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BURMISTRZ
MIASTA | GMINY
OSTROROG
ul, Wraniacka 14, 84-560 Ostrorog

Zarzadzenie Nr 33/2015

Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorog
z dnia 13 sierpnia 2015 1.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania samorzadowej placowki oSwiatowe]
przez ustepujacego dyrektora placéwki.

Na podstawie art. 34 a ust. 112 pkt 1, art. 5 ust. 7 ustawy o systemie oswiaty z dnia '7
wrzeénia 1991 ze zmianami oraz art. 53 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia
2009 (tj. Dz. U. 2013.885 z pozn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

Wprowadzam do stosowania procedurg przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacjl
ksiegowej, kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim dyrektorom placowek o$wiatowych dla

kiorych organem prowadzacym jest gmina Ostroraog.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w sposob ZWYCZAjOWO

przyjety.
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Zatgceznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 33/2014 =
dnial3sierpnia2015 r.

Procedura przekazania publicznej placowki oswiatowej

Procedura przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych ispraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora placéwki oswiatowej, dla ktorej organem prowadzacym jest Gmina Ostrorog.

L

2

1)
2)

Ustepujacy dyrektor  placowki (przekazujacy) na podstawie wydanego zarzadzenia
przeprowadza inwentaryzacje skladnikow majatkowych, przynajmniej na dwa tygodnie przed
przekazaniem placowki.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor placowki informuje na pismie na
co najmniej trzy dni przed rozpoczgciem inwentaryzacji dyrektora  przejmujacego placowke.
Przejmujacy dyrektor moze uczestniczyé w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach
obserwatora.

Po zakoficzeniu inwentaryzacji dyrektor placéwki- przekazujacy dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji (spisu z natury) z udziatem przedstawiciela Urzgdu Miasta i Gminy Ostrorog,
w ktérej - o ile bedzie to wymagane - okresla sposéb rozliczenia ewentualnych rozbieznosci
jakie wynikly w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej, a nastgpnie przygotowuje protokot
zdawczo-odbiorezy mienia i dokumentacji wedlug wzoru jak zatacznik nr 1 do niniejszej
procedury.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét rozbieznoscei
przekazujacy dyrektor placowki oéwiatowej doltacza do protokoetu zdawezo- odbiorezego.

W protokole zdawczo-odbiorczym skladnikéw majatkowych umieszeza si¢ wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej jednostki.

Do obowiazkéw dyrektora  placowki oéwiatowej (zdajacego) nalezy przygotowanie i
przedstawienie w trakcie przekazania palcowki:

dokumentéw i wykaz dokumentacii ksiggowej (znajdujacej si¢ w placéwee),
akt osobowych i dokumentow kadrowych wraz z ich wykazem,
dokumentacji organizacji pracy placowki oswiatowej.

Dopuszeza sig modyfikacje wzordw protokotow oraz zatgeznikéw do nich w zakresie
niezbednym dla wihadciwego przekazania jednostki przez przekazujaeego dyrektora
dyrektorowi przejmujacemu.

Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza sig w4 egzemplarzach po jednym dla
przekazujacego dyrektora placowki o$wiatowej, przejmujacego dyrektora placowki
oéwiatowej Urzedu Miejskiego w Ostrorogu oraz organu prowadzacego .

Protokoly zdawczo-odbiorcze oraz zalgezniki do tych dokumentéw - po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisujg dyrektor placéwki o$wiatowej zdajacy, dyrektor



placéwki /przejmujacy/ oraz glowni ksiegowi placowek - w zakresie spraw majatkowo-
finansowych. Ponadto w/w dokumenty podpisuja osoby, w obecnosci ktorych nastgpito
przekazanie placéwki, jezeli sytuacja taka miata migjsce.

. Czynnoéci przekazania placoéwki - wedlug niniejszej procedury - winny nastapi¢ najpoiniej w

ostatnim dniu pelnienia obowiazkéw dyrektora placowki przez dyrektora przekazujacego
placowke.

_Przez dyrektora placowki przejmujacego rozumie si¢ osobe przejmujgcy placéwke

odwiatows, ktéra organ prowadzacy powofat na stanowisko dyrektora szkoly na Koleng
kadencje lub osobe, ktérej powierzyt petnienic obowiazkow dyrektora , w stosownym trybie.
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Przekazujacym:

Zatgeznik or 1

do procedury przekazania skladnikéw majatkowych,
dokumentacii ksiggowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacyi pracy
jednostki, w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora szkoly lub przedszkola, dla ktdrego

organem prowadzaeym jest Gmina Ostrordg.,

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA [ DOKUMENTACII
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Przejmujacym:

2533 2 T8 L0 ) T RO ——

w obecnosci:
1)
2)
3)

w zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem

oraz zarzadzaniem jednostkom organizacyjna, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia

niniejszego protokotu, wedlug nastgpujacego wyszezegdlnienia:

1) majatek trwaly i pozostale sktadniki majatku w tym wyposazenia jak zalgeznik Nr 1

2) informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie srodkéw finansowych, jak zalgcznik

nr 2

3) dokumentacje organizacji szkoly, jak zalacznik Nr 3



4) akta osobowe i dokumentacije spraw kadrowych, jak zalacznik Nr 4

5) inne, jak zalgcznik nr 5.
W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostale sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksiazke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)

rvennns » informacje i dokumentacje z przegladow rocznych (nr pozycji i data

OSEANIEEO WPISU) covuvrresressrarsnsusssssssmnsamssiissoness
A T ET——S . | ) Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od
jednostki i pomieszezei, klucze od archiwum jednostki, sprzet komputerowy bedacy w
dotychczasowym uzytkowan iu dyrektora przekazujacego.
Ninigjszy protokol wraz z zatacznikami sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych
po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy

2y dyrektor Przejmujacy

3) Burmistrz Miasta i Gminy Ostrorog

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Kontrasygnata Glownego Ksiggowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséh w obecnodei ktérych nastapito przekazanie majatku:
1)
2)
3)

oéwiadezam, ze wszelkie czynnosci zwigzane 2 przekazaniem jednostki zostafy przeprowadzone w sposob rzetelny

i zgodny ze stanem jakiycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie prrygotowana do preejecia i do

rozpoczecia roku szkolnego.

data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego



Zab.nr 1

do protokolu zdawczo

adbiorezego

mienia i dokumentacji

W e S B e LA

S

iR TR e R
1) érodki trwale na Kwotg ..........ccovins stownie: (wg arkusza spisu z natury nr ...... na
i 13 r - zalgcznik nr 1.1),
2) pozostale srodki trwale na kwotg ..ooevevennee. stownie: (wg arkusza spisu z natury or
........ 08 dZIER oovvovriessessiienns T - Zalgeznik nr 1.2),
3) warto$ci niematerialne i prawne na Kwotg ..o stownie:

(wg arkusza spisu z natury nr .... na FEROT- s vssiss sl

-------------------------

zatgeznik nr 1.3),

4) skladniki majatku ujgte w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji ... (wg arkusza spisu z

natury nr ........ NA AZIEN cvvvervrvrrereerenminneesseesnsineans r- zalaeznik nr 1.4),
5) zapasy Magazynowe na Kwotg ... stownie: (wg arkusza spisu z natury
FAARICH ... verssnpessliisisi il r - zalgeznik nr 1.5),

6) druki scistego zarachowania (wg protokohu inwentaryzacji na dzien

........................................ r - zalacznik nr 1.7)

Popis Przejmujgcego :



Podpis Przekazujacego:

Zat nr2
do protokotu zdawczo odbiorczego

mienia i dokumentacji ,............co.oe.

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie §rodkéw

finansowych .........coovererenreene

W L R T NN Ny LR

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez Miejski Zarzad Oéwiaty w Ostrorogu.
Stan zobowigzai i naleznosei szkoty wynikajacych z dokumentéw finansowo ksiggowych -
Jak wtabela 11 2.

Tabela Nr 1. Zobowiazania wobec kontrahentéw i pracownikéw

Lp. [Nazwa kontrahenta, Imie i nazwisko |Kwota na dzien Termin zaplaty

'praco wnika 3108 r




Tabela Nr 2. Naleznosci wobec kontrahentow i pracownikéw

Lp. [Nazwa kontrahenta, Imi¢ i nazwisko |[Kwotanadzien  [Termin zaplaty

pracownika 31.08.....r

Stan srodkow finansowych na biezacym rachunku bankowymnr ..................... -kwota

....................................................... 5 SOWNIE: ..o

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

Stan srodk6w finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu $wiadczen

BRBIBTBIER I, oowcnsan s wrwienion S 5,0 CONPRRRRRPRRENNPRRI |2, )y (-



Podpis Przekazujacego Podpis

Przejmujacego

Zat. nr3
do protokotu zdawezo odbio rezegn
mienia i dokumentacji .............

e NN 1 | 1 -G o

Dokumentacja organizacji PR s s nremas

1. Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny 20..../20.. zdnia ....oooooovvoooo
2. Arkusze organizacyjne szkoly z lat
3. Statut przedszkola

4. Akt zalozycielski placowki

5. Zarzadzenia Dyrektora placowki w tym w zakresie regulaminéw, procedur - szt

.........

Ostatnie zarzadzenienr ........... z dnia

6. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokét z dnia........o..ooo )
7. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksiazki kontroli
8. Prowadzone przez placowke rejestry:
L YRGS i z ostatnim wpisem z dnia ..................o.oooo.n. 2) Rejestr .......... z ostatnim
Wpisem Z dnia .........ocoveveeennnnnn,
9. Inne ;

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

10. Inne;

------------------------------------------------------------------------------------------------

Przekazujacy w/w dokumenty: Przejmujacy w/w dokumenty:

(podpis) (podpis)
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Zal nr4

do protokolu zdawczo

odbiorezego mienia |

dokumentacji

Wi zaniei i e, 1
Akta osobowe i dokumentacja kadrowa ........ooovveenvvnvennnn..
1. Akta osobowe wedtug tabeli nr 1 Tabela Nr 1 Wykaz akt osobowych
Pracownikow..........c.ceuunennn. o s s R A T
' Lp. Imie i Nazwisko Czesé A Liczba | Cze§é B Liczba | Cze§é C Liczba
dokumentéw dokumentéw dokumentow
1 2 3 4 5




2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow,
3. Informacja o wszezetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,

4. Informacja o obowiazujacych w szkole stazach,

% Przekazujacy w/w dokumenty: Przejmujacy w/w dokumenty:

(podpis) (podpis)



ZARZADZENIE NR 34/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorég
z dnia 13 sierpnia 2015 r.

W sprawie: powolania komisji do przekazania dokumentacji i pieczeci Przedszkola Publicznego , Mis
Uszatek™ w Ostrorogu przekazanej do Zespotu Szkét w Ostrorogu.

Na podstawie art, 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym / tekst
Jednolity: Dz.U. z 2013, poz. 594/ w zwigzku z Uchwata Rady Miejskiej w Ostrorogu Nr VII/39/2015
z dnia 15 kwietnia 2015 r.

W sprawie: wlaczenia przedszkola samorzgdowego , Mis Uszatek” w Ostrorogu do Zespotu Szkét w
Ostrorogu zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Powoluj¢ komisje ds. przekazania pieczeci oraz dokumentacji zgromadzonej w Przedszkolu , Mi§
Uszatek” w Ostrorogu w zwiazku z whaczeniem przedszkola w nastgpujgeym skladzie:

T Przewodniczgey Komisji

B R O TR ¢ s e Cztonek

B e R B G e e Przekazujacy

B s R e s Przekazujacy

B, R Y R s e e s Przejmujacy

R Przejmujacy
§2

Przekazanie pieczeci i dokumentagji, o ktérej mowa w § 1 niniejszego Zarzadzenia odbedzie sie w
dniach 28 sierpnia 2015 r,

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.



