ZARZADZENIE Nr 60 /2015
Wadjta Gminy Winnica
z dnia 26 sierpnia 2015 roku

w sprawie powotania komisji ds. przekazania sktadnikow majgtkowych, dokumentacji finansowo-
ksiegowej, akt osobowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji Zespotu Placéwek
Oswiatowych w Winnicy i ustalenia procedury przekazywania.

Na podstawie art. 30 ust. 3 i art. 31 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j.Dz.U. z 2013 poz. 594 z pdz. zm) oraz art. 5 ust. 7 pkt 3 i ust.9 ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 r.
o systemie o$wiaty ( j.t. Dz.U. z 2004 nr 256, poz. 2572 z pdz. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1

W zwigzku z utworzeniem od dnia 1 wrzesnia 2015r. Zespotu Placowek Oswiatowych w Winnicy i
powotaniem na stanowisko nowego dyrektor, powotuje komisje ds. przekazania sktadnikdw majatkowych,
dokumentacji finansowo-ksiegowej, akt osobowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji Zespotu
Placowek Oswiatowych w skfadzie:

1. Pani Magdalena Smolinska — przewodniczaca

2. Pani Ewa Leszczynska — przekazujaca — cztonek komisji

3. Pan Irena Maciatek — przekazujaca — cztonek komisji

4. Pani Marianna Zawadzka - przekazujgca— cztonek komisji

5. Pan Andrzej Zareba — przejmujacy — cztonek komisji

6. Pani Marianna Fliszkiewicz — inspektor ds. ksiegowosci oswiatowe]j — cztonek komisji
7. Pani Edyta Kotaczek — cztonek komisji

8. Pani Monika Lachowska — cztonek komisji

9. PaniHonorata Zadrozna - cztonek komisji

§2

Komisja dziata w oparciu o zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia stanowigcy procedure przekazania
sktadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, akt osobowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji Zespotu Placéwek Oswiatowych w Winnicy.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 60 /2015
Wéjta Gminy Winnica
z dnia 26 sierpnia 2015r.

Procedura przekazania sktadnikdw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, akt osobowych oraz
dokumentacji dotyczgcej organizacji Zespotu Placéwek Oswiatowych w Winnicy przy zmianie kadry
kierowniczej.

1. Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej im. prof. Ignacego Moscickiego w Winnicy, Publicznego
Gimnazjum im. Bogdana Janiskiego w Winnicy i Samorzagdowego Przedszkola w Winnicy, zwany dalej
Dyrektorem jako przekazujacy wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji przynajmniej
na miesigc przed przejeciem szkoty przez dyrektora przejmujacego.

2. Dyrektor (przekazujgcy) powotuje komisje inwentaryzacyjng, wedtug obowigzujgcej w jednostce
instrukcji inwentaryzacyjnej.

3. Dyrektor (przekazujacy) za posrednictwem Gminy Winnica informuje na pismie dyrektora
przejmujgcego o dniu i godzinie rozpoczecia prac zwigzanych z dokonaniem spisu
inwentaryzacyjnego .

4, Dyrektor przejmujgcy moze uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie.

5. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy

sktadnikéw majatkowych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury. W
protokole dyrektor (przekazujgcy) zawiera réwniez zapis o sposobie rozliczania ewentualnych
rozbieznosci, ktére wynikty w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej.

6. Arkusze spisowe sporzgdzone w trakcie inwentaryzacji, oraz ewentualny protokét rozbieznosci
dyrektor (przekazujacy) dotgcza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

7. Dyrektor (przekazujacy) w protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikdw majgtkowych umieszcza wykaz
dokumentacji technicznej jednostki.

8. Dyrektor (przekazujgcy) sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy dokumentéw finansowo-ksiegowych
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszej procedury.

9. Dyrektor przekazujacy sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do niniejszej procedury.

10. Dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczgcych organizacji
pracy jednostki wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 4 do niniejszej procedury.

11. Dopuszcza sie modyfikacje wzoréw protokotéw oraz zatgcznikdw do nich w zakresie niezbednym do
wtasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujgcego dyrektorowi przejmujgcemu.

12. Liczbe sporzgdzonych egzemplarzy protokotéw zdawczo-odbiorczych okreslajg wzory zatgcznikdw Nr
1, 2, 3, 4.(powtdrzenie punktéw 8,9,10)



13.

14.

15.

Protokoty zdawczo-odbiorcze Nr 1 i 2 oraz zatgczniki do nich podpisujg kolejno: dyrektor
przekazujgcy, dyrektor przejmujacy, Wéjt Gminy Winnica w oraz osoby w obecnosci ktérych
nastgpito przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.

Protokoty zdawczo-odbiorcze Nr 3 i 4 oraz zatgczniki do nich podpisujg kolejno: dyrektor
przekazujacy, dyrektor przejmujgcy, Wéjt Gminy Winnica oraz osoby w obecnosci ktdrych nastgpito
przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.

Przekazanie dokumentacji dotyczacej: sktadnikow majgtkowych, dokumentacji technicznej,
ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacje dotyczgcg organizacji pracy
jednostki nastepuje najpdzniej w ostatnim dniu petnienia funkcji dyrektora.



Zatgcznik Nr 1 do procedury

Protokot
zdawczo-odbiorczy sktadnikéw majgtkowych

SPISANY W ANiU..uiitiiiiiceece ettt ettt st s aer s pomiedzy:

Przekazujgcym — Panig ...cccceeeeeceveeceececeeierereeeeee

Przejmujacym — Panem ......cccevrvnnene ettt e

W obecnosci:

1. Y 1A T2 T= TS
SEANOWISKO ..ttt ettt ettt et ettt s ettt st ettt s e eb e ebe senbeb et ebesesbeb e st et sesaentns
2. PaNI/PANG....eiieite ettt ettt e ettt s st a et s et be st e seebet st sae st neasee et seneaesenserens
SEANOWISKO ..ttt sttt sttt ettt sbe s ettt se s bbb ses b b et e b et et et senbebens

W zwigzku z przyjeciem przez Przejmujgcego funkcji Dyrektora Zespotu Placdwek Oswiatowych w Winnicy, w
sktad ktérego wejdzie Publiczna Szkota Podstawowa im. prof. Ignacego Moscickiego w Winnicy, Publiczne
Gimnazjum im. Bogdana Janiskiego w Winnicy i Samorzadowe Przedszkole w Winnicy, Dyrektor przekazujacy
przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majgtkiem, w tym znajdujace sie w toku w chwili
sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego wyszczegdlnienia:

1.Majatek trwaty i przedmioty nietrwate — wyposazenie wedtug arkuszy spisowych z inwentaryzacji zdawczo
odbiorczej z dnia....eeceecee e 110SC ArKUSZY ..eveveeieeececece e

2.Wykaz dokumentacji technicznej:

Ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego WPIisU) ......cccccceveeeecvveeeescnnnennn.

Przeglad budowlany — roczny ( nr pozycji i data ostatniego WPISU)......ccueeevereererireeiereeerereeeneanas
Przeglad budowlany — piecioletni (nr pozycji i data ostatniego WPIiSU).......ccccceereeereererereereneenns

3.Inne ( nr pozycji i data OStAtNIEEO WPISU)....ccceeveuevieriesieiieeeee st eeteseeereseses e et saass s ebesnasessssesenanes



Ao [ 31110 o O Przekazujgcy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie klucze do jednostki i
pomieszczen, klucze do szaf, biurka i sejfu, programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet
komputerowy.

Niniejszy protokot sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1. Dyrektor przekazujacy
2. Dyrektor przejmujacy.
3. Wéjt Gminy Winnica
(podpis przekazujacego) (podpis przejmujacego)

podpis Wéjta Gminy Winnica

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

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone w
sposoéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie
przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)



Zatgcznik Nr 2 do procedury

Protokot

zdawczo-odbiorczy dokumentéw finansowo-ksiegowych

SPISANY W ANiU..uiitiiiiiieececie ettt et st s aer s pomiedzy:

Przekazujgcym — Panig ....cccceeeeeeceveeceeceeeeveeene

i

Przejmujacym — Panem ......ccccovevvvccnveeneveece e,

W obecnosci:

(Y 1742 T o T PSR
SEANOWISKO ...ttt ettt ettt et e s et s st et et e st et b bbb st et benenes
R o 1o 11 Aot Lo - TSRO P PR
SEANOWISKO . ..e ettt sttt et e e st bbb s st e et e bt e s

W zwigzku z przyjeciem przez Przejmujgcego funkcji Dyrektora Zespotu Placéwek Oswiatowych

w Winnicy, w sktad ktérego wejdzie Publiczna Szkota Podstawowa im. prof. Ignacego Moscickiego

w Winnicy, Publiczne Gimnazjum im. Bogdana Janskiego w Winnicy i Samorzgdowe Przedszkole

w Winnicy, Dyrektor przekazujacy przekazuje dokumentacje finansowo-ksiegowg oraz sprawy
zwigzane z obstugg rachunkowg jednostki, w tym znajdujgce sie w toku w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedtug tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktdre otrzymuija:

1. Dyrektor przekazujgcy.

2. Dyrektor przejmujacy.
3. Wéjt Gminy Winnica.

(podpis przekazujacego) (podpis przejmujacego)

podpis Wéjta Gminy Winnica



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

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone w
sposoéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie
przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)



Tabelanr1
do protokotu zdawczo-odbiorczego

dokumentéw finansowo-ksiegowych

Lp.

Wykaz dokumentéw finansowo - ksiegowych

Wycigg bankowy z konta
ZFSS —P.S.P. w Winnicy

Saldo na dzien przekazania

Uwagi

Wycigg bankowy z konta
ZFSS-Publicznego
Gimnazjum w Winnicy

Saldo na dzien przekazania

Uwagi

Wycigg bankowy z konta
ZFSS- Samorzadowego
Przedszkola w Winnicy

Saldo na dzien przekazania

Uwagi

Bilans jednostki
budzetowej, zestawienie
zmian w funduszu

jednostki, rachunek zyskéw

i strat jednostki(szkoty,
przedszkola)

Saldo na dzien przekazania

Uwagi

Sprawozdania, zestawienia

i analizy do sporzadzenia

Dla kogo

Uwagi

Inne

Stan

Uwagi

Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu pieczecie

szkoty i pieczecie imienne, bedace na stanie dyrektora przekazujgcego zgodnie z zeszytem/teczka

pieczeci aktualnych.

(podpis przekazujgcego)

podpis Wéjta Gminy



Zatgcznik Nr 3 do procedury
Protokot
zdawczo-odbiorczy

akt osobowych i spraw kadrowych

SPISANY W ANiU..uiitiiiiiieececie ettt et st s aer s pomiedzy:

Przekazujgcym — Panig ....cceeeeeeeeeecececee e

Przejmujacym — ..o e

W obecnosci:

PANI/PANQ ettt et te et et ste st et est et sa s et ebe st et shesaesreene st e st eetsenrenbente e et aes
SEANOWISKO ...ttt ettt ettt et e s et s st et et e st et b bbb st et benenes
L T AT T4 T= VTR
SEANOWISKO . ..e ettt sttt et e e st bbb s st e et e bt e s

W zwiazku z przyjeciem przez Przejmujgcego funkcji Dyrektora Zespotu Placdwek Oswiatowych w Winnicy, w
sktad ktorego wejdzie Publiczna Szkota Podstawowa im. prof. Ignacego Moscickiego w Winnicy, Publiczne
Gimnazjum im. Bogdana Janskiego w Winnicy i Samorzagdowe Przedszkole w Winnicy, Dyrektor przekazujacy
przekazuje komplet akt osobowych oraz spraw kadrowych , w tym znajdujgce sie w toku w chwili
sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego wyszczegdlnienia:

1. Akta osobowe wedtug tabeli nr 1

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw

3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli.

4. Informacja o odbywajgcych sie w jednostce stazach.

5. Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym 2014/2015.

6. Ewidencja emerytéw i rencistow.

7 0 0= RPTT

Niniejszy protokét sporzgdzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:



1. Dyrektor przekazujacy.
2. Dyrektor przejmujacy.

3. Wodjt Gminy Winnica.

podpis Wéjta Gminy Winnica

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie akt osobowych i spraw
kadrowych:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone w
sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie
przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)



Tabelanr1
do protokotu zdawczo-odbiorczego
akt osobowych i spraw kadrowych

Lp. Imie i nazwisko Czes$¢ A — liczba Cze$¢ B - liczba Czesc C —liczba
dokumentow dokumentow dokumentow
(podpis przekazujacego) (podpis przejmujacego)

WiNNica, dNid.....coeeeeeeeceeniceee e



Zatgcznik Nr 4 do procedury
Protokot
zdawczo-odbiorczy

dokumentdéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

SPISANY W ANiU..uiitiiiiiieececie ettt et st s aer s pomiedzy:

Przekazujgcym — Panig ...ccceeeveceveeseeceeeievereeeeee

Przejmujacym — Panem.........ccevvevevveennen

W obecnosci:
1. L T AT [ T= IR
SEANOWISKO . ...v ettt sttt sttt eb e s et s et b b st bbb st ebeen e
2. L LA LT A= T4 T= VTR
SEANOWISKO ..ttt ettt e e b s e bt st et b et s e bbb e st

W zwiazku z przyjeciem przez Przejmujgcego funkcji Dyrektora Zespotu Placdwek Oswiatowych w Winnicy,
w sktad ktérego wejdzie Publiczna Szkota Podstawowa im. prof. Ignacego Moscickiego w Winnicy, Publiczne
Gimnazjum im. Bogdana Janskiego w Winnicy i Samorzagdowe Przedszkole w Winnicy, Dyrektor przekazujacy
przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki wedtug nastepujacego wyszczegdlnienia:

1. Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa, data ostatniego
ANEKSU)uvivieeere et etereectee ettt eee st eeetesresre e s e beseessesesessetesteseesrensensasessorens

2. Pierwotny statut jednostki, statuty zmienione uchwatami rady pedagogicznej oraz akty zatozycielskie
(data ostatniej zmiany dokonanej przez rade pedagogiCzng)......ccccveeeeeeeeerecrerereerennns

3. Zarzadzenia dyrektora szkoty (regulaminy, procedury, itp.) — nr i data ostatniego
ZarZadzZeNia . cceceee et e e

4. Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokét z dnia.......ccccveeeeeeceece e, )

5. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli.

6. Prowadzone przez jednostke rejestry ( rejestr zarzadzen, rejestry umow, rejestry zamowien
publicznych, itp.) — nr i data ostatNiego WPISU W Fr€JESIIZE.........ccceveeerirecre sttt s r e s neanne

7. Informacje 0 trwajgcych ProCeAUIACH.... ... e ettt ste st s senes

8. LIt ettt et e b she ettt h bR e R et She bt she St e st ee s en b ea et st ne sheeneeneennerrea

Niniejszy protokét sporzgdzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuija:



1. Dyrektor przekazujacy.
2. Dyrektor przejmujacy.

3. Wéjt Gminy Winnica.

podpis Wéjta Gminy Winnica

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie w/w dokumentéow

Oswiadczam, Zze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone w
sposoéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie
przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)



