BURMISTRZ
MIASTA | GMINY

OSTROROG Zarzadzenie Nr Gh\og vy
ul. Wroniecka 14, 64-560 Ostrorég .

Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorég

zdnia 23 0. 2004

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania samorzadowej placéwki o§wiatowej
przez ust¢pujacego dyrektora placowki.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2016 1. poz. 446 ze zm.) w zw. z art. 34 a ust. 1 i 2 pkt 1, art. 5 ust. 7 ustawy z dnia 7
wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty (tj. Dz. U z 2017 r. poz. 1292) oraz art. 53 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm.) zarzagdzam,
co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam do stosowania procedure przekazania sktadnikow majgtkowych, dokumentacji
ksiggowej, kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy w przypadku zmiany na stanowisku
Dyrektora jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Zespotu Szkél w Ostrorogu, dla ktérego
organem prowadzacym jest gmina Ostrorog.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w sposéb zwyczajowo
przyjety

dr Krzyszgbf Dy dowicz



Zalacznik Nr 1 do

. Zarzadzenia Nr Burmistrza
Miasta i Gminy Ostrorog z
dnia

Procedura przekazania publicznej placowki oswiatowej

Procedura przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora placowki o$wiatowej, dla ktérej organem prowadzacym jest Gmina Ostrorég.

U

pi

4.

5.

6.

Ustepujacy dyrektor placowki (przekazujacy) na podstawie wydanego zarzadzenia
przeprowadza inwentaryzacje skladnikéw majatkowych, przynajmniej na miesigc przed
przekazaniem placowki.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor placéwki informuje na pi$mie, na
co najmniej trzy dni przed rozpoczgciem inwentaryzacji dyrektora przejmujgcego placéwke.
Przejmujacy dyrektor moze uczestniczyé w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach
obserwatora.

Po zakoficzeniu inwentaryzacji dyrektor placowki- przekazujagcy dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji (spisu z natury) z udziatem przedstawiciela Urzedu Miasta i Gminy Ostrorég,
w ktorej - o ile bedzie to wymagane - okresla spos6b rozliczenia ewentualnych rozbieznosci,
jakie wynikly w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej, a nastepnie przygotowuje protokot
zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji wedtug wzoru jak zalacznik nr 1 do niniejszej
procedury.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot rozbieznosci
przekazujacy dyrektor szkoty/przedszkola dotgcza do protokotu zdawczo- odbiorczego.

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

Do obowigzkéw dyrektora szkoly/przedszkola (zdajacego) nalezy przygotowanie
i przedstawienie w trakcie przekazania szkoly/przedszkola:

1) dokumentéw i wykaz dokumentacji ksiggowej (znajdujacej sie w szkole/placoéwce),
2) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,
3) dokumentacji organizacji pracy szkoly.

7.

8.

9.

Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokoléw oraz zalacznikéw do nich w zakresie
niezbgdnym dla wlasciwego przekazania jednostki przez przekazujacego dyrektora
dyrektorowi przejmujgcemu.

*Protokoly ~zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach po jednym dla

przekazujgcego dyrektora szkoly/przedszkola, przejmujacego dyrektora szkoty/przedszkola,
oraz organu prowadzacego szkote/przedszkole.

Protokoly zdawczo-odbiorcze oraz zalaczniki do tych dokumentéw - po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisuja dyrektor szkoty/przedszkola zdajacy, dyrektor
placowki /przejmujacy/ oraz gtowny ksiegowy Zespotu Szkét w Ostrorogu - w zakresie spraw
majatkowo-finansowych. Ponadto w/w dokumenty podpisuja osoby, w obecnosci, ktorych
nastgpito przekazanie placowki, jezeli sytuacja taka miala miejsce.

10. Czynnosci przekazania placowki - wedtug niniejszej procedury - winny nastapi¢ najpézniej w

ostatnim dniu pelnienia obowigzkéw dyrektora placéwki przez dyrektora przekazujacego
placowke.

11. Przez dyrektora placowki przejmujacego rozumie si¢ osobe przejmujacg szkole/ przedszkole,

kt6ra organ prowadzacy powolal na stanowisko dyrektora szkoly na kolejng kadencje lub
osobe, ktorej powierzy! pelnienie obowiazkéw dyrektora, w stosownym trybie.




Zalgcznik nr 1

do procedury przekazania sktadnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora szkoty lub przedszkola, dla ktérego

organem prowadzacym jest Gmina Ostror6g.

| PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA [ DOKUMENTACII
................................................... W

SDISAIY W s csbsisssiss e v enmensimmninn s w dniu .20 ... r. pomiedzy:
Przekazujacym:
Panig/Panem ..ottt
Przejmujacym:
Pania/ Panem .................ccooooveiiiiiriviieeeceeeeete et

w obecnosci:

1) .........................................................................

3) .........................................................................

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majgtkiem
oraz zarzadzaniem jednostkom organizacyjna, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia
niniejszego protokohu, wedtug nastepujacego wyszczegdlnienia:

1) majgtek trwaly i pozostate sktadniki majatku w tym wyposazenia jak zalacznik Nr 1
2) informacja o zobowigzaniach i nalezno$ciach oraz stanie srodkéw finansowych, jak zalgcznik
nr2
3) dokumentacje¢ organizacji szkoly, jak zalgcznik Nr 3
4) akta osobowe i dokumentacj¢ spraw kadrowych, jak zalgcznik Nr 4
5) inne, jak zalgcznik nr 5.
W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostale sktadniki przekazano wykaz

dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)



OStAtNIEZO WPISU) ..c.ccveueirreririereninrecereneresraseens
VA i 20..r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od
jednostki i pomieszczen, klucze od archiwum jednostki, sprzet komputerowy bedacy w
dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego.
Niniejszy protokét wraz z zatacznikami sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych
po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy

2) dyrektor Przejmujacy

3) Burmistrz Miasta i Gminy Ostrorog

Podpis Przekazujacego “ Podpis Przejmujacego

Kontrasygnata Gléwnego Ksiegowego

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

1) ....................................................................................................................................................

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

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

Oswiadczam, ze wszelkie czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone w sposéb
rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do

przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

L3

data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego



1))

2)

3)

4)

5)

6)

Zat. nr 1
do protokotu zdawczo
odbiorczego

mienia i dokumentacji

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku

srodki trwale na kwote .............. ..... stownie: (wg arkusza spisu z natury nr ...... na
dzien ........ WO . .. .. r - zalacznik nr 1.1),
pozostate §rodki trwale na kwote .................. stownie: (wg arkusza spisu z natury nr
........ na dzien ..........ccceveeueenene... T - zaklgeznik nr 1.2),
wartosci niematerialne i prawne na kwote ........ N RER— stownie:
......................... (wg arkusza spisu z natury nr .... 1@ dziefl ........cccceeevverererrevneenennd =
zalacznik nr 1.3),
sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji ... (wg arkusza spisu z
natury nr ........ BAAAZIRN ...oinmsiiininscarisnneacsvesns r- zalacznik nr 1.4),
zapasy magazynowe na Kwotg .................... ... stownie: (wg arkusza spisu z natury
na dzien ...... T e r - zalgeznik nr 1.5),
druki $cislego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dzien

S ——— s SR r - zalgcznik nr 1.7)

Popis Przejmujgcego:

Podpis Przekazujacego:




Zat.nr2
do protokotu zdawczo odbiorczego

mienia i dokumentacji ......................

Informacja o zobowiazaniach i naleznos$ciach oraz stanie Srodkow
finansowych Zespolu Szkol

w Ostrorogu

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez Zespo6l Szkot w Ostrorogu.
Stan zobowigzan i naleznoS$ci szkoly wynikajacych z dokumentéw finansowo ksiegowych -

jak wtabela 11 2.

Tabela Nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentow i pracownikow

Lp. [Nazwa kontrahenta, Imi¢ i nazwisko  [Kwota na dzien Termin zaplaty

pracownika S E . A




Tabela Nr 2. Naleznosci wobec kontrahentéw i pracownikow

Lp. [Nazwa kontrahenta, Imi¢ i nazwisko |[Kwota na dzien Termin zaplaty
pracownika 31.08. ....r
Stan srodkéw finansowych na biezgcym rachunku bankowymnr ..................... - kwota
R« o TTICR o s b stownie: ....... ile Tl st o AR i N TR

Stan srodkow finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu swiadczen

socjalnychnr ..................... -kwota ..ooeieiniiinnl. i vy ,stownie:

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

Podpis Przekazujacego




Zatl. nr 3
do protokotu zdawczo odbiorczego

mienia i dokumentacji .............

Dokumentacja organizacji pracy Zespolu Szkot

w Ostrorogu

1. Arkusz organizacyjny szkoly na rok szkolny 20..../20.. Z dnia ...........cervevereerverenennnee.
2. Arkusze organizacyjne szkoty z lat .............. - szt ....

3. Statut przedszkola

4. Akt zalozycielski placowki

5. Zarzadzenia Dyrektora placowki w tym w zakresie regulaminow, procedur - szt .........
Ostatnie zarzadzenie nr ........... z dnia ......... '

6. Protokoly z posiedzen Rady Pedagogicinej (ostatni protoko6t z dnia.........cceeveeveereneene. )

7. Protokoly kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli

8. Prowadzone przez placowke rejestry:

1y Rejestr-c........ Z ostatnim WPISem Z diia .....c...covmmwisioisins 2) Rejestr .......... z ostatnim
wpisem z dnia ......ccoveeeveneerenennns

I el ORI CRC L I

LR T I AR R

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

(podpis) (podpis)




Zal. nr 4
do protokotu zdawczo

odbiorczego mienia i

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa Zespolu Szkél w Ostrorogu
1. Akta osobowe wedtug tabeli nr 1 Tabela Nr 1 Wykaz akt osobowych

PracoOWniKOW. ......oceuiiiiiiininiiiininnienncrescereene W

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

Lp. Imi¢ i Nazwisko Cze¢sé A Liczba | Czesé B Liczba | Czesé C Liczba
dokumentow dokumentéow dokumentow
1 2 . 3 4 5

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw,
3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,

4. Informacja o obowigzujacych w szkole stazach,

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

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

(podpis) (podpis)




