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Zarzadzenie Nr 0050.62.2024
Burmistrza Stawiszyna

Z dnia 31 lipca 2024 r.

w sprawie: wprowadzenia procedury przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji
finansowo-ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacyjnej
Publicznego Przedszkola Samorzadowego ~Bajkowa Kraina” w Zbiersku w zwigzku ze zmiang
dyrektora.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 5/ art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. 22024 r., poz. 609 ze zm.), art. 10 ust. 1 pkt 4/6, art. 57 ust. 1
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2024 r. poz. 737 zc zm.)
w zwigzku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2023
r., poz. 1270 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ procedure przekazania skladnikéw majgtkowych, dokumentacji, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacyjnej Publicznego Przedszkola
Samorzé;dowego »Bajkowa Kraina” w Zbiersku w zwigzku ze zmiang dyrektora stanowiaca
Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Publicznego Przedszkola Samorzadowego
~Bajkowa Kraina” w Zbiersku, a nadz6r nad wykonaniem i przestrzeganiem niniejszego
zarzadzenia Inspektorowi ds. o$wiaty, wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi i rozwoju
przedsigbiorczoscei.

§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 0050.62.2024
Burmistrza Stawiszyna

z dnia 31 lipca 2024 1.

Procedura przekazania

skiadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksi¢gowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacyjnej Publicznego Przedszkola
Samorzadowego ,,Bajkowa Kraina” w Zbiersku w zwigzku ze zmiana dyrektora.

1. Ustepujacy dyrektor przedszkola (zwany dalej dyrektorem przekazujacym) przeprowadza
inwentaryzacje skladnikéw majgtkowych przynajmnicj na miesiac przed przekazaniem
jednostki.
2. O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor przekazujacy informuje organ prowadzacy na
pismie. Przedstawiciel organu prowadzacego ma prawo uczestniczy¢ w pracach komisji
inwentaryzacyjnej na prawach obserwatora.
3. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujacy sporzadza protokél zdawczo-
odbiorczy mienia i dokumentacji wedlug wzoru stanowiacego Zatacznik nr 1 do niniejszej
Procedury. W protokole dyrektor przekazujacy zawiera rowniez zapis o sposobie rozliczenia
ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikly w toku prac komisji inwentaryzacyjne;j.
Lub
3. Po zakoniczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujacy dokonuje rozliczenia inwentaryzacji
(spisu z natury), w ktérej okresla sposdb rozliczenia ewentualnych rozbieznosei, wyniklych w
toku pracy komisji inwentaryzacyjne] 1 sporzadza protokdt rozbieznosci. Nastepnie
przygotowuje protokét zdawezo-odbiorezy mienia i dokumentacji wedlug wzoru stanowiacego
Zatacznik nr 1 do nirﬁej szej Procedury.
4. Arkusze spisowe, sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznodci, dyrektor przekazujacy dolacza do protokotu zdawezo-odbiorczego.
5. W protokole zdawczo-odbiorczym skladnikéw majatkowych umieszcza si¢ wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej szkoty.
6. Do obowiazkéw dyrektora przekazujgcego nalezy przygotowanie znajdujacych si¢
w jednostce m.in.:

a) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,

b) dokumentacji organizacji szkoty,

¢) pozostalej dokumentacii.
7. Dyrektor przekazujacy sporzadza protokédt zdawczo-odbiorczy akt osobowych 1 spraw
kadrowych wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.
8. Dyrektor przekazujacy sporzadza protokédt zdawcezo-odbiorczy dokumentéw dotyczacych
organizacji szkoly 1 pozostate] dokumentacji wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do
niniejszej Procedury.
9. Dopuszcza si¢ modyfikacje protokotéw i zalacznikéw do nich w zakresie niezbednym do
wlasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujgcego  dyrektorowi
przejmujgcemu.
10. Protokoty zdawczo-odbiorcze wraz. z zatlacznikami sporzadza sie w czterech egzemplarzach
po jednym dla dyrektora przekazujacego, dyrektora przejmujacego, gtéwnej ksiegowej oraz
organu prowadzacego placéwke.
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11. Czynnosci przekazania przedszkola powinny nastapic najpdZniej w ostatnim dniu pelnienia
funkcji przez dyrektora przekazujacego, przy udziale przedstawiciela organu prowadzacego.



Zatacznik nr 1 do
Procedury przekazania

PROTOKOLE ZDAWCZO — ODBIORCZY
MIENIA I SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

w Publicznym Przedszkolu Samorzadowym ,,bajkowa Kraina™ w Zbiersku

spisany w dniu ........coocene. , pomiedzy:
Dyrektorem Przekazujacym: Pania Malgorzatg Kosmalg
Dyrektorem Przejmujacym Panig Iwona Osajda,

w obecnosci:

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora Publicznego Przedszkola

Samorzadowego ,,.Bajkowa Kraina” w Zbiersku.

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem
i zarzgdzaniem przedszkolem, w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzadzania niniejszego
protokotu, wedtug nastepujgecego wyszezegdlnienia:
1) majgtek trwaly i pozostale sktadniki majatku w tym wyposazenie jak zalacznik nr 1
2) informacja o zobowigzaniach i nalezno$ciach oraz stanie $rodkow finansowych jak
zatacznik Nr 2 (zestawienie obrotdw i sald)

3) wykaz przekazanych pieczeci.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz

dokumentacji techniczne], ksigzke obicktu budowlanego (Nr pozycji i data ostatniego wpisu
....), informacje i dokumentacj¢ z przegladow (Nr pozycji 1 data ostatniego

WPISU.eennens ).

Z dniem ... sierpnia 2024 r. Dyrektor Przekazujacy przekazuje Dyrektorowi Przejmujacemu

wszystkie klucze od jednostki i pomieszezen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum

przedszkola, programy i1 dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy

bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu Dyrektora Przekazujacego w raz z hastami dostepu.




Nintejszy protokét wraz z zatacznikami sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujacy

2) Dyrektor Przejmujacy

3) Gloéwny Ksiggowy przedszkola

4) Organ Prowadzacy.

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Oswiadczam, ze wszelkie czynnoSci zwigzane z przekazaniem przedszkola zostaly
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



Zatacznik or 1 do
Zatacznika Nr 1
Procedury przekazania

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku

w Publicznym Przedszkolu Samorzadowym ,,bajkowa Kraina” w Zbiersku

1. Srodki trwale na KWOLS ...cceoommeeeeereeeeereeeenn. zl, stownie: ..o
(wg arkusza spisu z natury or ................ na dzien .......c.ceee.e. 20........ r.)— zalgcznik nr 1.1.
2. Pozostale $rodki trwale na kwote .....ccoveveevenan, zh, SFOWNIE: .ooiiiiiiiiiieciieee
(wg arkusza spisu z natury nr ............... na dzien .......ccoeeuennne 20 ........ r.) — zalgeznik nr 1.2.

3. Wartosci niematerialne i prawne na kwote .........c.cce.e..... zh, stownie: ..oocooceveenenvecnnennene
(wg arkusza spisu z natury nr ............... na dzien ..., 20...... r.) — zatacznik nr 1.3.
4. Sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji ..c.oeveeevvericnnencnn. {wg arkusza
spisu z natury or ............... na dzien ............. 20........ r.) — zatacznik nr 1.4.

5. Zapasy magazynowe na Kwote .......c..cccceenene Zh, SFOWNIE! e
(wg arkusza spisu z natury na dzien .................. 20......r.) — zalgcznik nr 1.5.

6. Zbiory biblioteczne na kwote ............cocoeeenee zh, stownie: ..ooooviiiieeeeee
liczba wolumindw ..........ccccvvcenieeenne. (wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien
................... 20...... 1.) — zalgcznik nr 1.6.

7. Druki scistego zarachowania (wg protokotu na dzien ...... - stanowigcy zalaeznik nr 1.7)

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego
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Zalacznik nr 2 do
Zalacznika Nr 1
Procedury przekazania

Informacja o zobowiazaniach i naleznosciach

oraz stanie §rodkéw na rachunku bankowym

w Publicznym Przedszkolu Samorzadowym ,,bajkowa Kraina” w Zbiersku

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone W SYSLEIMNIE ......cc.ceiuiieuiiiieciitcee et seeens ,
1) ostatnia pozycja ksiegowa ksi¢gi gtownej (nr pozycii) «.vovvveeevvveevrrvennns ,

2) wydruk zestawien obrotéw i sald na dziefi .........occovvveneeee. 2024 1. pozycja ksiggowa -
.................................. (podpisane przez Przekazujacego i Przejmujacego).

2. Stan zobowigzan i naleznosci szkoty wynikajacych z dokumentéw finansowo -ksiegowych:

1) zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikéw — wydruk komputerowy z programu na

R (03 1 11 U

4, Stan srodkéw pienieznych na rachunku bankowym ZFSS

R O A, i e,

(0 a 1) (= R

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



Zatgcmik nr 2 do
Procedury przekazania

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY
AKT OSOBOWYCH I SPRAW KADROWYCH

w Publicznym Przedszkolu Samorzadowym ,,Bajkowa Kraina” w Zbiersku

spisany wdniu ................... , pomiedzy:
Dyrektorem Przekazujacym: Panig Malgorzata Kosmalg
Dyrektorem Przejmujacym Pania Iwong Osajda,

w obecnosci:

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnoscei dyrektora Publicznego Przedszkola

Samorzadowego ,.Bajkowa Kraina” w Zbiersku.

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujace sie w toku w chwili sporzadzenia ninigjszego protokohy, wedlug nastepujgcego
wyszczegdlnienia:

1. Akta osobowe wedtug tabeli

Lp. Imie¢ i nazwisko Czesé A Cze$¢ B Czesé C

. dokumentéw | l. dokumentow | 1. dokumentow

Dokumentacja ptacowa pracownikdw;

Dokumentacja ZTSS;

Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow;
Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli;

Informacja o odbywajacych sie w jednostce stazach,

e A o

100 =




Ninigjszy protokot wraz z zalgcznikami sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujgcy

2) Dyrektor Przejmujacy

3) Glowny Ksiggowy przedszkola

4} Organ Prowadzacy.

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem przedszkola zostaly
przeprowadzone w sposdb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka

Jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

data 1 czytelny podpis Dyrektora Przekazujacego



Zatacznik nr 3 do
Procedury przekazania

PROTOKOL. ZDAWCZO — ODBIORCZY
DOKUMENTOW DOTYCZACYCH ORGANIZACJI PRACY

w Publicznym Przedszkolu Samorzadowym ,,Bajkowa Kraina” w Zbiersku

spisany wdniu ................... , pomi¢dzy:
Dyrektorem Przekazujacym: Panig Maigorzata Kosmala
Dyrektorem Przejmujacym Pania Iwong Osajda,

w obecnosci:

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora Publicznego Przedszkola

Samorzadowego ,.Bajkowa Kraina” w Zbiersku.

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentu dotyczgce organizacyi pracy placowki wediug
nastepujacego wyszezegdlnienia:

1. Akt zalozycielski przedszkola w raz z dokumentami zmieniajacymi tres¢ pierwotna;
Statut przedszkola wraz z uchwatami zmieniajacymi;
Arkusz organizacyjny na rok szkolny 2023/2024 i aneksy do arkusza;
Arkusz organizacyjny na rok szkolny 2024/2025;
Arkusze organizacyjne (wraz z aneksami) zlat ... ,SZE ot

Rejestr Uchwat Rady Pedagogicznej wraz z uchwatami;

A e

Rejestr zarzadzen Dyrektora przedszkola (w tym regulaminy, procedury itp.) wraz

z zarzadzeniami

Ostatnie zarzadzenie Nr ............. zdnia ..o ;

8. Protokoly z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokol zdnia ........ );

9. Ksigzka kontroli (ostatnmi wpis pod pozycja Nr ... z dnmia ....... ) wraz
z protokolami kontroli organéw zewnetrznych;

10. Rejestr uméw  z  podmiotami  zewnetrznymi (ostatni  wpis pod pozycja

NI zdnia ........ ) wraz z umowami;

11. Dziennik korespondencji - ostatni wpis poz. Nr ......... zdnia ... ;




12. Inne rejestry prowadzone przez przedszkole:

a) Rejestr....cccooeiiiiiiiiiiiiiinn ., zostatnim wpisem zdn. ..............., pOz...
b) Rejestr ..., z ostatnim wpisem zdn. ............... . POZ...
13, Inne dOKUMETITY: ... ouueeieie ettt e e e e ;

14. Wykaz dokumentacji dotyczacej wychowank6éw wedlug tabeli

Lp. Nazwa dokumentow

Niniejszy protokdt wraz z zalgcznikami sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujgcy

2) Dyrektor Przejmujacy

3) Giowny Ksiegowy przedszkola

4) Organ Prowadzacy.

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Oswiadczam, ze wszelkie czynmnosci zwigzane z przekazamiem przedszkola zostaly
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 Przekazujacego



