania (wg protokotu na dzien ...................... r.

- stanowigcy zatgcznik Nr 1.5)

Podpis Przekazujgcego



Zatacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1 do Procedur przekazania sktadnikow
majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy jednostki, w przypadku
zmiany Dyrektora GZOSIiP.

WYKAZ DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Ip. | Wykaz dokumentow finansowo-ksiggowych

1. wykaz zaliczek nierozliczonych | zaliczkobiorca - termin
kwota rozliczeniowy
2. zobowigzania wobec rodzaj dokumentu | termin zaptaty
kontrahentow i wysokos¢ kwoty

i pracownikow

3. naleznosci wobec rodzaj dokumentu | termin zaptaty
kontrahentow i pracownikow i wysokos¢ 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 $rodkdw finansowych na biezgcym rachunku bankowym
N E tuasssnnnssssnnssssssanssssssssessssssssssssessssssnsssssssssssssusssassssanssssannessanssasnranns
Kwota ................... zt

.......................................................................................................................

Stan $rodkdéw finansowych na rachunku bankowym zak’radowego funduszu
éwiadczen socjalnych
IIEE vaxmes suvensn mmemmmmnns smmsssssass ass K835 4439 545 44 5E0H 517563 5B S8 S APUMIES BETH 03 SHTS PRI DI TTSES Fmbwae sasass 3¥E LT S4P SFF AT LHHS




KWOLE wes sxvannsnnssssas siwassess zt

Stan $rodkoéw finansowych na rachunku bankowym funduszu
mieszkaniowego

N +vs e e e s e seann e s ey aansnsssssssssssssssssssesssssssssssssssssissaanessnssssanssnasssiusnssuniayennnss
(\T[o] - R a— zt

........................................................................................................................

POdPiS PrzeKazujaCeQO ......cccoeeriireeresimiiiiiinsisinins s
POdPiS PrzyjmujaCego ....cccoemieririeiirireiinssisisss

Podpis GIOWNEgo KSIEJOWEGO ....ceueuriiireireriiiisis s

(miejscowos¢, data)



Zatacznika Nr 2 do Procedur przekazania skiadnikow majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
Dyrektora GZOSIP.

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT OSOBOWYCH I SPRAW
KADROWYCH

SPISANY W dNiU....ccccciiiiienenncneninenaes
pomiedzy:

Przekazujgcym:
PANIQ sesssensusssnnrnnasasassenarasssasssassssssasasnnss

Przejmujacym:
PANIQ, sersrasssrararnsasassrssnssnssnsrsnssnnsssssnsnnnesnns

W obecnosci:
1. PN teruunsrsnnanssssanssssnssssssssassssansssnsnsssnsnsssnsasassssnssssaansssnnsns

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci Dyrektora
jednostki :

Gminny Zesp6t Obstugi Szkot i Przedszkoli w Jasienicy adres
43-385 Jasienica 845

p. 0. Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz
sprawy kadrowe, w tym znajdujqce sig¢ w toku w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegolnienia:

2. informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach
pracownikéw; (zatacznik do protokotu)
ST 11 1 1= TP PRSP
Podpis PrzeKazujaCego ......cccccerrrieinnisiininimnsisssssssneas

Podpis PrzyjmujaCego .....ccoeieimenninmcimnniinssesns s

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

Oéwiadczam, 2e przeprowadzone czynnosci zwigzane z
przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone w sposob
rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)



Zafacznika Nr 3 do Procedur przekazania sktadnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
Dyrektora GZOSIP.

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY DOKUMENTOW DOTYCZACYCH
ORGANIZACII PRACY JEDNOSTKI

SPiSaNy W ANil..ccceceeeieriierenieese e
pomiedzy:

Przekazujgcym:
Panig cessssssesssnarsnsassssnnsniasasassesssvananasas

Przejmujacym:
PANig sevesssssesarsssssansnasararasararasasasarasananasasasas

W obecnosci:
1. PN vereennsaunnnnrsssnsssssssssssnsssssasssnnansssssssssssssssssausussssssssssnsnss

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci Dyrektora
jednostki :

Gminny Zesp6t Obstugi Szkét i Przedszkoli w Jasienicy adres
43-385 Jasienica 845

p. 0. Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji
pracy Gminnego Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Jasienicy oraz
podlegtych placowek.

POAPiS PrzeKazujaCego ......ccoeueirmrieseeseeiiiiisissnss e

POAPIS PrzyjMuUJaCEG0 ...ccvireiriiieiriiiniaisestse s

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

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

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)



