ZARZADZENIE NR 148/VII1/2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 16 czerwca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania zespotu szkél/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 2020 r.
poz. 713), art. 10 ust. 1 pkt4 iart. 57 ust. | ustawy zdnia 14 grudnia 2016r. Prawo o$wiatowe (Dz. U.
22020 1. poz.910) wzwiazku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 869 ze zmianami) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania procedur¢ przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji
finansowo - ksiggowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany na
stanowisku dyrektora zespotu szkot/szkoty/przedszkola, stanowiacg zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim dyrektorom zespolow szkoét i przedszkoli, dla ktorych
organem prowadzgcym jest Miasto i Gmina Pleszew.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 118/VII/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 4 czerwca 2018 r.
w sprawie wprowadzenia procedury przekazania zespotu szkolszkoty/przedszkola przez ustepujacego
dyrektora.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 148/VII1/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew

z dnia 16 czerwca 2020 r.

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

1. Ustgpujacy dyrektor zespotu szkot/szkoly/przedszkola (zwany dalej dyrektorem przekazujacym):

1) opracowuje harmonogram czynnos$ci koniecznych do wykonania, a zwiazanych z przekazaniem jednostki,
w terminie nie pdzniejszym niz 6 tygodni przed data przekazania iprzesyla go w formie papierowej
Burmistrzowi Miasta i Gminy Pleszew;

2) przeprowadza inwentaryzacje¢ sktadnikow 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 rozpoczg¢ciem inwentaryzacji, dyrektora szkoty przejmujacego szkole (zwanego dalej dyrektorem
przejmujacym). Dyrektor przejmujacy szkole ma prawo uczestniczy¢ w czynno$ciach inwentaryzacyjnych
w charakterze obserwatora.

3. Przez dyrektora szkoly przejmujacego rozumie si¢ osob¢ przejmujaca szkole, ktéra organ prowadzacy
powotal na stanowisko dyrektora zespotu szkoél/szkoly/przedszkola lub osobe, ktérej powierzyl petnienie
obowigzkéw dyrektora zespotu szkot/szkoty/przedszkola, w odpowiednim trybie.

4. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujacy dokonuje rozliczenia inwentaryzacji (spisu
z natury) z udziatem dyrektora lub wyznaczonego pracownika Centrum Ustug Wspdlnych Miasta i Gminy
Pleszew, w ktorej - oile begdzie to wymagane - okresla sposob rozliczenia ewentualnych rozbieznos$ci
wyniktych w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej isporzadza protokdt rozbiezno$ci, a nastgpnie
przygotowuje protokot zdawczo - odbiorczy mienia i dokumentacji wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr
1 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 sktadnikoéw majatkowych umieszcza si¢ wykaz przekazywanej
dokumentacji technicznej szkoty.

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

1) dokumentéw i1 wykazu dokumentacji ksiegowej, umow - jesli nie zostaty przekazane do Centrum Ustug
Wspdlnych Miasta i Gminy Pleszew;

2) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem;
3) dokumentacji organizacyjnej zespotu szkol/szkoty/przedszkola;
4) wykazu dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum;

5) pozostatej dokumentacji.

8. Dyrektor lub wyznaczony pracownik Centrum Uslug Wspolnych Miasta i Gminy Pleszew przygotowuje
i przekazuje dyrektorowi przejmujacemu wykaz dokumentacji dotyczacej przekazywanej jednostki
a znajdujacej si¢ w Centrum Ustug Wspolnych Miasta i Gminy Pleszew.

9. Protokot zdawczo - odbiorczy wraz z zatacznikami sporzadza si¢ w 5 egzemplarzach, po jednym dla
dyrektora przekazujacego, dyrektora przejmujacego, przekazywanej jednostki (zespotu
szkol/szkoly/przedszkola), Wydzialu Edukacji Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie oraz Centrum Ustug
Wspolnych Miasta i Gminy Pleszew.
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10. Protokoly zdawczo - odbiorcze oraz zalaczniki do nich - po sprawdzeniu ich zgodnos$ci ze stanem
faktycznym - podpisuja dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujacy, osoby w obecnosci ktérych nastgpito
przekazanie oraz w zakresie spraw majatkowo - finansowych dyrektor lub wyznaczony pracownik Centrum
Ustug Wspdlnych Miasta i Gminy Pleszew.

11. Dopuszcza si¢ modyfikacj¢ protokotow oraz zalacznikow do nich, w zakresie niezbednym do
wlasciwego przekazania jednostki.

12. Czynnoséci przekazania szkoty - wedlug niniejszej procedury - winny nastapi¢ najpdzniej
w ostatnim dniu petnienia obowigzkow dyrektora szkoly przez dyrektora przekazujacego.
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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 jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy;

2) dyrektor Przejmujacy;

3) jednostka przekazywana (zespot szkot/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

£ T ) ;
2) el e, ;
3] el e, ;

Oswiadczam, ze wszelkie czynnos$ci zwigzane z przekazaniem szkoty zostaty przeprowadzone
W sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.
Potwierdzam, ze szkota jest organizacyjnie przygotowana do przeje¢cia i do rozpoczecia roku

szkolnego ........ [oveinan. .

(data i czytelny podpis Przekazujgcego)
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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 oetiieieeneneencnenenn

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.

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
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Zal. Nr 2
do protokolu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji ......ccoevvviiiiiiiiiniiiiiiiiinininin,

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

........................................................... W oteiieeneenenarecnecnnes
1. Ksiegi rachunkowe prowadzone w SYStemie .........ooovviiniiiniieiiiiiieaiieeineeanans ,
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 nalezno$ci szkoly wynikajacych z dokumentéw finansowo —

ksiggowych:

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

........................................ nadzief....................20...r. godz. ........

3. Stan  $rodkéow  pienigznych na  biezacym  rachunku  bankowym  nr

........................................................................... - kwota i 2
(STOWIIE: <. )—nadzien................
20....r., godz. ....... , - w zalaczeniu wydruk wyciggu bankowego na dzien .............
20....r. godz. ...... - saldo kont zgodne z wydrukiem wyciggu bankowego nr
4. Stan srodkow pieni¢znych na rachunku bankowym ZFSS
........................................................................... - kwota ... Zh
(STOWIIE: ..o )—nadzien................
20....r., godz. ....... , - w zatgczeniu wydruk wyciggu bankowego na dzien .............
20....r. godz. ...... - saldo kont zgodne z wydrukiem wyciggu bankowego nr
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(SEOWNIE: ..ot )—nadzien................
20....r., godz. ....... , - W zalaczeniu wydruk wyciagu bankowego na dzien .............

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

........................................................................... - kwota ..o 2
(STOWIE: ..ottt e )—nadzien................
20....r., godz. ....... , - W zatgczeniu wydruk wyciggu bankowego na dzien .............
20....r. godz. ...... - saldo kont zgodne z wydrukiem wyciggu bankowego nr
7. Dokumentacja ksiggowa:
) ,
) e ,
1 ) P .

4) Sprawozdania do sporzadzenia:
8. Realizacja plan finansowego:

1) informacja o osiggni¢tych dochodach (wg podziatek klasyfikacji budzetowej)
zgodnie z zalaczonym wydrukiem z programu finansowo ksiegowego z modutu
dochodow;

2) informacja o realizacji wydatkow (wg podziatek klasyfikacji budzetowej) zgodnie
z zalaczonym wydrukiem z programu finansowo ksiggowego z modul wydatkow;

3) informacja o realizacji dochodow i wydatkow wydzielonego rachunku dochodow
(wg podziatek klasyfikacji budzetowej) zgodnie z zalagczonym wydrukiem

z programu finansowo ksiggowego z modut RDW.

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujgcego

Podpis dyrektora
lub wyznaczonego pracownika CUW MiG Pleszew
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Zal.Nr 3
do protokolu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji ......ccoevvviiiiiiiiiniiiiiiiiinininin,

..................................................... W oetieeeeneneensnrnesncnsns
1. Ksigga uczniow:
1) z ostatnim wpisem z dnia ....................... 20....r.,
2) z ostatnim wpisem z dnia ....................... 20....r..
2. Arkusz organizacyjny:
1) przedszkola* - na rok szkolny 20......../20....... zdnia .............. 20....r..
2) szkoly* - narok szkolny 20......../20....... zdnia .............. 20....1..
3. Arkusze organizacyjne wraz z aneksami:
1) przedszkola* - rok .......... i, —szt. ...... , TOK ... oveeanae —szt. ...... , rok
.......... Lovoioviec =82t ooy TOK evevveei s —SZh oo TOK e . — SZE
2) szkoly* - rok .......... | — szt ...... , TOK ..o | — szt. ...... , Tok
.......... Lovoiiieee =82t ooy TOK eveeeeei s —SZh oo TOK e . — SZE
4. ATKUSZE OCEN UCZNIOW ....uuttitit ettt et ettt et et e .

5. Statut:
1) zespotu szkot* wraz z uchwatami zmieniajagcymi tre$¢ pierwotnego statutu
— z dnia ............... r. - Szt. ... . Ostatnia zmiana - uchwata Rady
Pedagogicznej nr ..........c.......... zdnia ............... 20....r.
2) szkoty* wraz z uchwatami zmieniajacymi tre§¢ pierwotnego statutu
— z dnia ............... r. - Szt. ... . Ostatnia zmiana - uchwata Rady
Pedagogicznej nr ..................... zdnia ............... 20....r.
3) przedszkola* wraz z uchwatami zmieniajagcymi tre$§¢ pierwotnego statutu
— z dnia ............... r. - Szt. ... . Ostatnia zmiana - uchwala Rady
Pedagogicznej nr..........c..c....... zdnia ............... 20....1.
6. Akt/Akty* zatozycielskie :
1) przedszkola® .........cooiiiiii
2) SZKOIY™ .

Id: 62402101-3CD9-4200-8D15-DCCA6D42754A. Przyjety Strona 8



7. Zarzadzenia Dyrektora placowki, w tym w zakresie regulamindéw, procedur itp.

—r1ok.......... = SZt. veunn. ,To0K ..ol - SZt. v ,T0K ..ol = SZt. veeunn. ,rok ...l
- SZt. ... ,rok ..., - SZt. ... R0 ST - SZt. ... ,rok ..., - Szt ........
Ostatnie zarzadzenie Nr ................ z dnia ............ 20.....r.

8. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej — rok ...... [ovin.. - szt ... , rok
...... [ieeiiie = SZ eeeeene. , TOK ... /o0 - szt ... (ostatni protokél z dnia
............... 20.....1.).

9. Protokoty kontroli organdéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli (ostatni protokot z dnia
............... 20.....1.).

10. Dziennik korespondencyjny - z ostatnim wpisem z dnia ............ 20......1. , POZ. eveennn.

11. Dokumentacja PFRON ... e

12. Baza danych os$wiatowych w Systemie Informacji Os$wiatowej =z lat:

13. Prowadzone przez szkolg rejestry:

1) rejestr umow zawartych z podmiotami zewn¢trznymi — zatozony dnia .......... I.z
ostatnim wpisem z dnia ............c...c....... 20..... 1., POZ. cvrenrinnns ;
2) rejestr pieczeci 1 pieczatek - zalozony dnia .......... r. z ostatnim wpisem z dnia
............ 20.....1., POZ. .........;
3) rejestr faktur - zalozony dnia .......... r. z ostatnim wpisem z dnia
................. 20Xy , POZ. oenvn
4) rejestr legitymacji szkolnych - zatozony dnia .......... r. z ostatnim wpisem z dnia
............. 200t POZe e
5) rejestr drukoéw Scistego zarachowania - zalozony dnia .......... r. z ostatnim wpisem
zdnia .......... 20......... I.,POZ. ..cun... ;
6) rejestr ...occvvevvieennnn, - zatozony dnia .......... r. z ostatnim wpisem z dnia
................. 20........1., pOZ. ........;
7) TEJEStr oo, - zalozony dnia .......... r. z ostatnim wpisem z dnia
................. 20........1., POZ. ........;
8) rejestr ....cooovvviinnnnn, - zalozony dnia .......... r. z ostatnim wpisem z dnia
................ 20.......1. , pOZ. ........

14. Dokumentacja RODO ........oiiiiiiii e

15. Dokumentacja awansu zawodowego nauczycieli:
1) na stopien nauczyciela kontraktowego - ...........cooviiiiiiiiiiiiiiinnd)

2) na stopien nauczyciela MianOWaNEeZ0 = .........c.evueriniirenineeeniniiineneneeenns}
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3) na stopien nauczyciela dyplomowanego - .............oooiiiiiii i,
16. Dokumentacja postepowania rekrutacyjnego do:

1) przedszKola®. ... ..o ;

2) SZKOIY ™ .o

*niepotrzebne skreslic,

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
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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

l.p. Imie i Nazwisko pracownika Czes¢ A Czes¢ B Czes¢ C

Liczba dokumentow Liczba dokumentow Liczba dokumentow

Sporzadzit:

2. Dokumentacja placowa pracownikow (np. karty wynagrodzen/ listy plac)
3. Dokumentacja czasu pracy praCOWNIKOW ..........o.oiiiiiiiiiiiiiiiiieieaeieeaenn,
4. Informacja o wykorzystanych 1 przystugujacych urlopach pracownikow

niepedagogicznych 1 pedagogicznych ........ ..o
5. Dokumentacia ZFSS .. ..ouei e
6. Informacja o wszczetych 1 niezakoficzonych procedurach awansu zawodowego

NAUCZYCICII. .. ettt
7. Informacja o obowigzujacych w szkole stazach ...

8. Informacja o przydzialach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym ........ [eveinen
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Zal.Nr 5
do protokelu zdawczo-odbiorczego

mienia
i dokumentacji ......ccoevvviiiiiiiiiniiiiiiiiinininin,
W oetereteieeecececenes zdnia ........ueeee 20....r
Wykaz dokumentacji znajdujgcej si¢ w archiwum
cececssscsccssscscscssscssscscsccccscscscscccccsscccccs VW cocccccscscscccccsccccccccs
l.p. Znak teczki Tytul teczki Daty skrajne Kat. Liczba
(od —do) akt teczek
Sporzadzit:

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
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