Zarzgdzenie Nr 0R.0050.ﬂ%.2021
Burmistrza Blachowni
z dnia 2‘ (LA, 2021r.

w sprawie wprowadzenia Procedury przekazania dokumentacji oraz mienia przez
ustgpujacego dyrektora szkoty, zespotu szkolno - przedszkolnego lub przedszkola,
dla ktorych organem prowadzgcym jest Gmina Blachownia

Na podstawie art. 57 ust.1 i 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oéwiatowe
(t.j. Dz.U. 2021.1082) oraz art.53 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia
2009 (t.j. Dz.U. 2021.305) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania Procedure przekazania dokumentacji oraz mienia przez
ustgpujacego dyrektora szkoty, zespotu szkolno — przedszkolnego lub przedszkola,

dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Blachownia, stanowiaca zatacznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim dyrektorom szkét, zespotéw szkolno —
przedszkolnych i przedszkoli, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Blachownia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr OR.0050. 9.%.2021

Burmist/&a fﬂachowni
z dnia . A4, P(JQ. 2021r.

Procedura przekazania dokumentacji oraz mienia przez ustepujacego
dyrektora szkoty, zespotu szkolno — przedszkolnego lub przedszkola,
dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Blachownia

Procedura okreéla zasady przekazywania mienia, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych ispraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoty, zespotu szkolno — przedszkolnego
lub przedszkola, dla ktérego organem prowadzgcym jest Gmina Blachownia.

llekro¢ mowa o szkole nalezy przez to rozumieé réwniez zespét_szkolno — przedszkolny
i przedszkole.

1. Ustepujacy dyrektor szkoty (przekazujacy) na podstawie wydanego zarzadzenia
przeprowadza inwentaryzacje sktadnikdw majgtkowych, przynajmniej na miesiac
przed przekazaniem szkoty.

2. O czynnodciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty informuje na
pi$mie na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzagji dyrektora szkoty
przejmujgcego  szkote.  Przejmujacy szkote  dyrektor moze  uczestniczyé
w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

3. Po zakoriczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty (przekazujacy) dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji (spisu z natury) z udziatem pracownika Urzedu Gminy w Blachowni,
w ktérej - o ile bedzie to wymagane - okreéla sposéb rozliczenia ewentualnych
rozbieznosci jakie wynikly w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej, a nastepnie
przygotowuje protokoét zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji wedtug wzoru
stanowigcego zafgcznik do niniejszej procedury.

4. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci przekazujacy dyrektor szkoly dotacza do protokotu zdawczo-
odbiorczego.

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

6. Do obowigzkdw dyrektora szkoty (zdajacego) nalezy przygotowanie
i przedstawienie w trakcie przekazania szkoty:

1) dokumentéw i wykazu dokumentacji ksiegowej (znajdujgcej sie
w szkole),




2) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,
3) dokumentacji organizacji pracy szkoty.

7. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokotéw oraz zatgcznikéw do nich
w zakresie niezbgdnym dla wiasciwego przekazania jednostki przez przekazujacego
dyrektora - dyrektorowi przejmujacemu.

8. Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w 3 egzemplarzach po jednym dla
przekazujgcego dyrektora szkoty, przejmujgcego dyrektora szkoty oraz organu
prowadzgcego szkote.

10. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do tych dokumentéw - po
sprawdzeniu ich zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisujg dyrektor szkoty zdajacy,
dyrektor szkoly przejmujacy oraz pracownik ksiegowosci Urzedu Miejskiego
w Blachowni - w zakresie spraw majgtkowo-finansowych. Ponadto w/w dokumenty
podpisujg osoby w obecnosci ktérych nastapito przekazanie szkoty, jeieli sytuacja
taka miata n{iejsbe.

11. Czynnosci przekazania szkoty - wedtug niniejszej procedury - winny nastgpic
najpdiniej w ostatnim dniu petnienia obowigzkéw dyrektora szkoty przez dyrektora
przekazujgcego szkote.

12. Przez dyrektora szkoly przejmujacego rozumie sie osobe przejmujacy szkote,
ktérg organ prowadzacy powotat na stanowisko dyrektora szkoty na kolejng kadencje
lub osobg, ktérej powierzyt petnienie obowigzkéw dyrektora szkoty, w stosownym
trybie.

Zafacznik do procedury — Protokét zdawczo — odbiorczy mienia i dokumentacji
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zatacznik
do Procedury przekazania publicznej placéwki
oswiatowe] w Gminie Blachownia

PROTOKOL

ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA | DOKUMENTACJI
........................................................................... MW s S BN S S R T
SPIBAMYW ousmnssmassmsen s |17 F e e 20 ...... r. pomiedzy:.

Przekazujacym:
PRNTAIP AN .oovmoiinmianin S s iiesh iian ranesons i s sy

Przejmujacym:
Panial Pamemy .oivommminmiiimmemmmmosmmssmarsssarssssmssmmsssrams

w obecnosci:

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane
z majatkiem oraz zarzgdzaniem jednostkq organizacyjna, w tym znajdujgce sie w
toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wediug nastepujgcego
wyszczegolnienia:

1) majatek trwaly i pozostate sktadniki majatku w tym wyposazenia jak zatacznik
nr1

2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkéw
finansowych, jak zatagcznik nr 2

3) dokumentacje organizacji szkoly, jak zatgcznik nr 3

4) akta osobowe i dokumentacije spraw kadrowych, jak zatacznik nr 4

5) inne, jak zatacznik nr 5.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajgcej majatek i pozostate sktadniki
przekazano wykaz dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego (nr
pozycji i data ostatniego WpIisU) .........ccoeeviviiiieece e,




informacje i dokumentacje z przeglgdow rocznych (nr pozycji i data ostatniego
WPISU) ©evvieiiiiiieeceeeieieieeeceniieseeenneee s

s | 115 | FEMREEE——————— 201

Przekazujgcy 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
bedgcy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujgcego wraz
z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokdt wraz z zatacznikami sporzadzono w 3 jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy
2) dyrektor Przejmujgcy

3) Burmistrz Blachowni

Podpis Przekazujacego - > Podpis Przejmujacego- —

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

Kontrasygnata Gtéwnego Ksigegowego (pracownik ksiegowosci Urzedu
Miejskiego w Blachowni)

Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosci ktérych nastapito przekazanie
majatku:

o$wiadczam, ze wszelkie czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
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 Przekazujgcego
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zatgcznik nr 1
do protokotu zdawczo — odbiorczego
mienia i dokumentacji

Majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku

........................................... W s e
1. $rodki trwate na kwote ............cocoevver, - 0T 1T R ———————
(wg arkusza spisu z natury nr...... nadzien .....cccoevveeniiiiee, r- zatacznik nr 1.1),
2. pozostate érodki trwate na kwote ................. SIOWNIB ...
(wg arkusza spisu z natury nr ........ nadzien ......cccceeveeieeeennnnn, r - zatgcznik nr 1.2),
3.wartosci niematerialne i prawne na kwote ............cccooeemvennn.. stownie: -
S e (W @TKUSZA SPiSU Z Natury nr ...
(gF=We FAT=T o [ r - zatgcznik nr 1.3),

4.sktadniki majatku ujete w ewidencii ilosciowej, liczba pozygji ... (wg arkusza spisu z

natury nr ........ 1=K e 74 (= ) U r- zatgcznik nr 1.4),

5.zapasy magazynowe na kwote ...................... stownie: (wg arkusza spisu z natury na

L T r - zatgeznik nr 1.5),

6.zbiory biblioteczne na kwotg ............... StOWNIE: ..o, liczba woluminow

............ (wg protokolu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien.................... r - zalgcznik
nr1.6)

7.druki scistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dzien ...............c.c......... r—

zatgcznik nr 1.7)

Podpis Przekazujacego: Popis Przejmujgcego:

mgr S}I-.n/dd Sz&mé‘ ska
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zatacznik nr 2

do protokotu zdawczo — odbiorczego

mienia i dokumentacji

Informacja o zobowigzaniach i nalezno$ciach oraz stanie $rodkow

finansowych ........
1 Go—

ssessnsssnEnEnun sErssEvEREEEEREREG .

Stan zohowigzan i nalezno$ci szkoly wynikajacych z dokumentéw finansowo ksiegowych -
jak w tabela 1i2.

Tabela Nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikow

L.p.

Nazwa kontrahenta, Imie i nazwisko
pracownika

Kwota na dziei

Termin zaplaty

Tabela Nr 2. Naleznos$ci wobec kontrahentow i pracownikéw

L.p.

Nazwa kontrahenta, Imig i nazwisko
pracownika

Kwota na dzien

Termin zaptaty

Stan $rodkow finansowych na biezgcym rachunku bankowym:

kwota....

e e 0. SlOWNIES

Stan srodkéw finansowych na pomocniczym (dochody wiasne) rachunku bankowym:

kwota....

cier s S e S STOWIRIES




Stan srodkéw finansowych na rachunku bankowym ZFSS:

BUR s A s st 05 Y LT e sqmoo o os st o o e i
kwota s SIOWNIBT oo
Podpis Przekazujgcego Popis Przejmujgcego
N
B OWNI

mdr i marska




zatgcznik nr 3
do protokotu zdawczo — odbiorczego
mienia i dokumentacji

Dokumentacja organizacji pracy .....coeeeuns

W o ririnnnensiensassisssesiassnssisssniniine

1.Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny 20..../20.. Z dnia ..o,

2.Arkusze organizacyjne szkoly z lat .....eveuine - szt .
3.Statut szkoly wraz z uchwatami zmieniajacymi tres¢ pierwotnego statutu - szt ...
Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogicznej nr ............ 2dNi3 o - )

4. Akt zatozycielski placowki

5,Zarzadzenia Dyrektora placéwki w tym w zakresie regulaminéw, procedur - Szt ..ovenin.
Ostatnie zarzadzenie nr ........... z dnia ...
6.Protokoly z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokdt z dnia.....ccveen, )

7.Protokoly kontroli organdw zewnetrznych wg ksigzki kontroli

8.Prowadzone przez placowke rejestry:

1) Rejestr ... z ostatnim wpisem z dnia ..o

2) Rejestr .......... Z ostatnim wpisem z dnid ...oveincnsreninion,

O TN, & v v B s et S e e s R L AT s s e

FOLINAEE cirssemsnenssssmmssasssssssasusessansyusnssnressasssess iissaisiaTie i i aR R R oY

Przekazujgcy w/w dokumenty: Przejmujacy w/w dokumenty:

(podpis) (podpis)
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zatgcznik nr 4
do Protokotu zdawczo - odbiorczego
mienia i dokumentacji

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa ................ S —
Wi ETIL i
1. Akta osobowe wedtug tabeli nr 1 Tabela Nr 1 Wykaz akt osobowych
PRACOWNIKOW. ...ttt ettt et e e e e e e e e e se e ' UT—
Czes¢ A Czes¢ B Czes¢ C
L.p. Imie i nazwisko Liczba Liczba Liczba
dokumentow dokumentéw dokumentéw

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw,

3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,
4. Informacja o obowigzujgcych w szkole stazach,
5. Informacja o przydziatach czynno$ci dia nauczycieli w roku szkolnym,

Przekazujgcy w/w dokumenty:

(podpis)

T\‘ ;,/ L ; f’\ \
mgr Sylwia Szymariska
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