ZARZADZENIE NR 85/VI11/2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 29 czerwca 2022 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 148/VII1/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 16 czerwca
2020 r. w sprawie wprowadzenia procedury przekazania zespolu szkol/szkoly/przedszkola przez
ustepujacego dyrektora.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r.
poz. 559 ze zmianami), art. 10 ust. 1 pkt 4 i art. 57 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe
(Dz. U. 22021 r. poz. 1082 ze zmianami) w zwigzku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zmianami) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu nr 148/VIII/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 16 czerwca 2020 .
w sprawie wprowadzenia procedury przekazania zespotu szkol/szkoly/przedszkola przez ustepujacego
dyrektora, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w zataczniku nr 1 do zarzadzenia po punkcie 1 dodaje si¢ punkt 1a w brzmieniu:
,»la. Ilekro¢ w procedurze lub zatgcznikach jest mowa o:
- szkole - rozumie si¢ przez to odpowiednio zespot szkot/szkote/przedszkole;
- dyrektorze szkoty - rozumie si¢ przez to odpowiednio dyrektora zespotu szkol/szkoty/przedszkola.”;
2) w zataczniku nr 1 do zarzadzenia po punkcie 7 dodaje si¢ punkt 7a w brzmieniu:

»7a. W przypadku dtugotrwatej nicobecnosci dyrektora przekazujgcego — uniemozliwiajacej terminowe
podjecie dziatan, o ktorych mowa w procedurze przekazania:

1) czynno$ci przewidziane dla dyrektora przekazujacego podejmuje wicedyrektor, a w zespotach
szkol/przedszkolach/szkotach, w ktorych nie utworzono stanowiska wicedyrektora — inny nauczyciel
wyznaczony na podstawie art. 68 ust. 9 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz.U.
2021.1082 ze zmianami);

2) osoba podejmujaca w zastgpstwie dyrektora przekazujacego czynno$ci, o ktorych mowa w
procedurze przekazania, jest zobowigzana w formie pisemnie powiadomi¢ o tym organ prowadzacy
oraz dyrektora jednostki - uzasadniajac podjecie takich dziatan.

3) w sytuacji gdy dyrektor przejmujacy jednostke zajmowat stanowisko wicedyrektora lub nauczyciela
wyznaczonego na podstawie art. 68 ust. 9 ustawy - wcelu zapewnienia przejrzystosci dziatan -
czynnos$ci, o ktérych mowa w punkcie 7a ppkt. 1-2 przeprowadza drugi wicedyrektor lub inny
wyznaczony przez dyrektora przekazujgacego nauczyciel danej jednostki.”;

3) zatacznik nr 1 do procedury przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiggowej
otrzymuje brzmienie okre§lone w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

4) zatacznik nr 1 do protokotu zdawczo - odbiorczego mienia i dokumentacji otrzymuje brzmienie okre$lone
w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

5) zatacznik nr 2 do protokotlu zdawczo - odbiorczego mienia i dokumentacji otrzymuje brzmienie okre§lone
w zalgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

6) zatacznik nr 4 do protokotu zdawczo - odbiorczego mienia i dokumentacji otrzymuje brzmienie okre$lone
w zatgczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom zespotow szkol/szkot/przedszkoli, dla ktorych
organem prowadzgcym jest Miasto i Gmina Pleszew.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zak. Nr 1

do procedury przekazania skladnikow
majatkowych, dokumentacji finansowo-
ksiegowej, dokumentacji kadrowej oraz
dokumentacji organizacyjnej w przypadku
zmiany na stanowisku dyrektora zespolu szkol/
szkoly/przedszKkola.

PROTOKOL
zdawczo - odbiorczy mienia i dokumentacji

SPISANY W +.vetteetenteeteeeeteaneeeeneeneannns Woiiiiiiiannnn, wdniu ................ 20....... r.
pomigdzy:

Przekazujacym:

Panig/Panem™ ... ... o

a

Przejmujacym:

Panig/Panem™ ... ...

w obecnosci:

.......................................................... W .ieeiiveieennnennn.... Dyrektor Przekazujacy
przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz zarzadzaniem jednostka
organizacyjng, w tym bedace w toku, w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug
nastepujacego wyszczegolnienia:

1) majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku - zalacznik nr 1,

2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach, stanie srodkéw na rachunku bankowym

oraz wysokos$ci planow finansowych - zalgcznik nr 2;
3) dokumentacja organizacyjna - zalgcznik nr 3;
4) akta osobowe i dokumentacja kadrowa - zalacznik nr 4;

5) wykaz dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum - zalacznik nr 5;

6) inne.
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1. W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano:

1) decyzje w sprawie przekazania w trwaly zarzad - nr .................. z dnia

2) wykaz dokumentacji teChNICZNE] ..........coiuiitiit it ;

3) ksigzke/i* obiektu budowlanego:

@) e (nr pozycji 1 data ostatniego wpisu
................................................... );
D) (nr pozycji i data ostatniego wpisu
................................................... );
4) informacj¢ i dokumentacje z przegladow:
a) rocznych (nr pozycji i data 0Statniego WPISU.......o.euvinieriiriirieeneanananannn,
.......................................................................................... );
b) pigcioletnich (nr pozycji i data ostatniego WPIiSU.........oevvereriiririiienaninnns
.......................................................................................... );
c) innych (nr pozycji i data 0Statniego WPISU.......oveuieriirieiniiniiriieeaneannns
.......................................................................................... ).
2.7 dniem .....cocoeeeeieeiieiieeiees 20..... r. Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu:
1) wszystkie klucze od szkoly i pOmieszCczen...........ooeviiniiiiiiiiiii e,
2) klucze od szaf, biurka 1 S€jfU..........ouiuii i ;
3) klucze od archiwum JednostKi..........c.o.ieiiiiiii e ;

4) pieczatki i pieczecie urzgdowe jednostki oraz imienne dyrektora, wicedyrektora/ow,
kierownika SWICtlCY™. ... ... i ;

5) programy i dane zawarte na no$nikach informatycznych (informatyk lub inna
wyznaczona osoba zamyka zainstalowane oprogramowania z wykorzystaniem starych
haset dostepu a dyrektor przejmujacy winien wprowadzi¢ nowe hasta zabezpieczen);

6) sprzet komputerowy bedacy w osobistym uzytkowaniu Przekazujacego wraz
z wykazem zainstalowanego oprogramowania (sprzet komputerowy bedacy
w uzytkowaniu dyrektora przekazujacego nalezy przekaza¢é z pelng baza
zgromadzonych w nim danych, plikéw, dokumentow 1 innych informacji z lat
wczesniejszych - zabrania si¢ ,,czyszczenia” 1 kasowania danych z lat ubieglych);

7) telefon STUZDOWY .. ..oui
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Niniejszy protokét wraz z zatgcznikami sporzadzono w 5 jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy;

2) dyrektor Przejmujacy;

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

4) Wydziat Edukacji - UMIG Pleszew;

5) Centrum Ustug Wspolnych Miasta i Gminy Pleszew.

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Podpis Dyrektora
lub wyznaczonego pracownika CUW MiG Pleszew

£ ) ;
2) el e, ;
3] el e, ;

Oswiadczam, ze  wszelkie  czynnoSci  zwigzane z  przekazaniem  zespotu
szkot/szkoty/przedszkola* zostaty przeprowadzone w sposob rzetelny i1 zgodny ze stanem
faktycznym.

Potwierdzam, ze zespo6t szkot/szkota/przedszkole® jest organizacyjnie przygotowane do

przejecia 1 do rozpoczecia roku szkolnego ........ [eviinan. .

(data i czytelny podpis Przekazujacego)
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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 ......ccoevvviiiiiiiiiniiiiiiiiinininin,

................................................................... W otieiieeennennseaseenns

1. Srodki trwale na kwote......................... zh, stownie: ...
(wg arkusza spisu z natury nr ........... nadzien ................... 20..... r.) — zalacznik
nr1.1.

2. Pozostate $rodki trwate na kwotg................... zh, stownie:.............oo
(wg arkusza spisu z natury nr ........ na dzien: ............. 20....r.) — zalacznik nr 1.2.

3. Warto$ci niematerialne i prawne na kwote ................. zh, stownie:.....................
(wg arkusza spisu z natury nr ......... nadzief .............. 20....r. ) — zalacznik nr 1.3.

4. Sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji ................... (wg arkusza
spisu z natury nr............ nadzien ................. 20..... r.) — zalacznik nr 1.4,

5. Zapasy magazynowe na kwote.............. zh, stownie:.............
(wg arkusza spisu z natury na dziefi ................... 20....r.) — zalacznik nr 1.5.

6. Zbiory biblioteczne na kwotg................. zt, stownie:.................. liczba
WOlumindw .........coovvviiiiiininnnnn. (wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych
nadzien ...................... 20....r.) — zalacznik nr 1.6.

7. Druki $cistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dzieni .............. 20...r.)
— zalgcznik nr 1.7.

8. Pozostate $rodki trwale w uzyczeniu na kwote................... zl, stownie:
.............................. (wg arkusza spisu z natury nr ........ na dzien: .............
20....r.) — zalacznik nr 1.8.

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Id: E3BSA3C0-0992-49C0-B47C-1F7BD5A47CCS8. Przyjety Strona 1



Zak. Nr 2
do protokolu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji ......ccoevvviiiiiiiiiniiiiiiiiinininin,

Informacja o zobowiazaniach i naleznos$ciach,
stanie Srodkow na rachunku bankowym oraz wysokosci planu finansowego

........................................................... W otteiieieenenereceacnnes
1. Ksiegi rachunkowe prowadzone w SyStemie ..........oovviiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieeineanenns :
1) ostatnia pozycja ksiegowa ksiegi gtownej na dzien ................ 20....r. godz.
2) wydruk zestawien obrotow i sald na dzien ................... 20........ r. godz.
............. (podpisane przez Przekazujacego i Przejmujacego oraz dyrektora lub

wyznaczonego pracownika CUW MiG Pleszew).

2. Stan zobowigzan i naleznos$ci szkoty wynikajacych z dokumentéw finansowo —

ksiggowych:

1) zobowiagzania wobec kontrahentow i pracownikow — wydruk komputerowy
z 020072 111 1 na dzien
................ 20....r. godz. ......;

........................................ nadzief ....................20...1. godz. ........

3. Stan  $rodkéw  pienigznych na  biezacym  rachunku  bankowym  nr

........................................................................... - kwota i 2
(STOWIIE: ..o )—nadzien................
20....r., godz. ....... , - w zalagczeniu wydruk wyciggu bankowego na dzien .............
20....r. godz. ...... - saldo kont zgodne z wydrukiem wyciggu bankowego nr
4. Stan srodkow pienieznych na rachunku bankowym ZFSS
........................................................................... - kwota ... Zh
(STOWNIE: .ttt )—nadzien................
20....r., godz. ....... , - w zatgczeniu wydruk wyciggu bankowego na dzien .............
20....r. godz. ...... - saldo kont zgodne z wydrukiem wyciggu bankowego nr

5. Stan srodkow finansowych na  rachunku  bankowym dochodow
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(STOWINIE: ... )—nadzien................
20....r., godz. ....... , - W zalaczeniu wydruk wyciagu bankowego na dzien .............

20....r. godz. ...... - saldo kont zgodne z wydrukiem wyciggu bankowego nr

1) e :
D) e ,
) e .

7. Realizacja planu finansowego:

1) informacja o osiaggnietych dochodach (wg podziatek klasyfikacji budzetowej)
zgodnie z zalagczonym wydrukiem z programu finansowo ksiggowego z modutu
dochodow;

2) informacja o realizacji wydatkow (wg podziatek klasyfikacji budzetowej) zgodnie

z zalaczonym wydrukiem z programu finansowo ksiggowego z modut wydatkow.

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Podpis dyrektora
lub wyznaczonego pracownika CUW MiG Pleszew
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Zal. Nr 4
do protokolu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji ......ccoevvviiiiiiiiiniiiiiiiiinininin,

1. Akta osobowe wedlug tabeli:
Tabela - Wykaz akt osobowych pracownikow

....................................................... Weeeeoooooeeessssccsssssccssssscne
Czes¢ A Czes¢ B Czes¢ C Czes¢ D
l.p. Imig i Nazwisko pracownika Liczba dokumentéw Liczba dokumentéw Liczba dokumentéw Liczba dokumentow
Sporzadzit:
2. Dokumentacja ptacowa pracownikOw (ZeStawienia ).........ccovvvveiiiiiniienininennnn.n. .
3. Dokumentacja czasu pracy praCOWNIKOW ..........o.oiiiiiiiiiiiiiiiiieiaieieeaenn,

4. Informacja o wykorzystanych 1 przystugujacych urlopach pracownikow
niepedagogicznych i pedagogicznych ...........oooiiiiiiiiiiii
5. Dokumentacja ZFSS .......cooomi i,
6. Informacja o wszczetych 1 niezakonczonych procedurach awansu zawodowego
NAUCZYCICIL. ... e
7. Informacja o obowigzujacych w szkole stazach ...

8. Informacja o przydzialach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym .......... [ociiiinen
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