ZARZADZENIE NR 10/16
WOITA GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ

z dnia 23lutego 2016r.

w sprawie: powotania komisji ds. przekazania sktadnikéw majgtkowych, akt osobowych oraz
dokumentéw dotyczacych organizacji Gminnego Zarzadu Oswiaty Radziechowy- Wieprz

Na podstawie art. 30 ust. 3 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz.
U. z 2015r, poz. 1515 z poin. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
§1

W zwiazku z ustapieniem ze stanowiska Dyrektora Gminnego Zarzadu Oswiaty Radziechowy-
Wieprz Pani Elzbiety Kosiec powotuje komisje ds. przekazania sktadnikéw majatkowych,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji Gminnego Zarzadu
Oswiaty w tym wykazu spaw niezatatwionych i bedacych w toku zatatwiania

w sktadzie:
1. PaniBarbara Lizak - Przewodniczacy,
2. PaniBarbara Starypan - cztonek komisji,
3. PaniKatarzyna Pawlus - cztonek komisji;
§2

Komisja dziata w oparciu o zatgcznik do niniejszego zarzadzenia stanowigcy procedure
przekazania sktadnikéow majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji Gminnego Zarzadu Oswiaty.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Przewodniczgcemu Komisji.

§4

Zarzadzenie wchodzi z dniem wydania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 10/16
Wéjta Gminy Radziechowy-Wieprz
z dnia 23 lutego 2016r.

PROCEDURA PRZEKAZYWANIA SKtADNIKOW

MAJATKOWYCH, DOKUMENTACII KSIEGOWEJ, AKT OSOBOWYCH | SPRAW KADROWYCH ORAZ

10.

11.

12,

13.

DOKUMENTACII DOTYCZCAEJ ORGANIZACII PRACY JEDNOSTKI PRZY ZMIANIE DYREKTORA

Wajt wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji przed przejeciem jednostki przez
p.o. dyrektora przejmujgcego.

Wjt powotuje komisje inwentaryzacyjna.
Dyrektor przejmujacy uczestniczy w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie.

Po zakoriczeniu inwentaryzacji dyrektor (przekazujgcy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy
sktadnikéw majatkowych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik 1 do niniejszej procedury.
W protokole dyrektor (przekazujacy) zawiera réwniez zapis o sposobie rozliczenia ewentual-
nych rozbieznosci, ktore wynikty w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej.

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

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

Dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadro-
wych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik 2 do niniejszej procedury.

Dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczgcych or-
ganizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik 3 do niniejszej procedury.

Dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy spraw niezatatwionych
i bedacych w toku zatatwiania wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik 4 do niniejszej procedury.

Dopuszcza sie modyfikacje wzoréow protokotéw oraz zatgcznikéw do nich w zakresie niezbed-
nym do wiasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego dyrektorowi przyj-
mujgcemu.

Protokoty zdawczo-odbiorcze 1 raz zataczniki do nich podpisujg kolejno: dyrektor przekazujacy,
gtéwny ksiegowy Obstugi Finansowo-Ksiggowej Szkét Gminy Radziechowy-Wieprz, dyrektor
przejmujacy oraz osoby w obecnosci ktérych nastapito przekazanie, jesli sytuacja taka miata
miejsce.

Protokoly zdawczo-odbiorcze 1,2,3,4 oraz zatgczniki do nich podpisujg kolejno: dyrektor prze-
kazujacy, dyrektor przejmujacy oraz osoby w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie, jeéli sy-
tuacja taka miata miejsce.

Przekazanie dokumentacji dotyczacej: sktadnikow majgtkowych, dokumentacji technicznej,

ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacje dotyczgca organizacji pracy
jednostki nastepuje najpdzniej w ostatnim dniu petnienia funkcji dyrektora.



Zatgcznik 1 do procedury

Protokot zdawczo-odbiorczy
sktadnikow majatkowych
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W zwiazku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci p.o. dyrektora jednostki

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

Dyrektor przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem, w tym znaj-

dujace sie w toku w chwili sporzgdzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegdlnie-

nia:

1. Majatek trwaty i przedmioty nietrwate — wyposazenie wedtug arkuszy spisu z natury z dnia
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2. Wykaz dokumentacji technicznej:
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- przeglad budowlany — roczny ( nr pozycji i data 0statniego WPISU).......cceieicirimiciniiiniassnssisasanns

3. Inne ( nr pozycji i data ostatniego wpi-
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Pe 311131 U .. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od jed-
nostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki, programy i dane
zawarte na no$nikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowa-
niu dyrektora przekazujgcego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.
Niniejszy protokot sporzadzono w 2 (dwdch) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujacy.
2, p.o. Dyrektora Przejmujacy.
podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego podpis Gtéwnego Ksiegowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktarych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty prze-
prowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

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

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)



Zatgcznik 2 do procedury
Protokét zdawczo-odbiorczy
akt osobowych i spraw kadrowych
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W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci p.o. dyrektora jednostki

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace
sie w toku sporzgdzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegolnienia:

1) Akta osobowe wedtug tabelinr 1,

2) Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow,

3) 'Inneuaa

Niniejszy protokot sporzadzono w 2 (dwdch) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujacy.

2 P.o. Dyrektora przejmujacy.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujgcego

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w abecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:

Oswiadczam, Ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty prze-
prowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego)



Akta osobowe

Tabelanrl

do protokotu zdawczo-odbiorczego

akt osobowych i spraw kadrowych

l.p. | Imieinazwisko Czesc A - liczba

dokumentow

Czes¢ B- Liczba
dokumentow

Czes¢ C— Liczba
dokumentow
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podpis Przekazujgcego

podpis Przejmujgcego
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Zatacznik 3 do procedury

Protokét zdawczo-odbiorczy

dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki
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W obecnosci:

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

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty wedtug nastepujgcego wyszczegolnienia:
1) Zarzadzenia dyrektora (regulaminy, procedury itp.)
2) Protokoty kontroli organdéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli

3) Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, rejestry umow, rejestry zamowien pu-
blicznych, itp.)

4) Informacja o trwajacych procedurach zamoéwien publicznych
5) Biezgce dokumenty
6) Inne

Niniejszy protokét sporzadzono w 2 (dwdch) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1. Dyrektor Przekazujacy.

2. p.o. Dyrektora przejmujacy.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego



Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty prze-
prowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)




Zatacznik 4 do procedury

Protokoét zdawczo-odbiorczy

Wykazu spraw niezatatwionych i bedacych w toku postepowania
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W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci p.o. dyrektora jednostki

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty wedtug nastepujacego wyszczegolnienia:




Niniejszy protokét sporzadzono w 2 (dwdch) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujacy.

2 p.o. Dyrektora przejmujacy.
. podpis Przekazujgcego podpis Przejmujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty prze-
‘ prowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

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

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)




