Zarzadzenie Nr 102/2023
Wdjta Gminy Wilkowice
z dnia 25 maja 2023 r.

w sprawie procedury przekazywania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentac;ji organizacji pracy, w zwiazku ze zmiang na
stanowisku dyrektora jednostki o$wiatowej w Gminie Wilkowice.

Na podstawie art. 57, w zwigzku z art. 29 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo

oswiatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ procedure przekazywania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz pozostatej dokumentacji zwigzanej z organizacjg pracy
i dziatalnoscia jednostki o$wiatowej w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora, ktéra stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sig dyrektorom jednostek o$wiatowych w Gminie Wilkowice.
§3

Nadzér nad prawidlowym wykonaniem zarzadzenia powierza sig dyrektorowi Zespotu Obstugi Szkot

i Przedszkoli w Wilkowicach.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zatacznik do Zarzgdzenia nr 102/2023
Woéjta Gminy Wilkowice z dnia 25 maja 2023 r.

Procedura przekazania skiadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki oswiatowej w zwigzku ze zmiang na
stanowisku dyrektora tej jednostki .

1.

10.

Dyrektor Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach wydaje zarzadzenie
o przeprowadzeniu inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych jednostki oswiatowej na dzien
bedacy ostatnim dniem petnienia obowiazkéw dyrektora jednostki przez dyrektora
przekazujacego. Zarzgdzenie wydaje sig przynajmniej na miesigc przed zmiang dyrektora.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Wilkowicach informuje na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji
dyrektora przejmujgcego.

Dyrektor przejmujgcy moze uczestniczyé w czynnosciach inwentaryzacyjnych w charakterze
obserwatora.

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

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji wraz z ewentualnym protokotem
rozbieznoéci beda stanowié zatgcznik do protokotu zdawczo-odbiorczego.

Do obowiazkéw dyrektora przekazujacego nalezy przygotowanie i przekazanie :

1) dokumentacji organizacji pracy jednostki, w tym akt osobowych pracownikéw,

2) dokumentacji technicznej w tym ksigzki obiektu budowlanego,

3) dokumentacji dotyczgcej ochrony danych osobowych,
4) kluczy i zabezpieczen do systemu monitoringu,

5) wykazu pieczeci,

6) wykazu spraw niezatatwionych,

7) wykazu dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym,

8) innych dokumentow zwigzanych z prowadzeniem jednostki.

Przekazanie dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 5 ppkt 1-8 winno nastapi¢ na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.
Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoru protokotu zdawczo-odbiorczego wraz z zatacznikami
w zakresie niezbednym dla wtasciwego przekazania jednostki przez dyrektora zdajgcego.
Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w 4 egzemplarzach po jednym dla dyrektora
przekazujacego, dyrektora przejmujacego, Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach
oraz organu prowadzacego jednostke.

Protokét zdawczo-odbiorczy wraz z zatgcznikami , po sprawdzeniu jego zgodnoéci ze stanem
faktycznym, podpisuja: dyrektor przekazujacy , dyrektor przejmujacy oraz osoby w obecnosci
ktorych nastapito przekazanie jednostki.

Czynnosci przekazania jednostki, wedtug niniejszej procedury, winny nastgpi¢ w pierwszym
dniu petnienia obowigzkow dyrektora przejmujgcego.




Zatacznik nr 1

do procedury przekazania sktadnikéw
majatkowych dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji organizacji pracy

jednostki oswiatowej Gminy Wilkowice

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY
MIENIA | DOKUMENTACII

{nazwa jednostki)

SPISANY W evveeercrrnee W NIl et sscssssnsinsnnens o pomiedzy
Przekazujacym:

PANIG/PANEIM wevvensessssessessss smssssssssnssossmssssssssnsses ser 48 1is sssssssssssses s 8810 S bES 1S S0 1RE S0 200
Przejmujacym:

PANIG/ PANEMturrerrsnrssssssssessssonsmesmssonorsssssss resresss sessss st as sessnsarsassassssssss s asLus sinsensse 0000
w obecnoéci:

2) oo e e e RS 5

w zwigzku z przejeciem funkcji petnienia obowiazkéw dyrektora

Dyrektor przekazuje catkowity majatek oraz dokumentacje dotyczacg zarzadzania placéwka,
wedtug nastepujacego wyszczegolnienia:

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

2) informacje o zobowigzaniach i naleznoéciach oraz stanie $rodkéw finansowych wg
zatgcznika nr 2,

3) dokumentacje organizacji szkoly wg zatacznika nr 3,

4) wykaz akt osobowych i dokumentacji spraw kadrowych wg zatacznika nr 4,

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

6) inng dokumentacje zwigzang z prowadzeniem jednostki oraz wykaz spraw niezatatwionych
wg zatacznika nr 6,

7) wykaz dokumentacji technicznej w tym ksigzke obiektu budowlanego,

8) klucze do: budynku/budynkéw, pomieszczen, szaf, biurek, sejfu, itp.,

9) wykaz pieczgci.

Niniejszy protokét wraz z zatacznikami sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach,

z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymujg:



1) dyrektor przekazujacy,

2) dyrektor przejmujacy,

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

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego

Oswiadczam, 2e wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone

w spos6b rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

data i czytelny podpis dyrektora przekazujgeego ..o st



Zatacznik nr1
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

Majatek trwaty i pozostate skfadniki majatku

Srodki trwate na kwote........c.cccvuenne. STOWNIB e ceetierreerreserreeenesesisbarerenaesnannr e wg arkusza spisu

Z NAtury Nr e na dzien ...eveinin

Grunty oraz $rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony na kwote ......cceeennens
SHOWIIE © eooooesees s oressssesssseesass e saesessemesssssssssssasssemssssanssesnaemsensssenseeess WE protokotu weryfikacji na
o {13 1 J OO RRUV r.

Pozostate érodki trwate Na KWOt€.......vcnreevereeece STOWNIR vt WE
arkusza spisu z nNatury nr ... Na dZIeN ...ccoermnrvccineennressssneenn T

Wartosci niematerialne i prawne na kwotg rerereressesesssesssesnsessonsessrsrnnens ' STOWNIB Lt iiive e e
wg protokotu weryfikacji na dziefi ... r.

Zapasy Magazynowe Na KWOotg .......cccvieinennnnne STOWNIE: v veeresiererennrenneennn WG @rkusza z spisu
Z NAtUrY NA AZIBN ..o s s s r.

Zbiory biblioteczne na KWotg .....coinrimiiienriseseninns STOWNIE! wevrrererirereece e rae e cserestssnesreensens

liczba wolumindw........ccoee... wg skontrum zbioréw bibliotecznych na dzief .....ovnneececn .

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego



Zatgcznik nr 2
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

Informacja

o zobowigzaniach i naleznosciach oraz o stanie érodkéw finansowych

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

Stan zobowiazan i naleznosci jednostki wynikajacy z dokumentéw finansowo ksiegowych — jak w
tabeli nr1i2.

Tabela nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikéw

Nazwa kontrahenta/ Imie i nazwisko Kwota na dzien Termin zaptaty
pracownika | e r.

Lp.

Tabela nr 2.Naleznoéci od kontrahentéw i pracownikéw
Lp. Nazwa kontrahenta/ Imig i nazwisko Kwota na dzien Termin zaptaty
pracownika sesensrnesraersanansonsnsls

Stan érodkéw finansowych na rachunku bankowym nr ..ceeeeceesee. T SR SRS Y -

(rachunek wydatkow) — KWOta..weunecesscnesensens stownie: «..ocnienn vorssresressnatssnsssssnssansanaes sresrsanasssnes S

stan érodkéw finansowych na rachunku bankowym N eomeeosoeesreeseseneassssersessssassserssnssssssesseserss( f@CHUNEK

dochodow) — KWota..uwesesmssessnss STOWNIES ineces ceenrrarsssasaes Seteseta e nanes - vorsesernsesnane cerernennussants

stan érodkéw finansowych na rachunku bankowym nr ... S veremnernsanans vevernssennese S—

(rachunek ZFSS)- KWOtauwmmssuseees N SIOWNIE wueesrrenmsensene wesseeesennesss ceressensaaraes S vereriaennans .
Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego

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




Zatgcznik nr 3
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia | dokumentacji

Dokumentacja organizacji pracy ....... e sesssassaanssass Fassasssasanitsss S — .

1. Arkusze organizacyjne jednostki na rok ........ceens y 2 [ 111 TOOSO OO P SRR
Statut jednostki wraz z uchwatami zmieniajacymi tres¢ pierwotnego statutu — (7.4 SR
Ostatnia zmiana uchwaty Rady Pedagogicznej nr........ zdnia....oeeeen.

3. Akt zatozycielski jednostki
Zarzadzenia Dyrektora jednostki w tym w zakresie regulaminéw, procedur — Szt. ...........
Ostatnie zarzadzenie Nl Z QN8

5. Protokofy z posiedzen Rady pedagogicznej(ostatni protokét z dnia.............)

6. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli

7. Prowadzone przez jednostke rejestry:

1) Rejestr............. Z ostatnim wpisem z (5 [ 1T RO
2) Rejestr............ Z 0StAtNim WPISEM Z NI oo ieiininnereisissenissnissenee

8. Dzienniki zaje¢ z lat.........ccc.oure.-52L.

9, Akta ucznidw z lat ....ccccrerinnnnnmS2ZL.

10. Dokumentacja nadzoru pedagogicznego(nalezy wymienic jaka)

11. Dokumentacja awansu zawodowego

12. Dokumentacja dotyczaca ochrony danych osobowych

L3, IIINI® eeestvseeereresseseesireeensensennessseses sseseesresas sonsonass dasrmnans seasts s sns shotessas suasnd et sentssassseananensans

L2, IV e erevesveeeesesesrsssees sesssastssansanassaseass sas shsens rensseresdanmasssnnas 1rs sEsbestomsnmsEtITEsnsas shssushtessucs

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego

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



Zatacznik nr 4
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

Akta 0S0bOWe PracoOWNIKOW .....comiersvieesesmssisssssnsssesesssuinisnnsnsestsssssessenscsssnens
oraz dokumentacja kadrowa

Lp. Imie i Nazwisko

Cze$€ A Liczba
dokumentéw

Czeéé B Liczha | Czgéé Cliczba | Czeé D Liczba CzesC E Liczba
dokumentéw | dokumentéw | dokumentéw | dokumentéw

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

Podpis Przekazujgcego

Podpis Przejmujgcego




Zatgcznik nr 5
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

Wykaz dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym jednostki

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

Podpis Przekazujgcego Podpis przejmujgcego




Zatgcznik nr 6
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

Inna dokumentacja zwigzana z prowadzeniem jednostki

L.p.

Oznaczenie teczki zgodnie z obowigzujgcy
instrukejg kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt

Tytut teczki

Daty skrajne

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

stanowiska

L.p.

Znak sprawy Krétka tresc sprawy

Ostateczny termin
zakonczenia sprawy

Podpis Przekazujgcego

Podpis Przejmujacego
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