ZARZADZENIE NR OR.0050.518.2017
BURMISTRZA BIALEJ

z dnia 10 lipca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania placowki o$§wiatowej przez ustepujacego dyrektora

Na podstawie art. 5ust. 7 pkt 3iust. 91 art. 34 aust. 112 pkt 1 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie
o$wiaty (Dz.U. 2016r., poz. 1943 zpozn. zm." ) iart. 53 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2016 r., poz. 1870 z p6zn. zm.? ) oraz art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2016 r., poz. 446 z p6zn. zm.” ) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Procedur¢ przekazania publicznej placowki o§wiatowej przez ustepujacego
dyrektora jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ wzor protokotu zdawczo-odbiorczego, jak w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Biura Obstugi Szkét Samorzadowych w Biatej oraz
ustepujacemu dyrektorowi - przekazujgcemu placowke oswiatowa.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Biatej

Edward Plicko

DZm. 22016 r. poz. 1010, 1954, 1985, 2169, z 2017r. poz. 60 i 949.
2 Zm. poz. 1948, 1984 i 2260 oraz z 2017 r. poz. 191, 659, 933, 935 i 1089.
HZm. poz. 15791 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr OR.0050.518.2017
Burmistrza Biatej

z dnia 10 lipca 2017 .

Procedura przekazania publicznej placéwki o§wiatowej przez ustepujacego dyrektora

§ 1. 1. Procedura reguluje sposob przekazania przez ustepujacego dyrektora publicznej placowki oswiatowej
sktadnikow majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych ispraw kadrowych oraz dokumentacji
organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoty, przedszkola lub zespotu dla
ktorego organem prowadzacym jest Gmina Biala.

2. Przekazanie publicznej placowki o$wiatowej nastgpuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego,
stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3..Przez dyrektora szkoty/przedszkola/zespotu przejmujacego rozumie si¢ osobe przejmujaca szkole/
przedszkole/zespot, ktora organ prowadzacy powotal na stanowisko dyrektora szkoly/przedszkola/zespotu na
kolejng kadencje Iub osobe, ktorej powierzyt pelnienie obowiazkéw dyrektora szkoty/przedszkola/zespotu,
W stosownym trybie.

§ 2. 1. Ustepujacy dyrektor szkoty/przedszkola/zespotu (przekazujacy) przeprowadza inwentaryzacj¢ mienia
i dokumentacji, oktorych mowa w§l  ust. | przynajmniej na  miesigc przed przekazaniem
szkoty/przedszkola/zespotu.

2. O czynno$ciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoly/przedszkola/zespotu informuje na pismie
na co najmniej trzy dni przed rozpoczgciem inwentaryzacji dyrektora szkoty/przedszkola/zespotu przejmujacego
szkote/przedszkole/zespot. Przejmujacy szkote/przedszkole/zespot dyrektor moze uczestniczy¢é w czynnosciach
inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

§ 3. 1. Po zakonczeniu inwentaryzacji w Biurze Obstugi Szkét Samorzadowych w Biatej nastepuje rozliczenie,
a nastgpnie przygotowuje si¢ protokot zdawczo - odbiorczy mienia i dokumentacji, o ktorym mowag§1 ust. 2.

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

3. W protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikdéw majatkowych umieszcza si¢ wykaz przekazywanej
dokumentacji technicznej jednostki.

§ 4. Protokot zdawczo-odbiorczy oraz zataczniki do tego protokotu - po sprawdzeniu ich zgodnos$ci ze stanem
faktycznym - podpisuja dyrektor szkoty/przedszkola/zespolu zdajacy, dyrektor szkoly/przedszkola/zespotu
przejmujacy oraz gtéwny ksiegowy Biura Obstugi Szkot Samorzadowych w Biatej - w zakresie spraw majatkowo-
finansowych. Ponadto w/w dokumenty podpisuja osoby, w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie placowki,
jezeli sytuacja taka miata miejsce.

§ 5. 1. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoru protokolu zdawczo - odbirczego oraz zalacznikow do niego
w zakresie niezbednym dla wlasciwego przekazania jednostki przez przekazujacego dyrektora dyrektorowi
przejmujgcemu.

2. Protokét zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach po jednym dla przekazujacego dyrektora
szkoty/przedszkola/zespolu, przejmujacego dyrektora szkoty/przedszkola/zespotu, Biura Obstugi Szkot
Samorzadowych w Biatej oraz organu prowadzacego szkote/przedszkole/zespot.

§ 6. Czynnosci przekazania placéwki - wedtug niniejszej procedury - winny nastapi¢ najpdzniej w ostatnim
dniu petnienia obowigzkow przez dyrektora przekazujacego szkote/przedszkole/zespot.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr OR.0050.518.2017
Burmistrza Biatej

z dnia 10 lipca 2017 .

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY MIENIA I DOKUMENTACJI

spisany w. w dniu 20 r. pomiedzy:

Przekazujacym:

Paniag/Panem

Przejmujacym:

Pania/ Panem

w obecnosci:

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora w

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz zarzadzaniem
jednostka organizacyjng, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug
nastepujacego wyszczegolnienia:

1) majatek trwaty 1 pozostate sktadniki majatkowe w tym wyposazenia jak zalgcznik Nr 1 do Protokotu,

2) informacja o zobowigzaniach inalezno$ciach oraz stanie $rodkéw finansowych, jak zalacznik nr 2 do
Protokotu,

3) dokumentacje organizacji szkoty, jak zalacznik Nr 3 do Protokotu,
4) akta osobowe i dokumentacj¢ spraw kadrowych, jak zalacznik Nr 4 do Protokolu.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz dokumentacji
technicznej, ksiazke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu) informacje i dokumentacje
z przegladoéw rocznych (nr pozycji i data ostatniego wpisu).

Z dniem .......cocceeveiiienieieeeeee, 20......... r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze

od jednostki i pomieszczen, 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 zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokdt wraz z zatgcznikami sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych po jednym
egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy
2) dyrektor Przejmujacy
3) BOSS w Bialej
4) Burmistrz Bialej
Podpis Przejmujacego Podpis Przekazujacego

Kontrasygnata Gléwnego Ksiegowego
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Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:
1)
2)
3)

Oswiadczam, ze wszelkie 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
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Zatacznik Nr 1 do Protokolu zdawczo-odbiorczego mienia

i dokumentacji

MAJATEK TRWALY I POZOSTALE SKEADNIKI MAJATKU.

1. $rodki trwate na kwote ................... stownie:.......ccooevvevriennnn, (wg arkusza spisu z natury nr ............. na
dzien ...ocooeveiiiieeee, r - zalgcznik nr 1.1),
2. pozostate srodki trwate na kwote ................. stownie:............. (wg arkusza spisu z natury nr ............ na dzien
................ r - zalacznik nr 1.2),
3. wartos$ci niematerialne i prawne na kwote stownie: ..........ccocvevveennenns (wg arkusza spisu z natury nr........... na
dzien .....ccccooveveciieiieenn, r - zalacznik nr 1.3),
4. sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji................. (wg arkusza spisu znatury nr
........... na dzien .............cceevvenneenn.. I zalgeznik nr 1.4),
5. zapasy magazynowe na kwote ..........cccecevurnen. stownie: ......ccoevevieriennnnnn, (wg arkusza spisu z natury na
dzien ....cooovvveeiieie e, r - zalgcznik nr 1.5),
6. zbiory biblioteczne na kwotg .........c.ccccevevueennee. STOWNIC ... liczba woluminéw
(wg protokotu kontroli zbiordw bibliotecznych na dzien .........c.ccceeeveecivrcrencrenrenennns r. zalacznik nr 1.6),
7. druki $cistego zarachowania (wg protokolu inwentaryzacji na dzien ...........ccceeveeereennene. r.- zalacznik nr 1.7).
Podpis Przekazujacego: Popis Przejmujacego :
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Zatacznik Nr 2 do Protokolu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacjiINFORMACJA O ZOBOWIAZANIACH
I NALEZNOSCIACH ORAZ STANIE SRODKOW

INFORMACJA O ZOBOWIAZANIACH I NALEZNOSCIACH ORAZ STANIE SRODKOW
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez Biuro Obstugi Szkét Samorzadowych w Biatej.

Stan zobowiazan i naleznos$ci szkoty/przedszkola/zespotu wynikajacych z dokumentéw finansowo ksiggowych
- jak w tabela 11 2.

Tabela Nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikow

Lp. | Nazwa kontrahenta, Kwota na dziefi .........ccocveeeen. r. Termin zaptaty
Imig¢ i nazwisko pracownika

Tabela Nr 2. Naleznosci wobec kontrahentow i pracownikow

Lp. | Nazwa kontrahenta, Kwota na dzief .........ccoceveneen. r. Termin zaptaty
Imig i nazwisko pracownika

Stan $rodkow finansowych na biezacym rachunku bankowym nr ...... STOWNIE: ...

Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych nr ..........
kwota ....ococvevuennen; stownie: ......ccccceevirienininennn.

5

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
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Zatacznik Nr 3 do Protokolu zdawczo-odbiorczego mienia

i dokumentacjiD

DOKUMENTACJA ORGANIZACJI PRACY W

1. Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny 20..../20.. Z dNia ........ccoveviieriieriienieieeeeeeeeee e

2. Arkusze organizacyjne SZKOty Z 1at ........ccooieiieiiiiiiiiiiet e L/ PR

3. Statut szkoly/przedszkola/zespolu wraz zuchwatami zmieniajgcymi tre$¢ pierwotnego statutu - szt......
Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogicznej nr ............... Z dNi@..eciiieieeeeee

4. Akt zalozycielski placowki.

5. Zarzadzenia Dyrektora placowki w tym w zakresie regulamindw, procedur - Szt. ........cccceeveeveeeennnee.
Ostatnie zarzadzenie nr .................. Z dNi@..eciiieieieie e,

6. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokot z dnia..........cceceeveeveeneneennee. ).

7. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksiagzki kontroli.

8. Prowadzone przez placowke rejestry:

1) REJESIE uvierieeiieeieeieeie ettt Z ostatnim wpisem Z dnia............cceevveerreerreenennn,
2) REJESIT ..ot z ostatnim wpisem Z dnia........ccccoeceeeeveenenennenne.
0. INNE: .o bbb ae e sae e e et e neenaeen
(podpis) (podpis)
Przekazujacy w/w dokumenty Przejmujacy w/w dokumenty
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Zatacznik Nr 4 do Protokolu zdawczo-odbiorczego mienia

i dokumentacji

AKTA OSOBOWE I DOKUMENTACJA KADROWA

AKTA OSOBOWE I DOKUMENTACJA KADROWA

1. Wykaz akt osobowych wedtug tabeli:

Lp.

Imig¢ i Nazwisko Czese A
Liczba dokumentow

Czes¢ B
Liczba dokumentoéw

Czes¢ C
Liczba dokumentoéw

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow.

3. Informacja o wszczgtych procedurach awansu zawodowego nauczycieli.

4. Informacja o trwajacych w szkole stazach.

5. Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym .............. TS

(podpis)

Przejmujacy w/w dokumenty

(podpis)

Przekazujacy w/w dokumenty
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