Burmistrz Miasta Swieradow-Zdroj
ul. 11 Listopada 35
59-850 Swieradow-Zdrdj Zarzadzenic Nr 742017

Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdréj

z dnia 17 sierpnia 2017r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania samorzgdowej szkoly Miejskiego

Zespolu Szkol w Swieradowie-Zdroju przez ustepujacego dyrektora

Na podstawie art. 34 a ust. 1i 2, art. 5 ust. 7 ustawy o systemie oswiaty z dnia 7
wrzesnia 1991 r.(Dz.U. z 2016 r., poz. 1943 ze zm.) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam do stosowania procedure przekazania skladnikow majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy w przypadku
zmiany na stanowisku dyrektora stanowigcej zalgcznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.
2. Harmonogram przekazania szkoly stanowi zalgcznik nr 2.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi szkoty, dla ktérego organem prowadza}cym‘

jest Gmina Miejska Swieradow-Zdroj.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 74/2017
Burmistrza Miasta
Swieradow-Zdréj

z dnia 17 sierpnia 2017 r.

Procedura przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt

osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w

przypadku zmiany dyrektora szkoly dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina

Miejska Swieradéw-Zdroj.

1.

Ustgpujacy dyrektor szkoly (przekazujacy) na podstawie wydanego zarzgdzenia
przeprowadza inwentaryzacje skladnikéw majatkowych, przynajmniej na miesiac

przed przekazaniem szkoty z zastrzezeniem ust. 2.
W przypadku gdy pelna inwentaryzacja przeprowadzona zostala w ciagu ostatniego

roku, przekazujacy dyrektor zarzadza i przeprowadza inwentaryzacje w drodze

weryfikacji.

‘Po  zakoficzeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujacy dokonuje rozliczenia

inwentaryzacji i okresla sposdb rozliczenia ewentualnych rozbieznosei jakie wynikly

w toku pracy komisji inwentaryzacii.
Dyrektor przekazujgcy przygotowuje protokdt zdawczo-odbiorczy mienia i

dokumentacji wedlug wzoru stanowiacego zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
W protokole zdawczo-odbiorczym skladnikow majatkowych umieszcza sie wykaz

przekazywanej dokumentacji technicznej jednostki.
Do obowigzkéw dyrektora przekazujgcego nalezy przygotowanie i przedstawienie w

frakcie przekazania szkoty:
1) majgtku trwalego 1 pozostalych sktadnikow majatkow,
2) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,
3) dokumentaciji organizacji pracy szkoty,
4) ksigg inwentarzowych.
Dopuszcza sie modyfikacje wzorow protokotdw oraz zatacznikow do nich w zakresie

niezbednym dla wilasciwego przekazania jednostki przez przekazujacego dyrektora

dyrektorowi przejmujacemu.
protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach po jednym dla

przekazujgcego dyrektora szkoly, przejmujacego dyrektora szkoly, oraz organu

prowadzacego szkole.
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9. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zatgezniki do tych dokumentéw- po sprawdzeniu
ich zgodno$ci ze stanem faktycznym - podpisuja dyrektor szkoly przekazujacy,
dyrektor szkoty przejmujacy. Ponadto w/w dokumenty podpisujg osoby w obecnosci

ktorych nastgpito przekazanie szkoly, jezeli sytuacja taka miata miejsce.
10. Czynnosci przekazania szkoly — wedhig niniejszej procedury — winny nastgpic

najpdzniej w ostatnim dniu pelnienia obowigzkow dyrektora szkoty przez dyrektora

przekazujgcego szkote.
11. Przez dyrektora szkoly przejmujgcego rozumie si¢ osobg przejmujgca szkole, ktéra

organ prowadzacy powolal na stanowisko dyrektora szkoly na kolejna kadencjg.
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 74/2017
Burmistrza Miasta
Swieradow-Zdréj

z dnia 17 sierpnia 2017 r.

Harmonogram przekazania szkoly w przypadku zmiany dyrektora szkoly

dla ktérego organem prowadzacym jest Miasto Swieradow-Zdroj

Lp Zakres Termin

1 Akta osobowe i dokumentacja kadrowa do i

2 | Dokumentacja organizacji szkoty do

3 | Informacje o zobowigzaniach i naleznosciach oraz do o
stanie $rodkow finansowych

4 | Majgtek trwaly i pozostale skladniki majatku dO i




Zalacznik nr 1

do procedury przekazania

sktadnikow majgtkowych, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji
organizacji pracy jednostki

w przypadku zmiany dyrektora szkoly
dla ktérych organem prowadzacym jest
Miasto Swieradow-Zdréj

PROTOKOL ZDAWCZ0-ODBIORCZY MIENIA I DOKUMENTACJI
W MIEJSKIM ZESPOLE SZKOL. W SWIERADOWIE-ZDROJU

spisany w Miejskim Zespole Szkét w Swieradowie-Zdroju w dniu 31.08.2017 . pomigdzy:

Dyrektorem Przekazujgcym:

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego stanowiska dyrektora w Micjskim Zespole
Szkét w Swieradowie-Zdroju, ul. M. Sklodowskiej-Curie 2, od dnia 1 wrzesnia 2017 r.
Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majgtek oraz sprawy zwiazane z majatkiem i
zarzadzaniem, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia ninigjszego protokotu,

wedlug nastepujacego wyszezegdlnienia;

1) majatek trwaly i pozostale skiadniki majatku w tym wyposazenia wedlug

zalgeznika Nr 1 do niniejszego protokolu,
2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkéw finansowych,

zgodne z zalgeznikiem Nr 2 ( wg. stan na dzief.....),
3) dokumentacje organizacji szkoly, zgodne z zalacznikiem Nr 3
4) akta osobowe i dokumentacje spraw kadrowych, zgodne z zalacznikiem Nr 4
5) inne, zgodne z zalgcznikiem nr 5



W ramach dokumentaciji odzwierciedlajacej majatek i pozostate skladniki przekazano:

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

2) informacje¢ i dokumentacje z przegladéw rocznych
................................. (nr pozycji i data ostatniego wpisu)

Z dniem 1 wrzesnia 2017 r. Przekazujacy prrzekazuje Przejmujacemu wszystkie
klucze od jednostki i pomieszezeni, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum
Jednostki, programy i dane zawarte na noénikach informatycznych, sprzet komputerowy
bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujgcego wraz z wykazem

zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protok6t wraz z zalgcznikami sporzagdzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach, z

ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor przekazujacy - Wiestawa Stasik

2) dyrektor przejmujacy — Renata Siminska

3) Miejski Zesp6t Szkot w Swieradowie-Zdroju

4) Burmistrz Miasta Swieradéw-Zdréj — Roland Marciniak

Podpis Dyrektora Przekazujacego Podpis Dyrektora Przejmujacego

Kontrasygnata Gléwnego Ksiegowego
Centrum Ustug Wspélnych

Gminy Miejskiej Swieradéw-Zdréj



Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majgthku;

Oswiadcza, ze wszelkie czynno$ci zwigzane z przekazanie jednostki zostaly przeprowadzone w sposcb
rzetelny i zgodny ze stanem fakitycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyfnie praygotowana
do przejecia i do rozpoczgcia roku szkolnego.

data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgeego



Zatacznik nr 1

do Protokotu
Zdawczo-Odbiorczego
Mienia i dokumentacji
Miejskiego Zespotu Szkét w
Swieradowie-Zdroju

z dnia 31 sierpnia 2017 r.

Majatek trwaly i pozostale skladniki majgtku
Miejskiego Zespotu Szkot w Swieradowie-Zd roju

1. Srodki trwate na kwote......... stownie................o¢or. L nadzien ................ r.

2. Pozostate srodki trwate na kwote ......... stownie:..... nr....... nadzien ................ I.

3. Wartosci niematerialne i trwate na kwote.............. stownie:.......... nr....... na dzien
................ .

4. Skladniki majatku ujgte w ewidencji ilosciowej, liczba pozycii....... 1B 1) na dzien
................ L.

5. Zapasy magazynowe na kwote............ stownie:......or....... nadzien ................ I.

6. Zbiory biblioteczne na kwote.............. stownie:..... liczba woluminéw. .. ... na dzien
................ I.

7. Druki $cislego zarachowania na dzief................. L.

Podpis Dyrektora Przejmujacego: Podpis Dyrektora Przekazujacego:



Zalgeznik nr 2

do Protokohy
Zdawczo-Odbiorczego
Mienia i dokumentacji
Miejskiego Zespolu Szkot w
Swieradowie-Zdroju

z dnia 31 sierpnia 2017 r.

Informacja o zobowiazaniach i nalezno$ciach oraz stanie srodkow
finansowych Miejskiego Zespolu Szkét w Swieradowie —Zdroju

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przez Ksiggowos¢ Oswiaty w Urzedzie Miasta i Gminy
Swieradow-Zdroj.

Stan zobowigzan i naleznosci wynikajacych z dokumentéw finansowo ksiggowych- jak w
tabeli 11 2.

Tabela nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentéw i pracownikow

Lp Nazwa konirahenta, imi¢ i nazwisko Kwota na dzien Termin zaplaty
pracownika [ . .

Tabela nr 2. Naleznosci wobec kontrahentéw i pracownikow

Lp Nazwa kontrahenta, imie¢ i nazwisko Kwota na dziea Termin zaptaty
pracownika | .




Podpis Dyrektora Przekazujacego Podpis Dyrektora Przejmujacego




Zalgcznik nr 3

do Protokolu
Zdawczo-Odbiorczego
Mienia i dokumentacji
Miejskiego Zespolu Szkat w
Swieradowie-Zdroju

z dnia 31 sierpnia 2017 1.

Dokumentacja organizacji pracy w Miejskim Zespole Szkél
w Swieradowie-Zdroju

1. Arkusz organizacyjny szkoly na rok szkolny 2017/2018

2. Arkusze organizacyjne szkoly z lat

3. Akt zalozycielski szkoly

4. Tresé pierwotnego statutu

5. Statut szkoly wraz z uchwalami zmieniajacymi tre§é¢ pierwotnego statutu szt. ...
ostatnia zmiana uchwala Rady Pedagogicznej ..

6. Zarzadzenia Dyrektora szt.................. ostatme zarzz;dzeme ........................

7. Protokoly z posiedzen Rady Pedagogicznej ostatni protoké ..........................
8. Protokoly kontroli organéw zewnetrznych weg ksiazki kontroli .......................

9. Prowadzone przez placéwke rejestry, ewidencje i ksiegi:
10. Wykaz pieczatek i pieczeci urzedowych- zal. nr 3.1

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

(podpis) (podpis)




Wykaz pieczatek i pieczeci urzedowych

Zalgcznik nr 3.1

Lp.

Pieczatka/pieczed urzedowa

ilosé




Zatacznik nr 4

do Protokotu
Zdawczo-Odbiorczego
Mienia j dokumentacji
Miejskiego Zespotu Szkdt w
Swieradowie-Zdroju

z dnia 31 sierpnia 2017 1.

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa Miejskiego Zespotu Szkol w
Swieradowie—Zdroju

1. Wykaz prowadzonych teczek akt osobowych pracownikéw — zal. nr 4.1

2. Informacja o przystugujacych i wykorzystanych urlopach pracownikéw szkoly - zal.
nr4.2

3. Informacja o wszezgtych procedurach awansu zawodowego nauczycieli — zal. nr 4.3

4. Informacja o innych dokumentach....................ooooiii

Dyrektor Przekazujacy w/w dokumenty Dyrektor Przejmujacy w/w dokumenty

{podpis) {podpis)




Zalgeznik nr 4.1

Wykaz prowadzonych teczek akt osobowych pracownikow

Imie i nazwisko pracownika szkoly




Zalycznik nr 4.2

Informacja o przystugujgcych i wykorzystanych urlopach pracownikéw szkoty

Lp.

Imie i nazwisko pracownika
szkoty

Urlop przystugujacy

Urlop wykorzystany




Zalaeznik nr 4.3

Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli

Lp.

Imig i nazwisko nauczyciela

Nazwa stopnia awansu
zawodowego

Opiekun stazu




