Wajt Gminy Mastowice
97-515 MASLOWICE
pow. radomszczanski
tf 44/787*46-13

UG.OR.0050.102.2024

Zarzadzenie Nr 102/2024
Wojta Gminy Mastowice
z dnia 27 sierpnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania sktadnikow majatkowych, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki w zwigzku ze zmiana dyrektora szkoty Publicznej Szkoty Podstawowej im.
Jana Pawta Il w Strzelcach Matych

Dziatajac na podstawie art. 30 w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 609 ze zm.) oraz art. 10 ust. 1 pkt 4, art. 57
ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 737 ze
zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1. Wprowadza sie procedure przekazania: sktadnikéw majatkowych, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki w zwigzku ze
zmiang dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej im. Jana Pawita Il w Strzelcach Matych,
zgodng z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

8 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Mastowice.

8 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 102//2024
wojt Wojta Gminy Mastowice

oow* radoms2Xxarski Z “n’a 27 sjerpnia 2024 .
tr 44/787-46-J3 F

Procedura przekazania: sktadnikéw majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy jednostki w zwigzku ze zmiang
dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta IIW Strzelcach Matych

1. Organ prowadzacy powotuje zespét spisowy w celu dokonania spisu inwentaryzacyjnego
w celu przekazania sktadnikbw majgtkowych, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki w zwigzku ze zmiang dyrektora
Publicznej Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il w Strzelcach Matych.

2. W zwiagzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig w pracy osoby zajmujacej stanowisko
dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il w Strzelcach Matych w kadencji
2019 r. - 2024 r., czynnoSci przekazania sktadnikow, o ktérych mowa w niniejszej procedurze
w zastepstwie nieobecnego dyrektora wykona upowazniony przedstawiciel organu
prowadzgcego.

3. Zespot spisowy informuje na piSmie osobe, ktorej powierzono petnienie obowigzkéw
dyrektora o dniu i godzinie rozpoczecia prac zwigzanych z dokonaniem spisu
inwentaryzacyjnego.

4. Osoba, ktorej powierzono petnienie obowigzkéw dyrektora moze uczestniczy¢ w pracach
zespotu spisowego osobiscie.

5. Zesp6t spisowy sporzadza protokédt zdawczo - odbiorczy sktadnikéw majgtkowych wg
wzoru stanowigcego zatgcznik A do niniejszej procedur}'.

6. ZespOt spisowy sporzadza protokét zdawczo - odbiorczy o stanie zobowigzan i
naleznosciach oraz stanie $rodkéw na rachunkach bankowych wg wzoru stanowigcego
zatgcznik B do niniejszej procedury.

7. ZespOt spisowy sporzadza protokot zdawczo - odbiorczy akt osobowych i spraw
kadrowych wg wzoru stanowigcego zatgcznik C do niniejszej procedury.

8. ZespOl spisowy sporzadza protokét zdawczo - odbiorczy dokumentéw dotyczacych
organizacji pracy jednostki wg wzoru stanowigcego zatgcznik D do niniejszej procedury.

9. Dopuszcza sie modyfikacje wzorow protokotdw oraz zatgcznikéw do nich w zakresie
niezbednym do wiasciwego przekazania jednostki osobie, ktérej powierzono peknienie
obowigzkdéw dyrektora.

10. Przekazanie osobie, ktorej powierzono petnienie obowigzkow dyrektora protokotow
zdawczo odbiorczych wraz z zalgcznikami, nastepuje najp6zniej w terminie 14 dni od dnia
objecia petnienia obowigzkéw dyrektora szkotly przez osobe, ktorej powierzono petnienie
obowigzkow dyrektora.



Zatgcznik A do procedury

Protokot
zdawczo - odbiorczy
sktadnikéw majgtkowych

Spisany W dnNiu.....ccceeevenenennnnn

Upowazniony przedstawiciel organu prowadzacego - Gminy Mastowice -

Osoba, ktorej powierzono petnienie obowigzkéw dyrektora -

w obecnosci cztonkow powotanego zespotu spisowego:

W zwigzku z przejeciem przez osobe, ktdrej powierzono petnienie obowigzkéw dyrektora jednostki -
Publicznej Szkoty Podstawowej im. Jana Pawla Il w Strzelcach Matych, upowazniony przedstawiciel
organu prowadzacego jednostke przekazuje catkowity majgtek oraz sprawy zwigzane z majgtkiem, w
tym znajdujace sie w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedlug nastepujgcego
wyszczegolnienia:

Majatek trwaly i przedmioty nietrwate - wyposazenie wg tabeli Nr 1,
Wykaz dokumentacji technicznej:

- ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu):

- protokoty badan INSTAIAC)T ..viciiieiieice ettt

- przeglad budowlany - roczny (nr pozycji i data ostatniego wpisu):

- przeglad budowlany piecioletni (nr pozycji i data ostatniego wpisu):

-inne (nr pozycji i data ostatniego wpisu):



Z dniem . Upowazniony przedstawiciel organu przekazuje osobie, ktorej
powierzono petnienie obowiazkéw dyrektora wszystkie klucze od jednostki i pomieszczen, klucze od
szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki, programy i dane zawarte na no$nikach
informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w uzytkowaniu dotychczasowego dyrektora szkoly
przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokét sporzadzono w 2 (dwdch) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1. Upowazniony przedstawiciel organu prowadzacego.

2. Osoba, ktorej powierzono petnienie obowigzkdw dyrektora.

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego:

(miejscowo$¢, data)

s
S e
B
s
(miejscowo$¢, data) (miejscowos¢, data)
(podpis Upowaznionego przedstawiciela (podpis osoby, ktérej powierzono petnienie

organu prowadzacego) obowigzkéw dyrektora)



Lp.

Nazwa S$rodka trwatego/kasa

Srodki trwate

Pozostafe $rodki trwate

Zbiory biblioteczne

Wartosci niematerialne i
prawne

Srodki trwate w uzyczeniu

Materiaty /magazyn

Gotowka w kasie

Druki $cistego zarachowania

Materiaty ujete w ewidencji
ilosciowo-wartosciowej

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego:

(miejscowos¢, data)

(miejscowosé, data)

(podpis Upowaznionego przedstawiciela

organu prowadzacego)

*r tn:

Tabela nrl

Do protokotu zdawczo - odbiorczego

sktadnikéw majgtkowych

Dokument potwierdzajacy

Zakaczony protokot zbiorczy z Inwentaryzacji
aktywow i pasywow (wraz z arkuszami spisu
Z natury)

Zakaczony protokot zbiorczy z Inwentaryzacji
aktywoOw i pasywoOw (wraz z arkuszami spisu
Z natury)

Zataczony protokot zbiorczy z Inwentaryzacji
aktywow i pasywoéw (wraz z protokotem
weryfikacji)

Zataczony protokot zbiorczy z Inwentaryzacji
aktywow i pasywéw (wraz z protokotem
weryfikacji)

Zalaczony protokoét zbiorczy z Inwentaryzacji
aktywOw i pasywéw (wraz z arkuszami spisu
Z natury)

Zakaczony protokot zbiorczy z Inwentaryzacji
aktywOw i pasywéw (wraz z arkuszami spisu
Z natury)

Zakaczony protokot z Inwentaryzacji gotowki
w kasie

Zataczony protokot z inwentaryzacji drukow
Scistego zarachowania

Zestawienie zatgczonych karty materiatdw
ujetych w ewidencji iloSciowo-wartosciowej

Warto$¢ w z

Zgodnie z
protokotem

(miejscowos¢, data)

WO

(podpis osoby, ktérej powierzono petnienie

obowigzkéw dyrektora)

tajchrowskt



Zatgcznik B do procedury
Protokdt

zdawczo - odbiorczy
0 zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkéw na rachunkach bankowych

spisany W dniu.....c..cceenee.

Upowazniony przedstawiciel organu prowadzgcego - Gminy Mastowice -

Osoba, ktorej powierzono petnienie obowigzkow dyrektora -

w obecnosci cztonkow powotanego zespotu spisowego:

o) IR LTV A2 2 - SRRV

W zwigzku z przejeciem przez osobe, ktérej powierzono petnienie obowigzkéw dyrektora jednostki -
Publicznej Szkoty Podstawowej im. Jana Pawia Il w Strzelcach Malych, upowazniony przedstawiciel
organu prowadzgcego jednostke przekazuje dane o stanie zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie
$rodkéw na rachunkach bankowych, wedtug tabeli nr 1 do niniejszego protokotu,

Niniejszy protokét sporzadzono w 2 (dwéch) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuija:
1. Upowazniony przedstawiciel organu prowadzacego.

2. Osoba, ktdrej powierzono petnienie obowigzkéw dyrektora.

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego:

(miejscowo$¢, data)

Lo
2.
3.
4.
5.
(miejscowos$¢, data) (miejscowo$¢, data)
W 6tft.Bliny
(podpis Upowaznionego przedstawiciela mgr ini. Edyté H’ajtﬁhr()w (podpis osoby, ktérej powierzono petnienie

organu prowadzacego) obowigzkéw dyrektora)



Lp. Wykaz dokumentow
Wycigg bankowy szkoty- (zatgczony)

L konto podstawowe
Wycigg bankowy szkoty- (zatgczony)

2. .
konto ZFSS
Zobowigzania wobec kontrahentow

3.

(zatgczone kopie fa )

4 Zobowigzania wobec pracownikéw
(wykaz imienny)

5, Nalezno$ci od kontrahentow lub
pracownikéw (wykaz kontrahentow)
Sprawozdania budzetowe

6.

(bilans, rachunek zyskdéw i strat, fundusz
jednostki)

; Sprawozdania finansowe
(np. Rb 27 S, Rb 28 S)

8 GUS - sprawozdania

Podpisy cztonkdw zespotu spisowego:

(miejscowos¢, data)

(miejscowos¢, data)

(podpis Dyrektora przekazujgcego)

Tabela Nr 1
Do protokotu zdawczo -odbiorczego

Informacji o stanie zobowigzan i naleznosci

Saldo na dzien przekazania lub Uwagi
na dzien przed przekazaniem

Saldo na dzien przekazania lub Uwagi
na dzien przed przekazaniem

Rodzaj dokumentu i kwota Termin
zaptaty

Dla kogo Uwagi

Stan Uwagi

Z lat

Z lat

Z lat

(miejscowos¢, data)

(podpis Dyrektora przejmujacego)



"S N uAsowk* Zatacznik C do procedury

Protokot
zdawczo- odbiorczy

akt osobowych i spraw kadrowych

SPISANY W AN U ..ttt ettt bbbt e

Upowazniony przedstawiciel organu prowadzgcego - Gminy Mastowice -

Osoba, ktorej powierzono petnienie obowiazkéw dyrektora -

w obecnosci cztonkdw powolanego zespotu spisowego:

W zwigzku z przejeciem przez osobe, ktorej powierzono petnienie obowigzkéw dyrektora jednostki -
Publicznej Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il w Strzelcach Matych, upowazniony przedstawiciel
organu prowadzacego jednostke przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujgce sie w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wediug nastepujgcego
wyszczegblnienia:

- Akta osobowe (wykaz),

- Dokumentacja czasu pracy pracownikow,

- Informacja o wykorzystanych i przystugujgcych urlopach pracownikéw,

- Dokumentacja ZFSS,

- Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,

- Informacja o odbywajgcych sie w jednostce stazach,

- Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ............ ) T ,

- Inne

Niniejszy protokot sporzadzono w 2 (dwéch) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1. Upowazniony przedstawiciel organu prowadzgcego.

2. Osoba, ktdrej powierzono petnienie obowigzkéw dyrektora.



Podpisy cztonkdéw zespotu spisowego:

(miejscowos$¢, data)

4.
5.
(miejscowos¢, data) (miejscowos¢, data)
(podpis Upowaznionego przedstawiciela (podpis osoby, ktérej powierzono petnienie
organu prowadzacego) obowigzkéw dyrektora)

mgr ini. Edyta Majchrowsk



Tabela IM'1
Do protokotu zdawczo -odbiorczego
Akt osobowych ispraw kadrowych

WYKAZ AKT OSOBOWYCH PRACOWNIKOW SZKOLY

Lp. Imie i Nazwisko

Niniejszy protokot sporzadzono w 2 (dwoch) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1. Upowazniony przedstawiciel organu prowadzgcego.
2. Osoba, ktorej powierzono petnienie obowigzkéw dyrektora.

Podpisy cztonkow zespotu spisowego:

(miejscowos¢, data)

2 e
G e
Ao
D s
(miejscowos¢, data) (miejscowo$¢, data)
(podpis Upowaznionego przedstawiciela .ininy (podpis osoby, ktérej powierzono petnienie

organu prowadzacego) obowigzkéw dyrektora)



woit Gminy M astowice .
97-SISMASLOW ICE ; Zalgcznik D do procedury
oow. radomszczanski
N tr 4NFT 4M23
Protokot
zdawczo - odbiorczy
dokumentdéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

SPISANY W O MU ..ttt bbb e b e bbbt b et b et e bbb bbbt b b nn e

Upowazniony przedstawiciel organu prowadzgcego - Gminy Mastowice -

Osoba, ktdrej powierzono petnienie obowigzkéw dyrektora *

w obecnosci cztonkéw powotanego zespotu spisowego:

W zwigzku z przejeciem przez osobe, ktdrej powierzono petnienie obowigzkdw dyrektora jednostki -
Publicznej Szkoly Podstawowej im. Jana Pawta Il w Strzelcach Malych, upowazniony przedstawiciel
organu prowadzacego jednostke przekazuje dokumenty dotyczace organizacji szkoly wedhug
nastepujacego wyszczegdlnienia:

- Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa, elektroniczna - data
ostatniego aneksu),

- Pierwotny statut jednostki, statuty zmieniane uchwatami Rady Pedagogicznej oraz akty
zatozycielskie (data ostatniej zmiany dokonanej przez Rade Pedagogiczng)

- Arkusze ocen uczniéw,

2)



- Dokumentacja nadzoru pedagogicznego,

- Uchwaly Rady Gminy Kobiele Wielkie, Zarzgdzenia Wojta Gminy Kobiele Wielkie dotyczace spraw
osSwiaty

- Prowadzone przez szkote rejestry (rejestr zarzadzen, rejestry umoéw, rejestry zamowien
publicznych, rejestr faktur itp. - data ostatniego wpisu w rejestrze),

- Baza danych oSwiatowych w Systemie Informacji OSwiatowej z lat |,




- Pieczecie,

1

2)

-wykaz dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym,
1

2)

Niniejszy protokdt sporzagdzono w 2 (dwdch) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1. Upowazniony przedstawiciel organu prowadzgcego.

2. Osoba, ktérej powierzono petnienie obowigzkéw dyrektora.

Podpisy cztonkow zespotu spisowego:

(miejscowo$¢, data)

L

2.

3.

4,

5.
(miejscowos¢, data) (miejscowos¢, data)

(podpis Upowaznionego przedstawiciela (podpis osoby, ktérej powierzono petnienie

organu prowadzacego) obowiagzkéw dyrektora)

Woj/il.miny



