Zarzadzenie Nr 42/14
Wojta Gminy Jasliska

z dnia 22 kwietnia 2014 roku

w sprawie powotania komisji ds. przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej,
akt osobowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji Zespotu Szkét w Jasliskach i ustalenia procedury
przekazywania.

Na podstawie art. 30 ust. 3 i art. 31 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2013 poz. 594 z p6z. zm) oraz art. 5 ust. 7 pkt 3 i ust.9 ustawy z dnia 07 wrze$nia 1991 r. o systemie oéwiaty
(j.t. Dz. U. 2 2004 nr 256, poz. 2572 z p6z. zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§1

W zwigzku ze zmiana na stanowisku Dyrektora Zespotu Szkét w Jasliskach powotuje komisje ds. przekazania
sktadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiggowej, akt osobowych oraz dokumentacji dotyczacej
organizacji Zespotu Szkdt w Jasliskach w skladzie:

1. Pani Agata Patlewicz— p.o. Gtéwnego Ksiegowego — przewodniczacy
2. Pan Adam Dariczak - przekazujacy — cztonek komisji
3. Pani Katarzyna Dubis — przejmujacy — cztonek komis;ji
4, Pani Monika Dubiel- cztonek komis;ji
5 Pani Wioleta Madej- cztonek komisji
§2

Komisja dziata w oparciu o zatgcznik do niniejszego zarzadzenia stanowigcy procedure przekazania
sktadnikow majgtkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, akt osobowych oraz dokumentacji dotyczgcej
organizacji Zespotu Szkét w Jasliskach

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

. WOIT.
Ignacy Lorenc



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 42/14
Wéjta Gminy Jasliska

z dnia 22 kwietnia 2014 r.

Procedura przekazania skfadnikow majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, akt osobowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji Zespotu Szk6t w Jasliskach przy zmianie dyrektora szkoty.

1.

10.

11.

12.

Dyrektor Zespotu Szkét w Jasliskach zwany dalej Dyrektorem jako przekazujgcy wydaje
zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji przynajmniej na miesigc przed przejeciem szkoty
przez dyrektora przejmujgcego.

Dyrektor (przekazujgcy) powotuje komisje inwentaryzacyjng, wedtug obowigzujacej w jednostce
instrukcji inwentaryzacyjnej.

Dyrektor (przekazujacy) za posrednictwem Gminy Jasliska informuje na piémie dyrektora
przejmujgcego o dniu i godzinie rozpoczecia prac zwigzanych z dokonaniem spisu
inwentaryzacyjnego na trzy dni przez jego rozpoczeciem.

Dyrektor przejmujacy moze uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie.

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor (przekazujgcy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy
sktadnikdéw majatkowych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury. W
protokole dyrektor (przekazujgcy) zawiera réwniez zapis o sposobie rozliczania ewentualnych
rozbieznosci, ktére wynikty w toku pracy komisji inwentaryzacyjne;.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji, oraz ewentualny protokét rozbieznosci
dyrektor (przekazujacy) dotgcza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

Dyrektor (przekazujacy) w protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikéw majatkowych umieszcza
wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

Dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentéw finansowo-
ksiggowych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszej procedury.

Dyrektor przekazujacy sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do niniejszej procedury.

Dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczacych
organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 4 do niniejszej procedury.

Dopuszcza sie modyfikacje wzoréw protokotdw oraz zatacznikéw do nich w zakresie niezbednym
do wtasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego dyrektorowi
przejmujgcemu.

Liczbe sporzadzonych egzemplarzy protokotéw zdawczo-odbiorczych okreslajg wzory zatgcznikdéw
Nr1,2,3,4.



13.

14.

15.

Protokoty zdawczo-odbiorcze Nr 1i 2 oraz zataczniki do nich podpisuja kolejno: dyrektor
przekazujgcy, dyrektor przejmujacy, Gtéwnego Ksiegowego (lub p.o. Gtéwnego Ksiegowego) w
Jasliskach oraz osoby w obecnosci, ktérych nastapito przekazanie, jeéli taka sytuacja miata
miejsce.

Protokoty zdawczo-odbiorcze Nr 3 i 4 oraz zataczniki do nich podpisujg kolejno: dyrektor
przekazujacy, dyrektor przejmujgcy, Gtdwnego Ksiggowy w Jasliskach (lub p.o. Gtéwnego
Ksiggowego) oraz osoby w obecnosci ktdrych nastgpito przekazanie, jesli taka sytuacja miata
miejsce.

Przekazanie dokumentacji dotyczacej: sktadnikéw majatkowych, dokumentacji technicznej,
ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacje dotyczaca organizacji pracy
jednostki nastepuje najpdzniej w ostatnim dniu petnienia funkcji dyrektora.



Zatacznik Nr 1 do procedury
Protokét
zdawczo-odbiorczy sktadnikow majatkowych
SPISANY W ANTU. v cvrirrirereivercs e s e e essessre s esasssresrees sesse snssens pomiedzy:
Przekazujgtym — ...ocicciiveiene et res s s seser e e ees e ses e sersreens
i
PrzejmujaCym — oot st e e
W obecnosci:
1. PANI/PANE cotiriee ittt ettt ettt et sttt et ses st e et s et ees een et e en et era et seseesentaen e sen e sen e s
SEANOWISKO ... ceee ettt et et v ereses et ss e s sre s ses s ses s srens s saesesses e ebesesbenessbenatsesbas sbsassares
2. PaANI/PANG ..ttt ettt st st st et st s et enen
SEANOWISKO vttt et et et b et st et s st ra e s e nre s
W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora Zespotu Szkot w Jasliskach

Dyrektor przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem, w tym znajdujace sie
w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego wyszczegélnienia:

1. Majatek trwaty i przedmioty nietrwate — wyposazenie wedtug arkuszy spisowych z inwentaryzacji
zdawczo odbiorczej z dnia......ovvveeeve e ilos¢ arkuszy
2. Wykaz dokumentacji technicznej:

Ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego Wpisu) ......veeveireeeiiieeniianeenns

Przeglad budowlany — roczny ( nr pozycji i data ostatniego WPisU).....ccveveeeireceeieecee e
Przeglad budowlany — piecioletni (nr pozycji i data 0statniego WPIiSU).......ccceeervvreerveeinnesrsnrennns

3. Inne { nr pozycji i data 0STATNIEEO WPISU).c.eriereirerirereriee s eeeee s et eretesrs e st e eas sesaosstesss sos e een



ZdnieM.. i Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie klucze do jednostki i
pomieszczen, klucze do szaf, biurka i sejfu, programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet
komputerowy.

Niniejszy protokét sporzgdzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuija:

1. Dyrektor przekazujacy.
2. Dyrektor przejmujgcy.
3. Wojt Gminy Jasliska.
(podpis przekazujgcego) (podpis przejmujgcego)

podpis Gtdwnego Ksiegowego
(lub p.o. Gtéwnego Ksiegowego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktdrych nastgpito przekazanie majgtku:

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)



Zatacznik Nr 2 do procedury

Protokét

zdawczo-odbiorczy dokumentéw finansowo-ksiegowych

SPISANY W ANil..ccvieiiiiicc et s e POMIEAZY
PrzeKazujgeym —.....coouiiieeiee et ees s e sss e e e eee e

i

PrZejmujacym — ..ocoocoiiecrint st ettt st e e e

W obecnodci:

1. PANI/PANA ettt ettt ettt st sttt e et eeesen e s eeae e s e e et ot a e e e et e eee oo eee e
SEANOWISKO ...ttt it ettt st e sttt et et et eeevs s sessessee s e seseen et sem s oo seseee e e eee oo e e oo
2. PNT/PANA ..ot eeereeriererr et setes e e ses s s ses s s eeeereoesseeeseeseees e e ses s s e s s raees s es e ee s eeeeeeee e een e eee

SEANOWISKO ...ttt ettt et et e e s s e ne e ss s eeaes s e ses e s s e oo e eee e oo

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora Zespotu Szkét w Jaéliskach

Dyrektor przekazujacy przekazuje dokumentacje finansowo-ksiggowa oraz sprawy zwigzane z obstugg
rachunkowa jednostki, w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug
tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.

Niniejszy protokot sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1. Dyrektor przekazujgcy.
2. Dyrektor przejmujacy.

3. Wéjt Gminy Jasliska

(podpis przekazujgcego) (podpis przejmujgcego)

podpis Gtéwnego Ksiegowego

(lub p.o. Gtéwnego Ksiegowego)



Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktérych nastapito 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 przekazujacego)



Tabela Nt 1
Do protokotu zdawczo —odbiorczego

Dokumentéw ksiggowych
Lp. Wykaz dokumentéw ksiggowych

1. Wyciag bankowy rachunku biezacego | Saldo na dziefi przekazania Uwagi

budzetu szkoly
2. Wyciag  bankowy  Zakladowego | Saldo na dzien przekazania Uwagi

Funduszu Swiadczent Socjalnych
3. Wyciag bankowy sum depozytowych | Saldo na dziefi przekazania Uwagi
4. Wyciag bankowy dochodéw szkoly | Saldo na dzieri przekazania Uwagi
5. Wydtuk  ksieggowy 2z wykonania | % wykonania planu Uwagi

budzetu szkoly, przedszkola
6. Zobowiazania Rodzaj dokumentu 1 kwota Termin

zaplaty

7. Sprawozdania, zestawienia i analizy | Dla kogo Uwagi

do sporzadzenia
8. Inne Stan Uwagi

ZdNIEM.ccciririeserree et Przekazujgcy przekazuje Przejmujacemu token/tokeny

(zgodnie ze stosownymi dokumentami)” oraz pieczecie szkoty i pieczecie imienne, bedace na stanie
dyrektora przekazujacego zgodnie z zeszytem/teczky” pieczeci aktualnych.

(podpis przekazujacego) (podpis przejmujacego)
podpis Gtdwnego Ksiegowego

(lub p.o. Gtéwnego Ksiegowego)



JASHiSKa , dNi@.eeiiieie e eee e

“niepotrzebne skresli¢



Zafacznik Nr 3 do procedury
Protokot
zdawczo-odbiorczy

akt osobowych i spraw kadrowych

SPISANY W ANIU ettt srv e s ee s eev et v en e e pomiedzy:

Przekazujgcym — Panem

Przejmujgcym — Panig

W obecnosci:

1. L T TF A o T o T [ OO T ST O OO O
STANOWISKO . ..outiiiii ettt sns et b s bt s s s et se et sse et st sas e et ers e e et s aes e tn e

2. Pani/Pana.......cceeeueee.. oYL L e e s e Sea s ea e ek R S S Ee e rea et e see s s ere s ete et s eee e ens
STANOWISKO ..ttt ittt st st b et es st e st e et st s st ar et s sas ettt san s e e seseen e e

W zwigzku z przejgciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora Zespotu Szkét w Jasliskach

Dyrektor przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz spraw kadrowych , w tym znajdujace siew

toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego wyszczegdlnienia:

1.

2.

Akta osobowe wedtug tabeli nr 1
informacja o wykerzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw
Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym 2013/2014, 2014/2015.

Ewidencja emerytéw i rencistéw.

Niniejszy protokot sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

Dyrektor przekazujacy.



2. Dyrektor przejmujacy.
3. Wjt Gminy Jasliska

(podpis przekazujgcego) (podpis przejmujacego)

podpis Gtéwnego Ksiegowego

(lub p.o. Gtéwnego Ksiegowego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktérych nastapito przekazanie akt osobowych i spraw
kadrowych:

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)



Tabelanr1
do protokotu zdawczo-odbiorczego
akt osobowych i spraw kadrowych

AKTA OSOBOWE

Lp. Imie i Nazwisko Czesé A —liczba Cze$¢ B — liczba Cze$¢ C - liczba
dokumentow dokumentéw dokumentow

10.

11.

(podpis przekazujgcego) (podpis przejmujgcego)

Jasliska, dNid.... e ceiveeeeee et



Zatgcznik Nr 4 do procedury
Protokét
zdawczo-odbiorczy

dokumentéw dotyczgcych organizacji pracy jednostki

SPISANY W ANIU... ittt seve et ssr e s e sre et sese e pomiedzy:
Przekazujgcym -

i

Przejmujacym —

W obecnosci:

1. PANT/PAN@ 1ttt ettt e et et eee e es e eeeetesesene eesseneesenesensenensenttenesreseeeneeseeeeseneesereaen s
SEANOWISKO ...ttt ettt et et st st e s st s aa ses s sas s e abs ebe e srs nesseate st sres

2. PN/ PANA ettt ettt ettt st st ses s enaae st aenaat ot e ee e e sre e eetenennennrenaes
SEANOWISKO ..ottt s s r e ses et sratse e e e e sab e st bebabe st sesbas st seesessbe srsene

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora Zespotu Szkét w Jasliskach

Dyrektor przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placéwki wedtug nastepujacego
wyszczegdlnienia:

1. Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa, data ostatniego
BNEKSUJ. .t eeienieecntcerser et et seese st et sseses e s ses e sbeses s st sns e st seben s sesnn
2. Pierwotny statut jednostki, statuty zmienione uchwatami rady pedagogicznej oraz akty

zafozycieiskie (data ostatniej zmiany dokonanej przez rade pedagogiCzng)....cvuevervsreererevereenenens

3. Zarzadzenia dyrektora szkoty (regulaminy, procedury, itp.) — nr i data ostatniego
ZArZadzZeNia...cceeiee et e e

4. Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokét z
ANt e e )

5. Protokoty kontroli organdw zewnetrznych wg ksigzki kontroli.

6. Prowadzone przez jednostke rejestry ( rejestr zarzadzen, rejestry umow, rejestry zamowien
publicznych, itp.) ~ nr i data ostatniego wpisu w
FEJESTIZO ettt e s e s e et e e

7. Informacje o trwajacych

] ol =Te [V] =Tl o FOU OO OO TSROSO



8. D 2t T T T T T e T e T B T e T e T T e T e i T S T
Niniejszy protokdt sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktdre otrzymuja:

1. Dyrektor przekazujacy.
2. Dyrektor przejmujacy.
3. Wdéjt Gminy Jasliska

(podpis przekazujgcego) (podpis przejmujgcego)

podpis Gtéwnego Ksiegowego

(lub p.o. Gtéwnego Ksiegowego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy osdb w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie akt osobowych i spraw
kadrowych:

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 przekazujgcego)



