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ZARZADZENIE P.0050.442017
PREZYDENTA MIASTA LUBINA
Z DNIA 4. LIPCA 2017 R.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikéw majatkowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora
przedszkola, szkoly lub placéowki o$wiatowe;j.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. 22016 1., poz. 446 ze zm.), w zwiazku z art. 34a ust. 1 i art. 5 ust. 7 ustawy
z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1943 ze zm.) oraz
art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22016 r. poz. 1870
ze zm.), zarzadzam si¢ co nastepuje:

§1

Zobowiazuje si¢ dyrektorow przedszkoli, szkol oraz placowek o$wiatowych, dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina Miejska Lubin do stosowania procedury przekazania
sktadnik6éw majatkowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
dyrektora przedszkola, szkoly lub placowki o$wiatowej, okreslonej w zalaczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom przedszkoli, szk6t i placowek o$wiatowych,
dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Miejska Lubin.

§3

Nadzér nad prawidlowym wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu
Oswiaty, Kultury i Nadzoru Wiascicielskiego.

§ 4 {
£ %
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. . \

& Up. FREZYDEN M MIASTA
Lech Diubate
Sekretarz Miasta




Zalacznik nr |

do Zarzadzenia Nr P.0050.222017
Prezydenta Miasta Lubina

zdnia .4... lipca2017r.

Procedura przekazania skladnikéw majatkowych oraz dokumentacji organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora przedszkola, szkoly lub placéwki o$wiatowej.

1.

10.

Ustepujacy dyrektor lub osoba, ktorej powierzono obowiazki dyrektora — przedszkola,
szkoly lub placowki oswiatowej (zwany dalej: Przekazujacy), na podstawie wydanego
zarzadzenia przeprowadza inwentaryzacje skladnikow majatkowych, przynajmniej na
miesigc przed zakonczeniem pelnienia obowigzkow kierujacego przedszkolem, szkolg lub
placowka.

O czynnos$ciach inwentaryzacyjnych Przekazujacy dyrektor przedszkola/szkoty/placowki
informuje na pismie, co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora
przedszkola/szkoty/placowki przejmujacego przedszkole/szkole/placowke (zwany dalej:
Przejmujacy). Przejmujacy przedszkole/szkolg/placowke dyrektor moze uczestniczyé
w czynnos$ciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

. Po zakonczeniu inwentaryzacji Przekazujacy dyrektor przedszkola/szkoly/placowki

sporzadza protokol zdawczo-odbiorczy skladnikéw majgtkowych wedhig wzoru
stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszej procedury. W protokole Przekazujacy dyrektor
przedszkola/szkoty/placowki zawiera rowniez zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych
rozbieznosci, ktére wynikly w toku prac komisji inwentaryzacyjnej.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét
rozbieznosci Przekazujacy dyrektor przedszkola/szkoly/placéwki dolgcza do protokotu
zdawczo-odbiorczego.

W protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikéw majatkowych umieszcza sie wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej jednostki.

Dyrektor przedszkola/szkoly/placowki (Przekazujacy) sporzadza protokél zdawczo-
odbiorczy dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszej procedury.

Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokoléw oraz zalacznikéw do nich w zakresie
niezb¢dnym do wlasciwego przekazania jednostki przez dyrektora Przekazujacego
dyrektorowi Przejmujacemu.

Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, po jednym dla
Przekazujacego  dyrektora przedszkola/szkoly/placowki, Przejmujgcego dyrektora
przedszkola/szkoly/placowki, organu prowadzacego przedszkole/szkole/placéwke oraz
Centrum Ushug Wsp6Inych w Lubinie.

Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do tych dokumentéw — po sprawdzeniu ich
ze stanem faktycznym — podpisuja dyrektor przedszkola/szkoty/placéwki zdajacy i dyrektor
przedszkola/szkoty/placowki przejmujacy. Ponadto w/w dokumenty podpisuja osoby
w obecnosci ktorych nastapilo przekazanie przedszkola/szkoty/placowki, jezeli sytuacja
taka miata miejsce.

Przekazanie dokumentacji dotyczacej: sktadnikéw majatkowych, dokumentacji technicznej
oraz dokumentacj¢ organizacji pracy jednostki — wedlug niniejszej procedury — nast¢puje




najpozniej w ostatnim dniu pelnienia obowiazkéw dyrektora przedszkola/szkoty/placowki
przez dyrektora Przekazujacego przedszkole/szkole/placowke.

11. Przez dyrektora przedszkola/szkoty/placowki Przejmujacego rozumie si¢ osobg
przejmujaca przedszkole/szkolg/placowke, ktora organ prowadzacy powolal na stanowisko
dyrektora przedszkola/szkoly/placowki na kolejna kadencje lub osobe, ktorej powierzyt
pelnienie obowigzkéw dyrektora przedszkola/szkoty/placowki, w stosownym trybie.

&

Lec .I ala
Sekretarz Miasta



Zalacznik nr 1

do procedury przekazania sktadnikéw
majatkowych oraz dokumentacji organizacji
pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora
przedszkola, szkoly lub placéwki oswiatowe;j.

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY SKEADNIKOW MAJATKOWYCH
SRR R R R W LUBINIE
(nazwa przedszkola/szkoly/placowki)
BT ST IR CID ssssnmusmss sy 20... r. pomiegdzy:
Przekazujacym:
PartPEAEIR o s e s s e e

a Przejmujacym
Pania/Panem ...........cooiiiiiiii i

w obecnosci:

.............................................................................................................

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz
zarzadzaniem jednostkg organizacyjng, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegdlnienia:
1. majatek trwaly i przedmioty trwale, w tym wyposazenia wedlug tabeli nr 1,
2. wykaz dokumentacji technicznej:
— ksiagzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)

— inne (nr pozycji i data ostatniego wpisu)




Z dniem ................. 20..... r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie
klucze do jednostki i pomieszczen, klucze do szaf, biurka i sejfu, klucze do archiwum jednostki,
programy 1 dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy
w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora Przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protok6l wraz z zalacznikami sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy,

2) dyrektor Przejmujacy,

3) organ prowadzacy przedszkole/szkole/placowke,
4) Centrum Ustug Wspdlnych w Lubinie.

.....................................................................................

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob w obecnoscei ktorych nastapilo przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
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 Przekazujacego)



Zalacznik nr |

do procedury przekazania skiadnikow
majatkowych oraz dokumentacji organizacji
pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora
przedszkola, szkoty lub placéwki o$wiatowe;.

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY SKEADNIKOW MAJATKOWYCH
.............................................. W LUBINIE
(nazwa przedszkola/szkoly/placowki)
SPIBEHY WY s sswnsmssne 20... r. pomigdzy:
Przekazujacym:
Panig/Panem .........cooovriiiiiiiiiiii

a Przejmujacym
Pt PR, oo samssmsmsi i e i s o s e R s e

w obecnosci:

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz
zarzadzaniem jednostka organizacyjna, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszezegolnienia:
1. majatek trwaly i przedmioty trwale, w tym wyposazenia wedtug tabeli nr 1,
2. wykaz dokumentacji technicznej:
— ksiazke¢ obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)

— dokumentacj¢ z przegladéw rocznych (nr pozycji i data ostatniego wpisu)
— inne (nr pozycji i data ostatniego wpisu)




3. stan Srodkoéw finansowych:
Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przez Centrum Ustug Wspélnych w Lubinie.
— stan  Srodkow  finansowych na  rachunku  bankowym nr

......................................................... (rachunek biezacy) — kwota
........................................................ (SIS s
................................................................ %

— stan  srodkéw  finansowych  na  rachunku  bankowym  nr
............................................................... (rachunek zaktadowego
funduszu Swiadczen socjalnych) —Kwota .............cooouiviriiiiiiieiiiiin,
e T L T ).

Z dniem ................. 20..... r. Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie

klucze do jednostki i pomieszczen, klucze do szaf, biurka i sejfu, klucze do archiwum jednostki,
programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy
w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora Przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokél wraz z zalgcznikami sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy,

2) dyrektor Przejmujacy,

3) organ prowadzacy przedszkole/szkole/placowke,
4) Centrum Ustug Wsp6lnych w Lubinie.

.....................................................................................

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

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

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka
Jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpocz¢cia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)



Zatacznik nr 2

do procedury przekazania sktadnikéw

majatkowych oraz dokumentacji organizacji

pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora

przedszkola, szkoty lub placowki o$wiatowej.
PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY DOKUMENTACJI ORGANIZACJI PRACY

.............................................. W LUBINIE

(nazwa przedszkola/szkoly/placowki)

SERSAY WBHE <o 20... r. pomigdzy:

Przekazujacym:

Panig/Panem ........o.oiiuiiniiiii e

a Przejmujacym
PRI PAII.  consmsvinssmassmsm s s s s v S e

w obecnosci:

.............................................................................................................

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki wedtug

nastepujacego wyszczegoélnienia:

1. Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego szkoly na rok szkolny
20..../20.... (wersja papierowa/elektroniczna” — data ostatniego aneksu .................... );

2. Pierwotny statut jednostki, statuty zmieniane uchwalami rady pedagogicznej oraz akty
zalozycielskie (data ostatniej zmiany dokonanej przez rade pedagogiczng .................. ¥

3. Zarzadzenia Dyrektora przedszkola/szkoly/placowki (regulaminy, procedury, itp.) —
nr 1 dida ostatiiept ZATFETENIN ..ovuivimiv srsres et i 3

4. Protokoly z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokot zdnia- ........................ )

* niepotrzebne skresli¢




5. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksiazki kontroli;

6. Prowadzone przez jednostke rejestry:

~ rejestr zarzadzen Z-ostatoim WPISEHUZ 08 . .o.oveiirivimssessissim i ;

—  rejestr umow z ostatnim wpisem z dnia .........oo.viiiiii i :

- S —— z ostatnim wpisem zdnia .............ooiiiiii ,

— TEJESHr ittt Z oStatndM AVPISBINE ABER v vicomseaivinsns s ;

R - T z ostatnim wpisem z dnia .....................oeell. 3
7. Inne:

............................................................................................................

Niniejszy protokét wraz z zalacznikami sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

5) dyrektor Przekazujacy,

6) dyrektor Przejmujacy,

7) organ prowadzacy przedszkole/szkole/placowke,
8) Centrum Ustug Wspélnych w Lubinie.

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnoSci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka
Jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkol nego.

(data i czytelny podpis dyrekiora Przekazujacego)



