Zarzadzenie nr 67/2016
Burmistrza Gminy i Miasta Odolanow
z dnia 24 czerwca 2016 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury przekazania jednostki oSwiatowej

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446), w zwigzku z art. 343 ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia
1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2015 r. poz. 2156 ze zm.) Burmistrz Gminy i Miasta
Odolanow zarzadza, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam do stosowania Procedure przekazania jednostki oswiatowej ustalong
w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia w przypadku zmiany na stanowisku Dyrektora szkoty
lub innej placowki oswiatowej.

§2.
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorom szkot i placowek oswiatowych dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina i Miasto Odolanow.

§3.
Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Zespotu Ekonomiczno —
Administracyjnego Szkot.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.




Zatgcznik

do Zarzgdzenia nr 67/2016
Burmistrza Gminy i Miasta Odolanow
2 dnia 24 czerwca 2016 roku

Procedura przekazania jednostki oswiatowej

Procedura przekazania skfadnikow majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych ispraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany na stanowisku Dyrektora
szkoty/placowki Gminy i Miasta Odolanow.

1. Ustgpujacy (przekazujacy) Dyrektor szkoly/placowki na podstawie wydanego zarzadzenia
przeprowadza inwentaryzacje sktadnikow majatkowych, w ciggu szesciu tygodni poprzedzajgcych
przekazanie jednostki, wedtug stanu na dzien przekazania jednostki, jednak nie wczesniej niz przed
ustaleniem osoby przejmujacej kierowanie jednostka.

2. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy Dyrektor szkoly/placéwki informuje na pismie na
co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji Dyrektora przejmujacego szkote/placéwke.

3. Przejmujacy Dyrektor szkoty/placowki moze uczestniczy¢ w czynnosciach inwentaryzacyjnych na
prawach obserwatora.

4. Po zakonczeniu inwentaryzacji Dyrektor szkoly/placowki (przekazujacy) dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji (spisu z natury) z udzialem oséb odpowiedzialnych za prowadzenie ksiag
rachunkowych, w ktdrej - o ile bedzie to wymagane - okresla sposob rozliczenia ewentualnych
rozbieznosci jakie wynikly w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej, a nastepnie przygotowuje
protokot zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji wedlug wzoru jak zatgcznik nr 1 do niniejszej
Procedury.

5. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokdt rozbieznosci
Dyrektor szkoty/placowki dotgcza do protokotu zdawczo- odbiorczego.

6. W protokole zdawczo-odbiorczym skfadnikéw majgtkowych umieszcza sie wykaz przekazywanej
dokumentacji technicznej szkoty/placowki.

7. Do obowigzkéw  Dyrektora  szkoly/placowki  (przekazujacego) nalezy przygotowanie
i przedstawienie w trakcie przekazania jednostki:

a. dokumentow i wykaz dokumentacji ksiegowej (znajdujgcej sie w jednostce),
b. akt osobowych i dokumentow kadrowych wraz z ich wykazem,
c. dokumentacji organizacji pracy jednostki.

8. Dopuszcza sie modyfikacje wzorow protokotéw oraz zatgcznikéw do nich w zakresie niezbednym
dla wtasciwego przekazania szkoty/placowki.

9. Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w 4 egzemplarzach po jednym dla Dyrektora
przekazujgcego, Dyrektora przejmujacego, Komorki organizacyjnej prowadzacej ksiegi rachunkowe,
Urzedu Gminy i Miasta Odolanow.

10. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zatgczniki do tych dokumentow - po sprawdzeniu ich zgodnosci
ze stanem faktycznym - podpisujg Dyrektor przekazujacy, Dyrektor przejmujacy oraz Gtéwny
ksiggowy prowadzacy ksiggi rachunkowe jednostki - w zakresie spraw majatkowo-finansowych.
Ponadto w/w dokumenty podpisujg osoby w obecnosci ktorych nastapito przekazanie jednostki.

11. Ostatnie czynnosci przekazania jednostki - wedtug niniejszej Procedury - winny nastapic najpdzniej
w ostatnim dniu petnienia obowigzkéw przekazujacego Dyrektora szkoty/placowki.

12. Przez Dyrektora szkoty/placowki przejmujgcego rozumie sie osobe przejmujaca jednostke, ktora
zostata powotana na stanowisko lub osobe, ktérej powierzono petnienie obowigzkow Dyrektora
szkoty/placowki w stosownym trybie.

rmistrz j

Matijan janickl



Zatgcznik do Procedury
przekazania jednostki Oswiatowe;j

PROTOKOL
ZDAWCZO — ODBIORCZY MIENIA | DOKUMENTACJI

(nazwa jednostki organizacyjnej)

sporzadzony w............... W AN r. pomiedzy:

Przekazujacym:

Pania@/Panem .......cooooiiiiiiiiiieiee e,
a

Przejmujgcym:

Pania/Paitem seoeos s o s s s S e

i) o]l g Yo Yol ANURURURUU TSRO

Przekazujgcy przekazuje Przejmujagcemu mienie i dokumentacje oraz wszelkie sprawy zwigzane z
zarzadzaniem jednostka, w tym sprawy znajdujace sie w toku w chwili sporzgdzenia niniejszego protokotu,
wedtug nastepujacego wyszczegolnienia:

1) majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku, w tym wyposazenie, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
protokotu,

2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie s$rodkéw finansowych, zgodnie
z zatacznikiem nr 2 do protokotu,

3) dokumentacja organizacji jednostki, zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do protokotu,

4) akta osobowe i dokumentacja dotyczgca spraw kadrowych, zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do protokotu,
5)rézna dokumentacja, zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do protokotu.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajgcej majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz dokumentacji
technicznej, ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego Wpisu) ......cccceocevevveviviernnn...

informacje i dokumentacje z przegladow rocznych (nr pozycji i data ostatniego wpisu)

Z dniem ... r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od budynkéw
i pomieszczen znajdujgcych sie w tym budynku, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki,
programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedgcy w dotychczasowym
uzytkowaniu Przekazujgcego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokot wraz z zatgcznikami sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego

Podpis Gtéwnego Ksiegowego

drmistrz ﬁ

Matjan janicki



Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie majatku:

Oswiadczam, Ze wszelkie czynnosci zwiqzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone w sposéb
rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

(data i czytelny podpis Przekazujacego)

mistrz



Zatgcznik nr 1

do Protokotu zdawczo — odbiorczego

2dnia e T
Majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku
(nazwa jednostki organizacyjnej)

1. Srodki trwate na kwote: .............. STOWNIE: e,
(wg arkusza spisu z natury nr ..... na dzien ... ... r.)
— zatacznik nr 1.1,
2. Pozostate Srodki trwate na kwote ................ STOWIRIE s mssissssavent aritin s
(wg arkusza spisu z natury nr ... na dzien ... ... r.)

— zatacznik nr 1.2.
3. Wartosci niematerialne i prawne na kwote: ................. stownie: .........ccccocovvvevrinnnn
(wg arkusza spisu z natury nr ... na dzien ... ... 1.)
— zatgcznik nr 1.3.
4. Sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji: ...
(wg arkusza spisu z natury nr ... na dzien ... ... r.)
— zatgcznik nr 1.4.
5. Zapasy magazynowe na KWote .................., SFOWNIE: ...oovviviiiiiiiiieceece
(wg arkusza spisu z natury na dzien ... .... r.)
— zatacznik nr 1.5.
6. Zbiory biblioteczne na kwote; ..............., SFOWNIE: ..o
liczba woluminodw: ...
(wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien ... ... 1.
— zatgcznik nr 1.6.
7. Druki scistego zaraChOWania: ....c.coivoeiieeee et
(wg protokotu inwentaryzacji na dzien ... ... r.)

—zatacznik nr 1.7.

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego

,,_,;.'1ztistr‘zp
L)

rijan Janicki



Zatgcznik nr 2
do Protokotu zdawczo — odbiorczego
2 dnia o r.
Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie $srodkéw finansowych
(nazwa jednostki organizacyjnej)

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone przez ..........c.ccooevvevvevecvenccnn.

2. Stan zobowigzan i naleznosci jednostki wynikajacych z dokumentow finansowo ksiegowych — jak w
tabelinr1i nr2.

Tabela nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentow i pracownikow.

Lp. Nazwa kontrahenta, Imie i Nazwisko Kwota na dzien Termin zaptaty
pracownika R -1

Tabela nr 2. Naleznosci od kontrahentow i pracownikow.

Lp. Nazwa kontrahenta, Imie i Nazwisko Kwota na dzien Termin zaptaty
pracownika e v T

3. Stan srodkow finansowych na biezgcym rachunku bankowym nr:

T i T R ,
STOWIITEE oo o e v T e S e v e

4. Stan srodkow finansowych na rachunku bankowym zakfadowego funduszu $wiadczen socjalnych nr:

aerey

R s s T A R O S e T 0 A ases e semmeprome
3 {0 =

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego




Zatacznik nr 3
do Protokotu zdawczo — odbiorczego
ZENE suensasses b

Dokumentacja organizacji pracy

(nazwa jednostki organizacyjnej)

1. Statut jednostki wraz z uchwatami zmieniajacymi tres¢ pierwotnego statutu - szt. ........

2. Zarzadzenia Kierownika jednostki w tym w zakresie regulamindw, procedur — szt. ........
Ostatnie zarzadzenie nr........... 2dnia ...cccoeevveiiiiinnnn.

3. Protokoty kontroli organow zewnetrznych wg ksigzki kontroli:

4. Prowadzone przez placowke rejestry:

3. REJESIr . s 0StAENTM Wpisem zdnia .o
b. Rejestr .....ccccvvievresernnnnnn. Z 0Statnim wpisem z dnia ...
C. Rejestr....cocnciicrnenenn, 2 05tatnim wpisem z dnia ...

5. Inne:

a.

b.

C.

d.

e.

f.

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego




Zatacznik nr 4
do Protokotu zdawczo — odbiorczego
zdnia .............. F

Akta osobowe i dokumentacja dotyczgca spraw kadrowych

(nazwa jednostki organizacyjnej)

1. Spis akt osobowych:

1) Akta osobowe pracownikéw archiwalne:

Ostatnie miejsce | Ostatni rok

L.p. Nazwisko i imi Nr akt - ieni
p azwisko | Imig zatrudnienia | zatrudnienia

2) Akta osobowe pracownikéw obecnie zatrudnionych:

L.p. Nazwisko i imie Nr akt Zajmowane stanowisko

2. Spis innej dokumentacji dotyczacej spraw kadrowych:

1) Listy ptac:
31 (SRR (i o [ Lm— i

2) Zwolnienia lekarskie:
O s [ e [ R r.

3) Dokumentacja ZUS i US:
od e r. do ..ol T

i [

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego

urmistrz D

Marjan Janicki




Zatacznik nr 5
do Protokotu zdawczo — odbiorczego
zdnia ............ r.

Spis pozostatej dokumentacji

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujgcego

rm isl‘r’z,VD

Mar{an Janicki



