ZARZADZENIE NR 118/VI11/2018
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 4 czerwca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania zespotu szkél/szkoly/przedszkola przez ustgpujacego
dyrektora.

Na podstawie art. 30 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2018r.
poz. 994), art. 10 ust. 1 pkt 41 art. 57 ust. 1 ustawy zdnia 14 grudnia 2016 r. Prawo os$wiatowe (Dz. U.

z 2018 r. poz. 996) w zwiazku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2017r. poz. 2077 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania procedur¢ przekazania sktadnikoéw majatkowych, dokumentacji

finansowo - ksiggowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany na
stanowisku dyrektora zespotu szkot/szkoty/przedszkola stanowigca zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim dyrektorom szkot, dla ktorych organem prowadzacym
jest Miasto 1 Gmina Pleszew.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 118/VII/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew

z dnia 4 czerwca 2018 r.

Procedura przekazania
skladnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, dokumentacji kadrowej oraz
dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora zespotu
szkol/szkoly/przedszkola.

1. Ustepujacy dyrektor zespotu szkoét/szkoty/przedszkola (zwany dalej dyrektorem przekazujacym):

1) opracowuje harmonogram czynnosci koniecznych do wykonania, a zwigzanych z przekazaniem jednostki,
w terminie nie pozniejszym niz 6 tygodni przed data przekazania iprzesyla go w formie papierowej
Burmistrzowi Miasta i Gminy Pleszew,

2) przeprowadza inwentaryzacje¢ skladnikow majatkowych, przynajmniej na miesigc przed przekazaniem
jednostki — zgodnie z obowigzujacymi w jednostce procedurami.

2. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty informuje na piSmie na co najmniej
trzy dni przed rozpoczgciem inwentaryzacji dyrektora szkoly przejmujacego szkote (zwanego dalej dyrektorem
przejmujacym). Dyrektor przejmujacy szkote ma prawo uczestniczy¢ w czynnos$ciach inwentaryzacyjnych.

3. Przez dyrektora szkoty przejmujacego rozumie si¢ osob¢ przejmujaca szkole, ktora organ prowadzacy
powotatl na stanowisko dyrektora szkoty na kadencje.

4. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujacy dokonuje rozliczenia inwentaryzacji (spisu
z natury), w ktorej - oile bedzie to wymagane - okre$la sposob rozliczenia ewentualnych rozbieznos$ci
wyniklych wtoku pracy komisji inwentaryzacyjnej 1isporzadza protokot rozbieznosci, a nast¢pnie
przygotowuje protokot zdawczo - odbiorczy mienia i dokumentacji wedtug wzoru stanowigcego zatacznik do
niniejszej procedury.

5. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot rozbieznosci dyrektor
przekazujacy dotacza do protokotu zdawczo - odbiorczego.

6. W protokole zdawczo - odbiorczym skladnikow majgtkowych umieszcza si¢ wykaz przekazywanej
dokumentacji technicznej szkoty.

7.Do obowiazkéw dyrektora przekazujacego nalezy przygotowanie i przedstawienie w trakcie
przekazywania szkoty znajdujacych si¢ w szkole m.in.:

1) dokumentoéw i wykazu dokumentacji ksiggowej,

2) akt osobowych i dokumentow kadrowych wraz z ich wykazem,
3) dokumentacji organizacyjnej szkoty,

4) pozostatej dokumentacji.

8. Protokot zdawczo - odbiorczy wraz z zatacznikami sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, po jednym dla
dyrektora przekazujacego, dyrektora przejmujacego, przekazywanej jednostki (zespotu
szkol/szkoty/przedszkola) oraz Wydzialu Edukacji Urzedu Miasta i Gminy Pleszew.

9. Protokoty zdawczo - odbiorcze oraz zalaczniki do nich - po sprawdzeniu ich zgodno$ci ze stanem
faktycznym - podpisuja dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujacy oraz Glowny Ksiggowy jednostki
w zakresie spraw majatkowo - finansowych.

10. Czynnoséci przekazania szkoty - wedlug niniejszej procedury - winny nastapi¢ najpdzniej
w ostatnim dniu pelnienia obowiazkéw dyrektora szkoty przez dyrektora przekazujacego.
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Zal. Nr 1

do procedury przekazania skladnikow
majgtkowych, dokumentacji finansowo-
ksiggowej, dokumentacji kadrowej oraz
doKkumentacji organizacyjnej w przypadku
zmiany na stanowisku dyrektora zespolu szkol/
fszkoly/przedszkola.

PROTOKOL
zdawczo - odbiorczy mienia i dokumentacji

.................... tesssssessssnavesssssvsssessssrsasass YW tiesescssasavessrranssasennren

BEMBRILT W oo oo s i s NSRS S B9 Wi wdniu ..o 2000
pomiedzy:

Przekazujgcym:

Pania/Panem™ ... ... .o

a

Przejmujacym:

Panig/Panem™ ... oo ssssmmsssni s ssesmie s

w obecnosci;

w zwigzku zZ przejgciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora
.......................................................... VB imamvsnes sesvanawes: IYTEkiOr Przelazuiacy
przekazuje catkowity majgtek oraz sprawy zwiazane z majatkiem oraz zarzadzaniem jednostka
organizacyjng, w tym bedace w toku, w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug
nastgpujacego wyszczegolnienia:

1) majatek trwaly i pozostate sktadniki majatku - zalgcznik nr 1;

2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkéw na rachunku

bankowym - zalgcznik nr 2;
3) dokumentacja organizacyjna - zalaeznik nr 3;
4) akta osobowe i dokumentacja kadrowa - zalacznik nr 4;

5) inne.
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W ramach dokumentacji odzwierciedlajgcej majatek i pozostale skladniki przekazano:

1) decyzje w sprawie przekazania w trwaly zarzad - nr .................. z dnia
2) wykaz dokumentacji teChnICZNE] .......o.oiviiiii i \
3) ksiazke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu .............. e )

4) informacj¢ i dokumentacj¢ z przegladow rocznych (nr pozycji i data ostatniego wpisu

...................................................................................................... ).
Zdniem ..o 20..... r. Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu:

1) wszystkie klucze od szkoly i pomieszezen ..........ooiiiiiiiiiiiii i ,

2) klucze od szaf, biurka 1 s€Jfu. ..o ,

3) klucze od archiwum jednostki.... ...,

4) pieczatki i pieczecie urzedowe jednostki oraz imienne dyrektora, wicedyrektora/ow,
KRt oW SRIETHEY ™ = cvam sns mem s ons 57T S99 0 708 08 FRUFae n NPT e IR ES $RaTT%

5) programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych ...l ,

6) sprzet komputerowy bedacy w osobistym uzytkowaniu Przekazujgcego wraz z
wykazem zainstalowanego oprogramowania

7) dostep do bankowosci elektronicznej wraz z elektronicznym podpisem dla dyrektora
i wicedyrelioralosoby UReWERNTOIETY i suswsvrsivoniives s mme e mas s s Says s S i o

8) informatyk zamyka zainstalowane oprogramowania z wykorzystaniem starych haset

dostepu a dyrektor przejmujacy winien wprowadzi¢c nowe hasta zabezpieczen.

Niniejszy protokot wraz z =zalacznikami sporzadzono w czterech jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy;

2) dyrektor Przejmujacy;

3) jednostka przekazywana (zespot szkol/szkota/przedszkole)

4) Wydzial Edukacji - UMIG Pleszew.

Podpis Przekazujjcego: Podpis Przejmujacego:
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Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob, w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem szkoly zostaty przeprowadzone
w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze szkota jest organizacyjnie

przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis Przekazujacego)

Uwagi do protokotu dyrektora Przekazujacego jednostke:

(data i czytelny podpis Przekazujacego)

Uwagi do protokotu dyrektora Przejmujacego jednostke:

(data i czytelny podpis Przejmujacego)

*niepotrzebne skreslic.
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Zal. Nr 1
do protokolu zdawczo-odbiorczego  mienia
i dokumentacji  ..oooeeiieiiiiiceae

..... S ARSI AR R TR G ST RS T SR e T SRR AR

1. Srodki trwate na kwote......................... zh, stownie: ...
(wg arkusza spisu z natury nr ........... na AZIeA .o imove s 20..... r.) — zalacznik
nr 1.1.

2. Pozostate srodki trwate na kwotg................... zh, stownie:.............l
(wg arkusza spisu z natury nr ........ nadzien: ............. 20....r.) —zalgcznik nr 1.2.

3. Wartoscei niematerialne i prawne na kwotg ................. zl, stownie:............oo
(wg arkusza spisu z natury nr ......... BAdZIelt ocovnin e 20.... 1. ) —zalacznik nr 1.3.

4. Sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji ......cccocuee.. (wg arkusza
SpiSU Z natury Nr..............cco.coee.. 17. &4 (<) [PRTTRO 20.....r.) — zalgcznik nr 1.4.

5. Zapasy magazynowe na Kwotg.............. zh, stownie:...........
(wg arkusza spisu z natury na dzien ................... 20....r.) — zalgcznik nr 1.5.

6. Zbiory biblioteczne na kwotg................. zl, stownie:.................. liczba
WORERIIEW o o s s (wg protokotu kontroli zbiorow bibliotecznych
A AN s copressmnesamnss 20....1.) — zalgcznik nr 1.6.

7. Druki Scistego zarachowania (wg protokoltu inwentaryzacji na dziefi .............. 201

—zalgceznik nr 1.7.

Podpis Przekazujgcego: Podpis Przejmujacego:
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Zal. Nr2
do protoketu zdawezo-odbiorczego  mienia
i dokumentacji ..o.cociiiiiiiiiiiiieei

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach

oraz stanie Srodkow na rachunku bankowym .......ooooiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn. W ssissmamiiis
I. Ksiggi rachunkowe prowadZone WSYSIEMIR ..ov.uscsms v smans o smvsnsamams saeimsomsmons sassas ,
1) ostatnia pozycja ksiegowa ksiegi gtownej (nr pozycji)
2) wydruk zestawien obrotow i sald na dzien .................. 20........ r. pozycja
ksiggowa - ... (podpisane przez Przekazujacego i Przejmujacego

oraz Glownego Ksiegowego jednostki).

2. Stan zobowiazan i naleznosci szkoty wynikajacych z dokumentéw finansowo —

ksiegowych:

1) zobowigzania wobec kontrahentéw 1 pracownikoéw — wydruk komputerowy z
PIOGTAIIUL vt ete et e e e e e et e e v aeeeaeeee e na dzien
................ 20....r.

2) naleznosci od kontrahentow i pracownikéw — wydruk komputerowy z programu

................................................ BT S . | T

3. Stan  sSrodkow  pienieznych na  biezagcym  rachunku  bankowym  nr
I TI— - kwota cessmaassanms zt,
STOWIIE. o ens — na dzien zamknigcia
ksiag ...l 20....r. , poz. ksiegowa .......... (w zalaczeniu kopia wyciggu
bankowego nadzien ............. 20....r. - saldo kont zgodne z wyciggiem bankowym nr
................. , pozostale wyciagi niezaksiegowane - nr ............ W-N ...... MA
.......... saldo koncowe ...........).

4. Stan srodkow pienigznych na rachunku bankowym ZFSS
........................................................................... - Kwota e, 2L
STOWNIE: Lo — na dzien zamkniecia
RBIBE s s o 20....r. , poz. ksiggowa .......... (w zalaczeniu kopia wyciagu
bankowego na dzien ............. 20....r. - saldo kont zgodne z wyciggiem bankowym nr
................. , pozostale wyciggi niezaksiegowane - nr ............ W-N ...... MA
.......... saldo koncowe ...........).

1
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5. Stan srodkow pieni¢znych na rachunku bankowym RDW

........................................................................... - kwota i 2
SEOWNLE: oo — na dzien zamknig¢cia
KSR coviscavinvaner @l ili 5 POT: KSICEOWA. osveviimicns (w zalaczeniu kopia wyciagu
bankowego nadzien ............. 20....r. - saldo kont zgodne z wyciggiem bankowym nr
.................. pozostale wyciggi niezaksiggowane - nr ............ W-N ...... MA
.......... saldo koncowe ...........).

6. Stan srodkow finansowych na rachunku bankowym dochodow
........................................................................... - kwota e ZL
{500 S — na dzien zamknigcia
(10— 20,0 5 Doz KSleBOWa: e (w zalaczeniu kopia wyciagu
bankowego nadzien ............. 20....r. - saldo kont zgodne z wyciggiem bankowym nr
................. . pozostate wyciagi niezaksiggowane - nr ............ W-N ...... MA
.......... saldo koncowe ...........).

7. Sprawozdania:

1} BudZelowe =2 18 ninmssonen somsssnamsns wommmsmn s somstis e sy s e s s Fi953
2} Anansows =% [ab o somme pno s anmme s s e S s s i S S e ,
) GUS =z At )
4) Sprawozdania do sporzadzenia:

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
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Zal. Nr3
do  protokolu  zdawczo-odbiorczego  mienia
i dokumentacji .......oceeiiiiiiiiiieee e

Dokumentacja organizacyjna

R L T R e W oeieeeranes P —

1. Ksigga uczniow:

T T . z ostatnim wpisem z dnia ..........coceeeeeee. 20....r.,

2. Arkusz organizacyjny szkoty - na rok szkolny 20......../20....... zdnia ...........20....r. .

(V)

Arkusze organizacyjne SZKOY Z [at ....oveeiiiiiieriece e -

4. ATKUSZE OCEN UCZIIOW ..ottt ettt e e e e e e e e e e e e e e e .

5. Statut szkoly wraz z uchwalami zmieniajacymi tre$¢ pierwotnego statutu

Ostatnia zmiana - uchwata Rady Pedagogicznej nr.................... zdnia ... 20....r.
6. Akt/Akty* zatozycielskie szkoly. ..o
7. Zarzadzenia Dyrektora placowki, w tym w zakresie regulamindéw, procedur
Ostatnie zarzadzenie Nr ................ Ao (17 JEu— 2058
8. Protokoly z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokot z dnia ............... 20 i T

9. Protokoty kontroli organdéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli (ostatni protokoét z dnia

............... 20.....r.).

Dziennik korespondencyjny - z ostatnim wpisem z dnia ............ 20....... I, POZ. ceveenen. ,
19: Dodomiientacia PERON o cvos s s mamianmes sl e s nees i 5o s miem b sis s
11. Baza danych o$wiatowych w Systemie Informacji O$wiatowej z lat........................

12. Prowadzone przez szkoleg rejestry:

1) Rejestr umow zawartych z podmiotami zewnegtrznymi - z ostatnim wpisem z dnia

........................ T
2) Rejestr pieczeci i pieczatek - z ostatnim wpisem zdnia............. 2Wcsssssli 5 POL: sevm s 5
3) Rejestr faktur - z ostatnim wpisem z dnia ................. 20......... I.,, POZ. ........ ,

1
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4) Rejestr legitymacji szkolnych - z ostatnim wpisem z dnia ............. p | O I., poz.
5) Rejestr drukow scistego zarachowania - z ostatnim wpisem z dnia .......... 20......... r.,

POE: o vovss 3

3 R LT —— - z ostatnim wpisem z dnia ................. 20 [, POZ. covnen. ,
PR L e — - z ostatnim wpisem z dnia ................. 20 ] v A 5
8) RB[EstE .cmnnmumnins - z ostatnim wpisem z dnia ........... .( ) A— Con DOEs sy snin :

13. Dokumentacja archiwum jednostki...........oooiuioii e

14. Dokumentacja awansu zawodowego nauczycieli (na stopien nauczyciela

kontraktowego, mianowanego, dyplomowanego) = .........o.oeviiiiiiiinniiiiiiiiieins
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Zal. Nr 4

do protokolu zdawczo-odbiorczego  mienia
i dokumentacji .....ooiiiiiiiiis
W otieeeineeanaeann z dnia 20 r

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa

ssesesasaseesssasstsrsscavesessssssassssssasssssssvasas W sesassasscssassanaansses o

1. Akta osobowe wedlug tabeli.

Tabela - Wykaz akt osobowych
PracownikOW....oovvvvviiiiiiiiiiiiiiniieissiinrsressnersssmerene Wontirroiiaressssesssersssasnses

L.p. Imig i Nazwisko pracownika Czesé A Cze$¢ B Czes¢ C

Liczba dokumentow Liczba dokumentow Liczba dokumentow

2. Dokumentacja placowa pracownikow (np. karty wynagrodzen/ listy plac)

Dokuinienigcia CZas Pracy PraCOWITRIIVE ; uqus.ie s o o s 500 1 s s s 50 55 e 9

od

4. Informacja o wykorzystanych 1 przystugujacych urlopach  pracownikow
niepedagogicznych i pedagogicznych .. .. ...t
5. Dokumentacia ZESS ... o o,
6. Informacja o wszczetych 1 niezakonczonych procedurach awansu zawodowego
i | 1 T T
7. Informacja o obowiazujacych w szkole stazach ...

8. Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ........ T
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