WOJT GMINY .JASIENICA

43-385 JASIENICA 159 Zarzadzenie Nr .[[.0).[/.2024

Wojta Gminy Jasienica
z dnia 20.08.2024r.

w sprawie: wprowadzenia procedury przekazania skladnikow
majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w 2zwiazku z powierzeniem pelnienia obowigzkow
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego imienia Jana Pawia II
w Rudzicy.

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

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 zwigzku z powierzeniem petnienia
obowigzkow Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Jana Pawta II
w Rudzicy stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego im. Jana Pawita II w Rudzicy a nadzér nad wykonaniem i

przestrzeganiem niniejszego Zarzgdzenia powierza sie p. 0. Dyrektorowi
Gminnego Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Jasienicy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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43385 ]Asmiégﬁ”igé Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr.(0.20.41%..2024

Woaojta Gminy Jasienica z dnia 20.08.2024r.

Procedura przekazania skltadnikow majatkowych, dokumentacji
ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji jednostki, w zwigzku z powierzeniem
pelnienia obowiazkow Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
imienia Jana Pawla II w Rudzicy.

1.

10.

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Jana Pawta II w
Rudzicy (przekazujgcy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji przed datg przekazania placéwki.

. Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Jana Pawfa II w

Rudzicy (przekazujgcy) powotuje komisje inwentaryzacyjng, wedtug
obowigzujacych w jednostce instrukcji inwentaryzacyjnych.

. Organ prowadzacy z imienia ktérego, dziata GZOSIiP, informuje na

pismie Dyrektora przekazujacego oraz p. o. Dyrektora
przejmujacego o terminie przekazania placéwki. W piSmie umieszcza
sie wykaz dokumentdw, ktére Dyrektor przekazujacy przygotowuje
na wyznaczony dzien przekazania.

. O czynnosciach inwentaryzacyjnych Dyrektor Zespotu Szkolno-

Przedszkolnego im. Jana Pawia II w Rudzicy informuje na pismie
organ prowadzacy z imienia ktorego, dziata GZOSiP. Przedstawiciel
GZOSiP ma prawo uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej
na prawach obserwatora.

. O czynnosciach inwentaryzacyjnych Dyrektor Zespotu Szkolno-

Przedszkolnego im. Jana Pawta II w Rudzicy informuje na pismie p.
0. Dyrektora przejmujgcego. P. 0. Dyrektor przejmujacy ma prawo
uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej.

. Dokumenty ogdlnodostepne mogg by¢ udostepnione p. o.

Dyrektorowi przejmujgcemu placéwke jedynie za zgoda Dyrektora
przekazujgcego i w jego obecnosci.

. Dokumenty objete ustawg o ochronie danych osobowych udostepnia

sie p. 0. Dyrektorowi przejmujgcemu na podstawie stosownego
upowaznienia.

Po zakonczeniu inwentaryzacji Dyrektor Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego im. Jana Pawta II w Rudzicy sporzadza protokot
zdawczo-odbiorczy sktadnikow majatkowych wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury. W protokole
Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Jana Pawta II w
Rudzicy (przekazujacy) zawiera réwniez zapis o sposobie rozliczenia
ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikty w toku prac komisji
inwetaryzacyjnej.

. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz

ewentualny protokét rozbieznosci Dyrektor Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego im. Jana Pawta II w Rudzicy (przekazujgcy) dotacza
do protokotu zdawczo-odbiorczego.

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Jana Pawfa IT w
Rudzicy (przekazujacy) sporzadza protokoét zdawczo-odbiorczy akt



osobowych i spraw kadrowych wedtug wzoru stanowigcego zatqcznik
Nr 2 do niniejszej procedury.

11, Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Jana Pawita IT w
Rudzicy (przekazujacy) sporzadza protokodt zdawczo-odbiorczy
dokumentdéw dotyczacych organizacji pracy jednostki wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 3 do niniejszej procedury.

12. Dopuszcza sie modyfikacje protokotdw oraz zatacznikéw do
nich w zakresie niezbednym do witasciwego przekazania jednostki
przez Dyrektora przekazujacego p. 0. Dyrektorowi przejmujacemu.

13. Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w czterech
egzemplarzach po jednym dla przekazujgacego dyrektora placowki,
przejmujgcego p. o. dyrektora placéwki, gtdbwnego ksiegowego
GZOSiP oraz organu prowadzacego placowke z imienia ktdérego,
dziata GZOSIP.

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

15. Czynnosci przekazania Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im.
Jana Pawta II w Rudzicy powinny nastgpi¢ najpdzniej w ostatnim
dniu petnienia funkcji przez Dyrektora, przy udziale przedstawiciela
organu prowadzacego z imienia ktérego, dziata GZOSIP.
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Zatgcznik Nr 1 do Procedur przekazania sktadnikd4w majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w zwigzku z
powierzeniem petnienia obowigzkéw Dyrektora Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego im. Jana Pawta II w Rudzicy.

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

DPISBNY W ANIU s comsns wssmssniss seasiss crsssans
pomiedzy:

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci p. 0. Dyrektora
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Jana Pawta II w Rudzicy.

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy
zwigzane z majqtkiem
i zarzgdzaniem jednostkg organizacyjng, w tym znajdujace sie w toku w
chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego
wyszczegodlnienia:
1. majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku w tym wyposazenia
jak zatacznik Nr 1;
2. informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkdw
finansowych, jak zatacznik Nr 2:
3. wykaz przekazanych pieczeci.

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

Zdniem ..., . 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 protokdt wraz z zatgcznikami sporzgdzono w 4 jednobrzmigcych
egzemplarzach,

z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymujq:

1) Dyrektor Przekazujacy

2) p. o. Dyrektor Przyjmujacy

3) Organ Prowadzacy

4) Gtéwny Ksiegowy

Podpis Przekazujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0os6b w obecnosci ktérych nastgpito
przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci wiazane 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.

Podpis Dyrektora Przekazujacego



Zatgcznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1do Procedur przekazania sktadnikow
majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy jednostki, w zwigzku z
powierzeniem petnienia obowigzkéw Dyrektora Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego im. Jana Pawta II w Rudzicy.

MAJATEK TRWALY I POZOSTALE SKLADNIKI MAJATKU W Zespole Szkolno-
) Przedszkolnym im. Jana Pawta II w Rudzicy
1. Srodki trwate na kwote ........ccccveeeveeennenne zt,

(wg arkusza spisu z natury, Nr na dany dzien - stanowigcy zatacznik Nr
1.1)

2. Pozostate srodki trwate na kwote .................. zt,

] (01 1= PR

(wg arkusza spisu z natury, Nr na dany dzien - stanowigcy zatgcznik Nr
1.2)

3. skfadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji

(wg arkusza spisu z natury, Nr na dany dzien - stanowigcy zatgcznik Nr
1.3)

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

5. Druki Scistego zarachowania (wg protokotu na dzien .............. -
stanowigcy zatgcznik Nr 1.6)

Podpis Przejmujacego Podpis Przekazujacego



Zatgcznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1 do Procedur przekazania skfadnikdw
majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w zwigzku z
powierzeniem petnienia obowigzkéw Dyrektora Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego im. Jana Pawia II w Rudzicy.

WYKAZ DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Ip. | Wykaz dokumentow finansowo-ksiegowych
1. wykaz zaliczek nierozliczonych | zaliczkobiorca - termin
kwota rozliczeniowy
2. zobowigzania wobec rodzaj dokumentu | termin zaptaty
kontrahentéw i wysokos¢é kwoty
i pracownikow
3 naleznosci wobec rodzaj dokumentu | termin zaptaty
kontrahentdw i pracownikéw | i wysokos$é kwoty
4. | sprawozdania, zestawienia i dla kogo uwagi
analizy do sporzadzenia
5. druki $cistego 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 $rodkéw finansowych na biezacym rachunku bankowym

Nr

Stan srodkéw finansowych na rachunku bankowym zakfadowego funduszu
Swiadczen socjalnych

Nr

Podpis Przekazujacego
Podpis Przyjmujacego

Podpis Gtownego Ksiegowego

(miejscowosé, data)




Zatgcznika Nr 2 do Procedur przekazania sktadnikdw majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w zwigzku z
powierzeniem petnienia obowigzkéw Dyrektora Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego im. Jana Pawta II w Rudzicy.

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT OSOBOWYCH I SPRAW
KADROWYCH

Spisany W dniu ...ccceeeeeeeeiiiiiieeeeeeee e .
pomiedzy:

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

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

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy
kadrowe, w tym znajdujgce sie w toku w chwili sporzadzenia niniejszego
protokotu, wedtug nastepujgcego wyszczegdlnienia:
1. akta osobowe wedtug tabeli nr 1;
2. informacja o wykorzystanych i przystugujgcych urlopach
pracownikow;
3. informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego
nauczycieli;
4. informacja o odbywajgcych sie w jednostce stazach;
ST 1 01 LT PP UURUREPRPPUPPURRPRR

Podpis PrzekazujaCego ......cccveeeeieiieeiiieieecctieeee s eeanas
Podpis PrzyjmujaCego ....coooeveiieeeieereeceee e

Imiona i nazwiska oraz podpisy oso6b, w obecnosci ktérych nastgpito
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.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)

Tabela nr 1 - AKTA OSOBOWE

Ip. | imie i nazwisko czesC A - czesc B - czes$c C -
liczba liczba liczba
dokumentow | dokumentéow | dokumentow

Podpis PrzekazujgCego .......cccuveivveeicieeieeeeeee e

Podpis PrzyjmujgCego .....cooeecueecieeiiecceeecee e




Zatacznika Nr 3 do Procedur przekazania skfadnikdéw majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy jednostki, w zwigzku z
powierzeniem petnienia obowigzkow Dyrektora Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego im. Jana Pawta II w Rudzicy.

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY DOKUMENTOW DOTYCZACYCH
ORGANIZACII PRACY JEDNOSTKI

Spisany W dniu c.ooeecceeeeiiieeceee e '
pomiedzy:

Przekazujgcym:

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci p. 0. Dyrektora
jednostki :

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

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczgace organizacji pracy
placowki wedtug nastepujgcego wyszczegodlnienia:
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 .........cccoeveeuvennnen.
SZE. Ssscesn snssomions usnans
. Statut placéwki wraz z uchwatami zmieniajacymi;
. Uchwaty rady pedagogicznej;
. Zarzadzenia dyrektora placéwki (regulaminy, procedury, itp.) - nr
zarzadzenia;
7. Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokdt z dnia

(o)W O I

. Protokoty kontroli organdéw zewnetrznych wedtug ksigzki kontroli;
. Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, umow,
zamoOwien publicznych, itp. - data ostatniego wpisu w rejestrze);
10. Informacje o trwajacych procedurach udzielania zamoéwien
publicznych;
11. TV 5.5 i 00,5 i s e e e e e B

O

POdPiS PrzekazujgaCego ....cuveeereeeeeie ettt



POAPIS PrzyjmMuJECEGO0 ..cueeiuieeeeeeeeeeeeeeeee ettt ee et

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

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

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

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)



Zatacznika Nr 4 do Procedur przekazania skfadnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w zwigzku z
powierzeniem petnienia obowigzkéw Dyrektora Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego im. Jana Pawta II w Rudzicy.

WYKAZ DOKUMENTOW DOTYCZACYCH UCZNIOW DANEJ PLACOWKI

Ip. nazwa dokumentow

Podpis PrzekazujgCego ......ccooioeeeeeeeeeeeeeeeee e .

POdPIS PrzyjmujaCeQgo0 ....cveuveeeieieieeeeeeeeeeeeeeeeeee e

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

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane 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.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)




