WOJIT GMINY
WILKOWICE

Zarzadzenie Nr 54/2020

Wéjta Gminy Wilkowice

z dnia 23 kwietnia 2020 r.
w sprawie procedury przekazywania sktadnikéw majgtkowych, dokumentacji ksiggowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacfi pracy Przedszkola Publicznego
w Bystrej, w zwigzku 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 oswiatowe
{Dz. Uz 2019r. poz. 1148 z p6Zn.zm.)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zobowiazuje sie dyrektora Przedszkola Publicznego w Bystrej do zastosowania okreslonej w zatgczniku
niniejszego zarzadzenia procedury przekazania sktadnikéw majgtkowych, dokumentacji ksiggowe)j, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz pozostatej dokumentaciji zwigzanej z organizacja pracy dziatalnosci
przedszkola, w zwigzku ze zmiang na stanowisku dyrektora przedszkola.

§2

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

§3

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

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do

Zarzadzenia nr 54/2020
Wdjta Gminy Wilkowice

z dnia 23 kwietnia 2020 r,

Procedury przekazania skladnikéw majgtkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy Przedszkola Publicznego w Bystrej w zwiazku ze
zmiang na stanowisku dyrektora przedszkola.

1.

10.

11.

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

Dyrektor przekazujgcy uczestniczy w czynnosciach inwentaryzacyjnych w charakterze
obserwatora.

Po zakorczeniu inwentaryzacji (metodg spisu z natury) dyrektor Zespotu Obstugi Szkét
i Przedszkoli w Wilkowicach dokonuje rozliczenia inwentaryzacii.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji bgdg stanowic zatacznik do protokotu
zdawczo-odbiorczego.

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

1) dokumentacji organizacji pracy przedszkola 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) innych dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem przedszkola,

6) wykazu spraw niezatatwionych,
7) wykazu dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym,
8) wykazu pieczeci.

Przekazanie dokumentaciji, o ktérej mowa w pkt 5 ppkt 1-8 winno nastapi na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.
Dopuszcza sie modyfikacje wzoru protokofu zdawczo-odbiorczego wraz z zatacznikami
w zakresie niezbednym dla wlasciwego przekazania przedszkola przez dyrektora.

Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w 4 egzemplarzach po jednym dla przekazujacego
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 — podpisujg dyrektor przedszkola {przekazujacy), dyrektor przedszkola
(przejmujacy) Ponadto w/w dokument podpisujg osoby w obecnosci, ktérych nastgpito
przekazanie przedszkola.

Czynnosci przekazania przedszkola — wedtug niniejszej procedury — winny nastapi¢ najpdzniej
w ostatnim dniu petnienia obowiazkéw dyrektora przedszkola.

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



Zatgcznik nr1

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

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

SPisany W BYStre] W dNiU... e cevcsmsmmsrersrsrsmnesmsrssssss e 2020 1. pOMigdzy
Przekazujgcym:
Panig mgr Dorotg Imielska

Przejmujacym:

w obecnosci:

1} Ewy Majdak- Dyrektora Zespotu Obsiugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach
2} Iwony Orawczak -Gtowny ksiegowy

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

Dyrektor przekazuje catkowity majatek oraz dokumentacje dotyczacg zarzgdzania placowka, wedtug
nastepujacego wyszczegolnienia:

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

2) informacje o zobowigzaniach i naleznoéciach oraz stanie $rodkéw finansowych wg zatgcznika
nr2

3) dokumentacje organizacji szkoly wg zataeznika nr 3,

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

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

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

7) wykaz dokumentacji technicznej w tym ksigzke obiektu budowlanego.

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

9) wykaz pieczeci.

Niniejszy protokét wraz z zatacznikami sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych
po jednym egzemplarzu otrzymuja:



1} dyrektor Przekazujacy

2} dyrektor Przejmujacy

3) dyrektor Zespotu Obstugi Szkot | Przedszkoli w Wilkowicach
4) Wajt Gminy Wilkowice .

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego

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

Oswiadczam, 7e wszelkie czynnosci zwiqzane z przekazaniem przedszkola zostaly przeprowadzone

w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

data i czyteiny podpis dyrektora PrzekQzujQCego  .......oveoemsvsiiesrissessisnissns s e conos



Zatgcznik nr1
do protokolu zdawczo-odbiorczego
mienia | dokumentacji

Majatek trwaty i pozostate sktadniki

majatku Przedszkola Publicznego w Bystrej

$rodki trwate na kwote........conee, SIOWNIE v crsereeer s e e sersensenannannee o WE @TKUSZA SPiSU

z natury nr na dzien.........counnn. r.

pozostate $rodki trwate na KWOTE.......eeerereererees SIOWNIE ot e wg
arkusza Spisu Z NAtURY NMe.e.cereererne s NB AZI@A el

wartoéci niematerialne i prawne Na KWotg.........vucmcnesvnsvesaen o SIOWNIR s WE
arkusza spisu z natury nr......... na dzief.. .o

Zapasy Magazynowe Na KWOtG....o . emrssusinrers e STOWNIC o ecrecrrnne o W BTKUSZE Z SPISU 2

NALUrY NA dZIEN...r e snesesneneess [

zbiory biblioteczne na KWotg..........cmmeesnsscesuseennneer . StOWNIE: liczba Wolumindw......cc.euveee. WE

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

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego



Zatgeznik nr 2
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia | dokumentacji

Informacja o zobowiazaniach i nalezno$ciach oraz o stanie $rodkéw
finansowych Przedszkola Publicznego w Bystrej

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez Zespdt Obstugi Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach .

Stan zobowiazar i naleznosci przedszkola wynikajacych z dokumentéw finansowo ksiggowych — jak
w tabeli nr1i2.

Tabela nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikéw

Nazwa kontrahenta, Imie | nazwisko Kwota na dzierh Termin zaplaty
pracownika srerensmeansssssenssaranssFs

Lp.

Tabela nr 2.Naleznoéci wobec kontrahentéw i pracownikéw

Lp. Nazwa kontrahenta, Imie i nazwisko Kwota na dzien Termin zaplaty
pracownika | s r.

Stan Srodkdw finansowych na rachunku bankoWym Nr ... s e

(rachunek wydatkow) = kwota......cueisenmmrasnsnns STOWNIE! wovvvaressiassmrninrasssnssessss s sssasssas masssnsnsssasssrssernsssnsnse
Stan érodkéw finansowych na rachunku bankowym Nr.......ci e resrsssnesenesens (fachunek
dochoddw) — KWOta..wimeesesscisnssens STOWIIES cueseerseserersrrerresrsras ssssassesssasss san sansos snssns ars sessnsere seass sraassrsassssans

Stan érodkéw finansowych na rachunku bankowym NI ... st s e

(rachunek ZFSS)- KWORa...ueeesemrsneississssmmasns SEOWIE w..oonevesussrssssarmarsssnensasesenssasssontsnssanass

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujjcego



10.
11.
12.
13,
14.

Zatacznik nr 3
do protokolu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

Dokumentacja organizacji pracy Przedszkola Publicznego w Bystrej

Arkusze organizacyjne przedszkola na rok ........cuevieienZ GNi@nnnecnisnisnesninnn

Statut przedszkola wraz z uchwatami zmieniajgcymi tres¢ pierwotnego statutu —szt. .........
Ostatnia zmiana uchwaty Rady Pedagogicznej nr........z dnia..............

Akt zatoiycielski Przedszkola

Zarzadzenia Dyrektora Przedszkola w tym w zakresie regulaminéw, procedur = szt. ...........
Ostatnie zarzadzenie Nr.......cuoeee. 2dNia. e

Protokoly z posiedzenr Rady pedagogicznej{ostatni protokéf zdnia.............}
Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli

Prowadzone przez Przedszkole rejestry:

1} Rejestr............. Z ostatnim wpisem Z dnid...cc oo

2) Rejestr.............. Z ostatnim wpisem z dnia.......ccoecceomenrenecnns

Dzienniki zajeé z lat...................-szt.

Akta ucznidw z lat ... =SZE.

Dokumentacja nadzoru pedagogicznego(nalezy wymieni¢ jaka}
Dokumentacja awansu zawodowego

Dokumentacja dotyczaca ochrony danych osobowych

IITI  tesesceeerearemrsmeesrersssbreasssesnanesntsssass sasmsasanens ans e sanebt shEoERssssn Eossns sentanans unsensanssessannansts
Inne:

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujgcego



Zatgczntk nr 4
do protokotu zdawczo-odblorczego
mienia i dokumentacji

Akta osobowe pracownikéw Przedszkola Publicznego w Bystrej oraz
dokumentacja kadrowa

Lp. Imig i Nazwisko Czedé A Liczba Cze$é B Liczba Cze$é C Liczba
dokumentoéw dokumentéw dokumentéw

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

LA o

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



2atgcznik nr 5
do protokotu 2zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

Wykaz dokumentacji znajdujacej sie¢ w archiwum zaktadowym

Lp. Inak teczki Tytud teczki Daty skrajne Kat. Liczba
{od-do} akt teczek

Podpis Przekazujgcego Podpis przejmujacego

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




Zatacznik nr 6
do protokofu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentac]i

Inna dokumentacja zwigzana z prowadzeniem przedszkola

L.p.

Oznaczenie teczki zgodnie z obowigzujacy
kancelaria | jednolitym rzeczowym wykazem

akt

Tytut teczki

Daty skrajne

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

stanowiska
L.p- Znak sprawy Krétka tresé sprawy Ostateczny termin
zakohczenia sprawy
Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujgcego
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