WOJT GMINY .JASIENICA e 0c
43-385 JASIENICA 159 Zarzadzenie Nr ...[.%. /.. 2024
Woéjta Gminy Jasienica
z dnia 20.08.2024r.

w sprawie: wprowadzenia procedury przekazania skiadnikow
majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany Dyrektora Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego imienia Jana Pawta II w Rudzicy.

Na podstawie art. 30, ust. 2,pkt. 5, art. 33, ust.5 ustawy z dnia 8
marca 1990r. o samorzadzie gminnym oraz art. 10 ust. 1 pkt. 1, art. 57,
ust. 1 ustawy prawo oswiatowe.

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie procedure przekazania sktadnikéw  majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw
kadrowych, dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki oraz
dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany Dyrektora
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Jana Pawfa II w Rudzicy stanowigcy
zatgacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie p. 0. Dyrektorowi Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego im. Jana Pawta II w Rudzicy a nadzér nad wykonaniem i
przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierza sie p. 0. Dyrektorowi
Gminnego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Jasienicy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr. 0090, 49,2024

WOJUT GMINY .JASIENICA Wéijta Gminy Jasienica z dnia 20.08.2024r.
43-385 JASIENICA 159

Procedura przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji
ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji jednostki, w przypadku zmiany Dyrektora
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego imienia Jana Pawta I1I w Rudzicy.

1.

Organ prowadzacy z imienia ktérego, dziata GZOSIP informuje na
pismie p. 0. Dyrektora przekazujqcego oraz Dyrektora
przyjmujacego o terminie przekazania placéwki. W pismie umieszcza
sie wykaz dokumentow, ktore p. o. Dyrektor przekazujacy
przygotowuje na wyznaczony dzien przekazania.

. P. 0. Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Jana Pawia IT w

Rudzicy (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy
mienia i sktadnikéw majatkowych wedtug zatacznika nr 1 do
niniejszych procedur.

. P. 0. Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Jana Pawifa IT w

Rudzicy (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy akt
osobowych i spraw kadrowych wedtug zatacznika nr 2 do
niniejszych procedur.

. P. 0. Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Jana Pawifa II w

Rudzicy (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki wedtug
zatacznika nr 3 do niniejszych procedur.

. Dopuszcza sie modyfikacje protokotow oraz zatacznikdéw do nich w

zakresie niezbednym do wlasciwego przekazania jednostki przez p.
0. Dyrektora przekazujacego Dyrektorowi przejmujacemu.

. Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w czterech

egzemplarzach po jednym dla przekazujacego p. 0. dyrektora
placowki, przejmujacego dyrektora placéwki, gtéwnego ksiggowego
GZOSIiP oraz organu prowadzacego placowke z imienia ktérego,
dziata GZOSIP.

. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zatgczniki do nich - po

sprawdzeniu ich zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisujq: p. O.
dyrektor placéwki przekazujacy, dyrektor placowki przejmujacy,
gtéwny ksiegowy GZOSiP - w zakresie spraw majatkowo-
finansowych oraz osoby w obecnoéci ktorych nastapito przekazanie.

. Czynnosci przekazania Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Jana

Pawla II w Rudzicy powinny nastapi¢ najpozniej w ostatnim dniu
petnienia funkcji przez p. 0. Dyrektora, przy udziale przedstawiciela
organu prowadzacego z imienia ktorego, dziata GZOSIP.



Zatacznik Nr 1 do Procedur przekazania sktadnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Jana Pawta II w Rudzicy.

PROTOKOL ZDAWCZO-ODIORCZY MIENIA I SKEADNIKOW MAJATKOWYCH
W Zespole Szkolno-Przedszkolnego im. Jana Pawta II w Rudzicy

Spisany W dniu ...
pomiedzy:

Przekazujacym:

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci Dyrektora
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Jana Pawia ITI w Rudzicy.

p. 0. Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy
zwigzane z majatkiem
i zarzadzaniem jednostka organizacyjng, w tym znajdujace sie w toku w
chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego
wyszczegolnienia:
1. majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku w tym wyposazenia
jak zalacznik Nr 1;
2. informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkow
finansowych, jak zatacznik Nr 2:
3. wykaz przekazanych pieczegci.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki
przekazano wykaz dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu
DUdOWIANEGO oot e (Nr pozycji i date
ostatniego wpisu) informacje i dokumentacjg z przegladdw
............................................................................. (Nr pozycji i date ostatniego

Z dniem e . p. 0. Dyrektor Przekazujacy przekazuje
Dyrektorowi przejmujacemu wszystkie klucze znajdujace sig w
jednostce, programy i dane zawarte na noénikach informatycznych, sprzet



komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu Dyrektora
przekazujacego wraz z hastami dostepu.

Niniejszy protokét wraz z zatqcznikami sporzadzono w 4 jednobrzmiacych
egzemplarzach,

z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) p. o. Dyrektor Przekazujacy

2) Dyrektor Przyjmujacy

3) Organ Prowadzacy

4) Gtéwny Ksiegowy

Podpis Przekazujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb w obecnoéci ktérych nastgpito
przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci wiqzane z przekazaniem
jednostki zostaty przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze
stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest
organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku
szkolnego.

Podpis Dyrektora Przekazujgcego



Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1do Procedur przekazania skfadnikow
majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku
zmiany Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Jana Pawta IT w
Rudzicy.

MAJATEK TRWALY I POZOSTALE SKEADNIKI MAJATKU W Zespole Szkolno-
) Przedszkolnym im. Jana Pawta II w Rudzicy

1. Srodki trwate na Kwote ......ccccovveeeveeiiiinnnn. zt,
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(wg arkusza spisu z natury, Nr na dany dzieh - stanowigcy zatacznik Nr

1.1}

2. Pozostate srodki trwate na kwote ................ zt,
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(wg arkusza spisu z natury, Nr na dany dzien - stanowiacy zatgcznik Nr
1.2)

3. sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji

1.3)

4, Zapasy magazynowe na Kwote .........c..c......... zt,

) (011 L= TP PP

(wg arkusza spisu z natury, Nr na dany dzien - stanowigcy zatgcznik Nr
1.4)

5. Druki $cistego zarachowania (wg protokotu na dzien ............. . -
stanowigcy zatgacznik Nr 1.6)

Podpis Przejmujacego Podpis Przekazujacego



Zatacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1 do Procedur przekazania skfadnikow
majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku
zmiany Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Jana Pawfa II w

Rudzicy.
WYKAZ DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
Ip. | Wykaz dokumentéw finansowo-ksiegowych
1. wykaz zaliczek nierozliczonych | zaliczkobiorca - termin
kwota rozliczeniowy

2. zobowigzania wobec rodzaj dokumentu | termin zaptaty

kontrahentow i wysokos$¢ kwoty

i pracownikéw
3. naleznosci wobec rodzaj dokumentu | termin zaptaty

kontrahentdw i pracownikow | i wysokos¢ kwoty

4. sprawozdania, zestawienia i dla kogo uwagi
analizy do sporzgdzenia

5. druki Scistego zarachowania - | stan uwagi
rodzaj
6. inne

Wykazane w tabeli zobowigzania i naleznos$ci musza by¢ zgodne z zapisem
w ksiegach rachunkowych, a saldo konta musi by¢ potwierdzone
wyciggiem bankowym.

Stan $rodkow finansowych na biezgcym rachunku bankowym
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Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych
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POAPiS PrzeKazujaCego ......cccviiireiininiemnineiee s
POAPIS PrzyjmujaCego ......ccerreeermermsmnmmniisssmsesmisnsss s sssnsnssasssees

Podpis GIOWNEgO KSIE@GOWEGO ....cceeviriririniirniiis s

(miejscowosé, data)




Zatacznika Nr 2 do Procedur przekazania skfadnikow majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Jana Pawta II w Rudzicy.

PROTOKOY. ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT OSOBOWYCH I SPRAW
KADROWYCH

Spisany W dNiU ..o .
pomiedzy:

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujqcego czynnosci Dyrektora
jednostki :

Zespolu Szkolno-Przedszkolnego im. Jana Pawta II w Rudzicy 43-
394 Rudzica 52

p. 0. Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz
sprawy kadrowe, w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegolnienia:
1. akta osobowe wedtug tabeli nr 1;
2. informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach
pracownikéw;
3. informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego
nauczycieli;
4. informacja o odbywajacych sie w jednostce stazach;
S 212 = TSRO PRI PP P T IEL L LU LR L

POdpis PrzeKazujaCeQ0 .....covureurusmmmumssssmssinmssisinmnsnsssssenescee e
POAPIiS PrzyjMmuaCegO ..coevrericsiisiniisisssissr s

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



Oéwiadczam, ze przeprowadzone czynnoéci zwigzane z przekazaniem
jednostki zostaty przeprowadzone w sposOb rzetelny i zgodny ze stanem

faktycznym.

Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejgcia

i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)

Tabela nr 1 — AKTA OSOBOWE

[p. | imie i nazwisko cze$¢ A - cze$é B - czeéé C -
liczba liczba liczba
dokumentéw | dokumentow dokumentow

]

Podpis PrzekazujaCego ......c.cccovmmmmmiinisnninnenes

Podpis PrzyjmujaCego ......cccovvmmmmmmninnnienes



Zatgcznika Nr 3 do Procedur przekazania sktadnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Jana Pawta II w Rudzicy.

PROTOKOL. ZDAWCZO-ODBIORCZY DOKUMENTOW DOTYCZACYCH
ORGANIZACII PRACY JEDNOSTKI

Splsany W dnill s e :
pomiedzy:

Przekazujacym:

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci Dyrektora
jednostki :

Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Jana Pawta II w Rudzicy 43-
394 Rudzica 52

P. 0. Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji
pracy placowki wedtug nastepujacego wyszczegdlnienia:
1. Akt zatozycielski placéwki;
2. Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja
papierowa i elektroniczna data ostatniego aneksu);
3. Arkusze organizacyjne placowki z lat ......ccoviiiiinnn
SZU. i
Statut placdéwki wraz z uchwatami zmieniajacymi;
. Uchwaly rady pedagogicznej;
. Zarzadzenia dyrektora placéwki (regulaminy, procedury, itp.) — nr
zarzadzenia;
7. Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokdt z dnia
.................. );
. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wedtug ksigzki kontroli;
. Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, uméw,
zamoéwien publicznych, itp. — data ostatniego wpisu w rejestrze);
10. Informacje o trwajacych procedurach udzielania zamoéwien
publicznych;
11. (2] 2 1= TR OO TP Y .

O

POAPIS PrzeKazujaCego .....ccceeeeeirireriesininineisiisin s ‘



POAPIS PrzyjMUJACEGO w.ocvmrrrsresrireessissississssisss s s

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

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

Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejgcia
i do rozpoczecia roku szkolnego.



Zatgcznika Nr 4 do Procedur przekazania skfadnikow majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Jana Pawta II w Rudzicy.

WYKAZ DOKUMENTOW DOTYCZACYCH UCZNIOW DANEJ PLACOWKI

Ip. nazwa dokumentéw

Podpis Przekazujacego ..........coooeooeoooo

POdpis Przyjmujacego .........ooeeeeeeeeeeeeooeoooooo

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b, w obecnoéci ktérych nastagpito
przekazanie majatku:

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

Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia
i do rozpoczecia roku szkolnego.




