ZARZADZENIE Nr &5 (201 T

Burmistrza Miasta Szczecinek

z dnia .M...Q.G.-.'ZQH Y.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania publicznej placéwki o$wiatowej przez
ustgpujacego dyrektora

Na podstawie art. 34a ust. 112 pkt, art. 5 ust. 7 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty (Dz.U. z 2016 r., poz. 1943, z pdZn. zm.}, oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r., poz. 1870 z pd2zn. zm) na wniosek Komunalnego Centrum
Ustug WspoInych w Szezecinku zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania procedure przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacii
ksiggowej, kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim dyrektorom szkétprzedszkola, dia ktérych
organem prowadzacym jest Miasto Szczecinek.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

Jergy Ha;e-ﬂoaglas
/




Procedura przekazania publicznej placéwki oSwiatowej

Procedura przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany na
stanowisku dyrektora szkoly lub przedszkola, dla ktérego organem prowadzacym jest Miasto
Szczecinek.

1.

Ustepujacy dyrektor szkoly/przedszkola (przekazujacy) na podstawie wydanego
zarzadzenia przeprowadza inwentaryzacje skladnikéw majatkowych, przynajmniej na
miesige przed przekazaniem szkoly/przedszkola.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoly/przedszkola
informuje na pismie na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora
szkoly/przedszkola przejmujacego szkote/przedszkole. Przejmujacy szkote/przedszkole
dyrektor moze uczestniczyé w czynnodciach inwentaryzacyjnych na prawach
obserwatora.

Po zakoficzeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly/przedszkola (przekazujacy) dokonuje
rozliczenia inwentaryzacji (spisu z natury) z udziatem Komunalnego Centrum Ustug
Wspdlnych w Szczecinku, w ktérej - o ile bedzie to wymagane - okredla sposdb
rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, jakie wyniknely w toku pracy Kkomisji
inwentaryzacyjnej, a nastgpnie przygotowuje protokdt zdawczo-odbiorczy mienia
1 dokumentacji wedlug wzoru bedacym zatacznikiem nr 1 do niniejszej procedury.
Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci przekazujgey dyrektor szkoly/przedszkola dotacza do protokohu zdawezo-
odbiorczego.

W protokole zdawczo-odbiorczym skiadnikéw majatkowych umieszeza sie wykaz
przekazywane]j dokumentacji technicznej jednostki.

Do obowiazkéw dyrektora szkoly/przedszkola (zdajacego) nalezy przygotowanie
1 przedstawienie w trakcie przekazania szkoly/przedszkola:

a. dokumentéw i wykaz dokumentaciji ksiegowej (znajdujacej si¢ w szkole/placéwce),
b. dokumentacji organizacji pracy szkoty,
¢. wykaz obowigzujgcych umow z wyszezegélnieniem okresu obowiazywania.

Komunalne Centrum Ustug Wspélnych przygotowuje 1 przedstawia:
a. wykaz akt osobowych i dokumentéw kadrowych,
b. informacja o zobowigzaniach i nalezno$ciach oraz stanie $rodkéw finansowych,

. Dopuszeza si¢ modyfikacje wzoréw protokotéw oraz zatacznikéw do nich w zakresie

niezbednym dla wlasciwego przekazania jednostki przez przekazujgcego dyrektora
dyrektorowi przejmujacemu.

Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w 3 egzemplarzach po jednym dla
przekazujacego dyrektora szkoly/przedszkola, przejmujacego dyrektora
szkoly/przedszkola oraz Komunalnego Centrum Ushig Wspdlnych w Szezecinku,

- Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do tych dokumentéw - po sprawdzeniu ich

zgodnoscl ze stanem faktycznym - podpisuja dyrektor szkoly/przedszkola zdajacy,
dyrektor szkoty/przedszkola przejmujgcy oraz gléwny ksiegowy Komunalnego Centrum
Ustug Wspélnych w Szezecinku- w zakresie spraw majatkowo-finansowych. Ponadto



wiw dokumenty podpisuja osoby, w obecnosci ktérych nastapito przekazanie szkoty,
jezeli sytuacja taka miala miejsce.

. Czynnosei przekazania szkoly - wedhig niniejszej procedury - winny nastapic najpozniej
w ostatnim dniu peknienia obowiazkéw dyrektora szkoly/przedszkola przez dyrektora
przekazujgcego szkole/przedszkole.

. Przez dyrektora szkoly/przedszkola przejmujacego rozumie sie osobg przejmujacy
szkole/ przedszkole, ktéra organ prowadzacy powotal na stanowisko dyrektora szkoly,
przejecia/taczenia jednostek lub osobe, ktére] powierzy! pelnienie obowigzkéw dyrektora
szkoly/przedszkola, w stosownym trybie.




Zatacrnik nr 1

do procedury przekazania skladnikéw
majgtkowych, dokumentacji ksiegowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora szkoty lub przedszkola, laczenia
lub likwidacji placéwek oswiatowych, dla
ktérych organem prowadzacym jest
Miasto Szczecinek.

PROTOKOL
ZDAWCZO- ODBIORCZY MIENIA I DOKUMENTACII

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

Spisany W .......coeeiiiiiiiniiinn wdniv.........ooL 20... r. pomiedzy:

Przekazujacym:

w zwigzku z przejgciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora/ przejecia placowki
................................................................................. w Szczecinku

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z
majatkiem oraz zarzadzaniem jednostka organizacyjna, w tym znajdujace sie w toku w
chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedhig wyszczegdlnienia:

1.  Majatek trwaly i pozostale skladniki majgtku w tym wyposazenie, jak
zalacznik nr 1



2. Informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie srodkéw
finansowych, jak zalgcznik nr 2

Dokumentacj¢ organizacji szkoly, jak zalacznik nr 3

Wykaz akt osobowych i dokumentacj¢ spraw kadrowych, jak zalgcznik 4
Wykaz zawartych uméw, jak zalgeznik nr 5

Inne, jak zalacznik nr 6. ‘

AR A et

W ramach dokumentaciji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekaza.no
wykaz dokumentacji technicznej, ksiazke obiektu budowlanego (nr pozycji 1 data

ostatniego  WPISW).....cocvvviimimaeannnnns , informacje i dokumentacj¢ przegladéw
rocznych (nr pozycji i data ostatniego WPISW).....cvrveeeiiiiiiii
Zdnem.........oooenln 20.. 1. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystk1e

klucze od jednostki i pomieszezed,, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum
jednostki, programy i dane zawarte na no$nikach informatycznych, sprzet komputerowy
bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem
oprogramowania i hastami dostepu.
Niniejszy protokél wraz z zalgcznikami sporzadzono w 3 jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy

2) dyrekior Przejmujacy

3) KCUW w Szczecinku

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

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego

Kontrasygnata Glownego Ksiggowego

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

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwiazane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone
w sposdb 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 1

do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia
1 dokumentacii .........coeoeeiiiiiiniiin
w Szczecinku zdnia........................ T.

Majatek trwaly i pozostale sktadniki majatku

ceresrenerentians Ceetrecnananas .+ess W Szczecinku
. srodki trwale na kwote ....................... STOWIIe:. ...
(wg arkusz spisu z natury nr ... na dziefi................... r. —zalaeznik nr 1.1),
. pozostale Srodki trwale na kwote .............. stownie:........ooooii
(wg arkusz spisu z natury nr ....nadzied................... 1. ~zalacznik nr 1.2),
- warto$cl niematerialne i prawne na kwote ............. Stownie:...........oo
(wg arkusz spisu z natury nr .... na dziefi................... r. —zalgeznik nr 1.3),

- Skiadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji........

(wg arkusz spisu z natury nr ....nadziefi................... r. —zalacznik nr 1.4),

. Zapasy magazynowe na kwote ................... stownier..........coooi
(wg arkusz spisu z natury nr ... na dzief................... r. —zalacznik nor 1.5),

. Zbiory biblioteczne na kwote ..................... stownie:.......ooovinii
liczba woluminow ......... (wg kontroli zbioréw bibliotecznych na dziefi ................

zalacznik nr 1.6),

. druki scistego zarachowania (wg protokolu inwentaryzacji na dziefi .......................

zalaeznik nr 1.7)

Podpis Przejmujacego: Podpis Przekazujacego:



Zalacznik nr 2

do protokolu zdawczo-odbiorczego mienia

i dokumentacil ...ovvvnviiii

w Szczecinku zdnia ..o I.

Informacja o zobowiazaniach i nalezno$ciach oraz stanie srodkow
finansowych ..... verereranncsseees cevesenens

w Szczecinku

Ksiegi rachunkowe prowadzone przez Komunalne Centrum Ustug Wspolnych w Szczecinku.

Stan zobowigzan i naleznosci szkoly/przedszkola wynikajacy z dokumentéw finansowo-
ksiegowych- jak w tabela 1 12.

Tabela nr 1. Zobowiazania wobec kontrahentéw i pracownikow

Lp. | Nazwa kontrahenta /Imig 1 nazwisko Kwotana | Termin uwagi
pracownika dzien zaplaty
......... I.

Tabela nr 2. Naleznosci wobec kontrahentéw i pracownikéw
Lp. | Nazwa kontrahenta /Imi¢ i nazwisko Kwotana | Termin uwagi
pracownika dzien zaplaty
......... I.

1) TN kwota .ot Slownie: ..oiiiiiiiiiiiees




Stan $rodkéw w kasie zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych szkoty/przedszkole wg
raportu kasowego nr............ kwota:.............. stownie:

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

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



Zatgcznik or 3

do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji ....ooovieiiiiiiii
w Szczecinku zdnia .....oooeiiiiiiniiannns T.

Dokumentacja organizacji pracy.....cceceeevevviennnnens,

w Szczecinku

1. Arkusz organizacyjny szkoly/przedszkola na rok szkolny 20..../20....

3. Statut szkoly/przedszkola wraz z uchwatami zmieniajacymi tres¢ pierwotnego
statutu- szt. ........
Ostatnia zmiana uchwaty rady Pedagogicznej or............... zdnia ......ooiiinii

4. Akt zatozycielski placowki

5. Zarzadzenia dyrektora placowki w tym w zakresie regulaminéw, procedur- szt. ...
Ostatnie zarzadzenie nr.............. zdma.............

6. Protokoly z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokdt zdnia................. )

7. Protokoty kontroli organdéw zewnetrznych w/g ksiazki kontroli

8. Prowadzone przez placoéwke rejestry:

1) Rejestr ooevniiiiiiiniieee. z ostatnim wpisem Z dnia ........covvveennnn

2) Rejestr ...ovivviiiieiiiiniiiinenns Z ostatnim wpisem zdnia ....................

TR o' U= PO

| 67 T PR
Przekazujacy w/w dokumenty Przejmujacy w/w dokumenty



Zalacznik nr 4
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

w Szczecinku

zdnia.......

................. T.

Akta osobowe i dokumentacja kKadrowa.........cceuveniervereneennnnnn

w Szczecinku

1. Akta osobowe wedlug tabeli nr 1

Tabela nr 1 wykaz akt osobowych pracownikéw

w Szczecinku

Lp. | Imie i Nazwisko Stanowisko Stan wrlopu do Informagja o wszezetej | Przyshugujace w okresic
wykorzystania za procedurze awansu nastgpnych 12 m-cy
dany rok zawodowego prawo do nagrody

jubileuszowej
1 2 3 4 5 6

2. Informacja o obowiazujacych stazach,

Y
2)
3)
4.
5.



Zataczniknr 5
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

w Szczecinku
zdnia.....ocovriiiiiineennn. .
Wykaz zawartych umow przez .......ccecveevnen..
w Szczecinku
Tabela nr 2 Wykaz uméw
Lp. | Kontrahent Przedmiot Okres uwagi
UMOwWY obowigzywania
Przekazujacy w/w dokumenty Przejmujacy w/w dokumenty
(podpis) (podpis)



Zalacznik nr 6
do protokofu zdawczo-odbiorczego
mienia 1 dokumentacji

w Szczecinku
zdnia ... I.

Inne dokumenty i uwagi do przekazywanej placéwki

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

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

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

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





