WOJT GMINY
WILKOWICE
Zarzadzenie Nr 54/2020
Wéjta Gminy Wilkowice
z dnia 23 kwietnia 2020 r.

w sprawie procedury przekazywania sktadnikow majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy Przedszkola Publicznego
w Bystrej, w zwiazku ze zmiang na stanowisku dyrektora przedszkola.

Na podstawie art. 57 w zwigzku z art. 29 ust. 1 pkt.3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo osSwiatowe
(Dz. Uz 2019 r. poz. 1148 z p6zn.zm.)

Zarzadzam, co nastepuje:
§1

Zobowigzuje sie dyrektora Przedszkola Publicznego w Bystrej do zastosowania okreslonej w zatgczniku
niniejszego zarzgdzenia procedury przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt

osobowych i spraw kadrowych oraz pozostatej dokumentacji zwigzanej z organizacjg pracy dziatalnosci
przedszkola, w zwigzku ze zmiang na stanowisku dyrektora przedszkola.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Przedszkola Publicznego w Bystrej prowadzonego
przez Gmine Wilkowice.,

§3

Nadzér nad prawidtowym wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Zespotu Obstugi Szkot
i Przedszkoli w Wilkowicach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatacznik do

Zarzadzenia nr 54/2020
Wajta Gminy Wilkowice

z dnia 23 kwietnia 2020 .

Procedury przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy Przedszkola Publicznego w Bystrej w zwigzku ze
zmiana na stanowisku dyrektora przedszkola.

1.

10.

11.

Dyrektor Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach przeprowadza na podstawie
wydanego zarzadzenia inwentaryzacje sktadnikow majatkowych Przedszkola Publicznego
w Bystrej przy ul. Przedszkolnej 3 przynajmniej na miesiac przed przekazaniem przedszkola .
O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Wilkowicach informuje na co najmniej trzy dni przed rozpoczgciem inwentaryzacji dyrektora
przedszkola przekazujgcego.

Dyrektor przekazujacy uczestniczy w czynnosciach inwentaryzacyjnych w charakterze
obserwatora.

Po zakoficzeniu inwentaryzacji (metodg spisu z natury) dyrektor Zespotu Obstugi Szkot
i Przedszkoli w Wilkowicach dokonuje rozliczenia inwentaryzacji.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji bedg stanowic¢ zatgcznik do protokotu
zdawczo-odbiorczego.

Do obowigzkéw dyrektora przedszkola (przekazujacego) nalezy  przygotowanie
i przedstawienie :

1) dokumentacji organizacji pracy przedszkola w tym akt osobowych pracownikow,

2) dokumentacji technicznej w tym ksigzki obiektu budowlanego,

3) dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych

4) kluczy i zabezpieczen do systemu monitoringu,

5) innych dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem przedszkola,

6) wykazu spraw niezatatwionych,

7) wykazu dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym,

8) wykazu pieczeci.

Przekazanie dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 5 ppkt 1-8 winno nastgpi¢ na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
Dopuszcza sie modyfikacje wzoru protokotu zdawczo-odbiorczego wraz z zatacznikami
w zakresie niezbednym dla wiaéciwego przekazania przedszkola przez dyrektora.

Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza sig w 4 egzemplarzach po jednym dla przekazujgcego
dyrektora przedszkola, przejmujacego dyrektora, Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli
w Wilkowicach oraz organu prowadzgcego przedszkole.

Protokét zdawczo-odbiorczy wraz z zatgcznikami — po sprawdzeniu jego zgodnosci ze stanem
faktycznym - podpisuja dyrektor przedszkola (przekazujacy), dyrektor przedszkola
(przejmujacy) Ponadto w/w dokument podpisuja osoby w obecnosci, ktérych nastagpito
przekazanie przedszkola.

Czynnosci przekazania przedszkola — wedtug niniejszej procedury — winny nastgpi¢ najpozniej
w ostatnim dniu petnienia obowigzkéw dyrektora przedszkola.

Przez dyrektora przedszkola przejmujgcego rozumie sig osobe przejmujaca przedszkole, ktérej
organ prowadzacy, powierzyt petnienie obowigzkow dyrektora przedszkola, w stosownym
trybie.



Zatacznik nr 1

do procedury przekazania sktadnikéw majatkowych
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora przedszkola.

PROTOKOt ZDAWCZO-ODBIORCZY
PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY MIENIA | DOKUMENTACII
Przedszkola Publicznego w Bystrej ul. Przedszkolna 3

SPISANY W BYEEEE] WAL cussrescemsmmessssssissmitsissmaini it 2020 T, pomigdzy
Przekazujacym:

Panig mgr Dorotg Imielska

Przejmujgcym:

P AN urueereersrecsesssnensrssmnassons entasassses sas senans ses sas arasas s e BEA S8 145 808488 HER IR SRNSHR OR BRS RO SRS SRS RO RSE R0 000
w obecnosci:

1) Ewy Majdak- Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach
2) Iwony Orawczak -Gtéwny ksiggowy

w zwiazku z przejeciem funkcji petnienia obowigzkéw dyrektora Przedszkola Publicznego w Bystrej
ul. Przedszkolna 3.

Dyrektor przekazuje catkowity majatek oraz dokumentacjg dotyczacg zarzadzania placodwka, wedtug
nastepujacego wyszczegolnienia:

1) majatek trwaly i pozostate sktadniki majatku w tym wyposazenie wg zatacznika nr 1 do
protokotu zdawczo-odbiorczego,

2) informacje o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkow fina nsowych wg zatacznika
nr2

3) dokumentacje organizacji szkoty wg zatacznika nr 3,

4) wykaz akt osobowych i dokumentaciji spraw kadrowych, wg zatgcznika nr 4,

5) wykaz dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym, wg zatacznika Nr 5,

6) inng dokumentacje zwigzana z prowadzeniem przedszkola oraz wykaz spraw niezatatwionych
wg zatgcznika nr 6,

7) wykaz dokumentacji technicznej w tym ksigzke obiektu budowlanego.

8) klucze od pomieszczen przedszkola oraz klucze od szaf, biurka i sejfu,

9) wykaz pieczeci.

Niniejszy protokét wraz z zatgcznikami sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych
po jednym egzemplarzu otrzymujg:



1) dyrektor Przekazujgcy

2) dyrektor Przejmujacy

3) dyrektor Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach
4) Wojt Gminy Wilkowice .

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujgcego

Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosci ktérych nastapita przekazanie majatku:
1)

2)

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem przedszkola zostaty przeprowadzone

w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego



Zatacznik nr 1
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

Majatek trwaty i pozostate sktadniki

majatku Przedszkola Publicznego w Bystrej

érodki trwate na KWOLE........coucueevrveees SFOWNIB e ceinn i ins s WE @TKUSZA SPISU

z natury nr na dzief......ceveinnnnnle

pozostate srodki trwate Na KWote.......coeeveuunerererers STOWNIR Letvi e WE
arkusza spisu z NALUNY N....c.ceeveennenN@ AZIBAL oot

wartoéci niematerialne i prawne Na KWOtE....ovueevnivceseiiieniensnsicninsnnens (o111 | [P Wg
arkusza spisu z natury nr.........Na dzi€N.....c.cceeeveveeveinecnscnnnc

zapasy magazynowe Na KWOote......cuvevererernseer e SFOWNIR L WE arkusza z spisu z

Natury Na dzieN... sl

zbiory biblioteczne na kWotg.........cceuivnserssesisnnenneee. SfOWNIE! liczba woluminOW.......covceccenee WE

protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzief.........ccvveicinneinsinenna T

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego



Zatgcznik nr 2
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentaciji

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz o stanie srodkow
finansowych Przedszkola Publicznego w Bystrej

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez Zespot Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach .

Stan zobowigzan i naleznosci przedszkola wynikajacych z dokumentéw finansowo ksiegowych — jak
w tabeli nrili2.

Tabela nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentow i pracownikow

Nazwa kontrahenta, Imie i nazwisko Kwota na dzien Termin zaptaty
pracownika oI

Lp.

Tabela nr 2.Naleznosci wobec kontrahentéw i pracownikéow

Lp. Nazwa kontrahenta, Imig i nazwisko Kwota na dzien Termin zaptaty
pracownika &

Stan srodkéw finansowych na rachunku BankoWym Nr ... s s
(rachunek wygdatkow) = WOk cawussvassvsisics STOWINIES s v oo ssssismv s oo v s sussss arsssns
Stan srodkdéw finansowych na rachunku bankowym nr...........ccccceccecveinviecivsccceccnvccssineenn. (rachunek
dochodow) = KWotauwmsimimsimis STOWRIIES v s immaesns s n s e TR T B IS A TS
Stan srodkow finansowych na rachunku bankowym Nr ... e s

trachenek 2858k Tnawwmmammmsssmsen S FOMTE oy oo s SR AP ORAaeE

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
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Zatgcznik nr 3
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

Dokumentacja organizacji pracy Przedszkola Publicznego w Bystrej

Arkusze organizacyjne przedszkola na rok .........cccceveeeee ZitdNidisssvmmmmnvmsmemssai
Statut przedszkola wraz z uchwatami zmieniajgcymi tres¢ pierwotnego statutu —szt. ..........
Ostatnia zmiana uchwaty Rady Pedagogicznej nr........z dnia..............

Akt zatozycielski Przedszkola

Zarzadzenia Dyrektora Przedszkola w tym w zakresie regulaminéw, procedur — szt. ...........
Ostatnie zarzadzenie nr... ..z dnia...

Protokoty z posiedzen Rady pedagoglcznej(ostatnl protokoi Z dnidiam )

Protokoty kontroli organdw zewnetrznych wg ksigzki kontroli

Prowadzone przez Przedszkole rejestry:

1) Rejestr............. Z ostatnim wpisem z dni@.......occoeveveinecireie s

2) Rejestr............ 2 0Statnim wpisem z dnid.......cceciecriciinninese e,

Dzienniki zaje¢ z lat....................-szt.

Akta ucznidw z lat ....................-sZt.

Dokumentacja nadzoru pedagogicznego(nalezy wymienic jaka)

Dokumentacja awansu zawodowego

Dokumentacja dotyczgca ochrony danych osobowych

IO s sscsnomaimariavinsin sos o th T oo oo Ty e e SO o TR S B S AN M s A AR A
I D it et ee et en e saesreeemes sreeansem e she nas et b e e ehe b4 e e et ea eh b e b b e d e b st et st e be st bens
Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego



Zatacznik nr 4
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

Akta osobowe pracownikow Przedszkola Publicznego w Bystrej oraz
dokumentacja kadrowa

Lp. Imie i Nazwisko Czesc A Liczba Czesc B Liczba Czesc C Liczba
dokumentow dokumentéw dokumentéw

1. Informacja o wykorzystanych i przystugujgcych urlopach pracownikow,
2. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,

LA

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego




Zatgcznik nr 5
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

Wykaz dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym

Lp. Znak teczki Tytut teczki Daty skrajne Kat. Liczba
(od-do) akt teczek
Podpis Przekazujgcego Podpis przejmujgcego




Zatacznik nr 6
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

Inna dokumentacja zwigzana z prowadzeniem przedszkola

L.p.

Oznaczenie teczki zgodnie z obowigzujacy
kancelaria i jednolitym rzeczowym wykazem

akt

Tytut teczki

Daty skrajne

2. Wykaz spraw rozpoczetych , a nie zakonczonych w dniu przekazania

stanowiska

L.p.

Znak sprawy

Krétka tresé sprawy

Ostateczny termin
zakonczenia sprawy

Podpis Przekazujgcego

Podpis Przejmujgcego
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