ZARZADZENIE NR 960/2017
BURMISTRZA MIASTA SWIEBODZICE

7 dnia 19 czerwca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania majatku szkoly i przedszkola

Na podstawie art. 30 ust. 3 1 art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z.
2016 r. poz.446 zpodzn.zm.) art. Sust. 71 34 aust. 112 pkt. 1 ustawy zdnia 7 wrzesnia 1991 r.
o systemie os$wiaty (Dz.U.z 2016 poz. 1943 z p6zn.zm.) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 poz. 1870 z p6zn.zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania procedur¢ przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji
finansowo-ksiggowej, kadrowej, oraz dokumentacji organizacyjnej szkoly i1 przedszkola stanowiacej
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkot iprzedszkoli, dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Swiebodzice.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania .

Burmistrz Miasta
Swiebodzice

Bogdan Kozuchowicz
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 960/2017
Burmistrza Miasta Swiebodzice

z dnia 19 czerwca 2017 r.

PROCEDURA
przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, kadrowej, oraz
dokumentacji organizacyjnej szkoly i przedszkola, dla ktérej Gmina Swiebodzice jest organem
prowadzacym.

1. Ilekro¢ w dalszej procedurze jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1) szkole - nalezy przez to rozumie¢ takze przedszkole.

2) osobie przekazujacej - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora szkoty iprzedszkola przekazujacych
majatek 1 ustepujacych ze stanowiska.

2. Przekazujacy dyrektor szkoty powotuje komisje inwentaryzacyjng i przeprowadza inwentaryzacje
sktadnikow majatkowych w terminie umozliwiajacym jej catkowite rozliczenie.

3. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty informuje na piSmie  na co
najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora przejmujacego szkole .

4. Po zakonczeniu inwentaryzacji ustepujacy dyrektor szkoty dokonuje rozliczenia inwentaryzacji
(spisu z natury), a nastgpnie przygotowuje protokét zdawcezo-odbiorczy sktadnikow majatkowych oraz
dokumentacji wg wzoru jak w zatagczniku do niniejszej procedury.

5. Do protokotu zdawczo - odbiorczego dotacza si¢ arkusze spisowe oraz ewentualny protokot
rozbieznosci wynikly w toku prac komisji oraz sposob ich rozliczenia oraz wykaz przekazanej
dokumentacji finansowo-ksiggowej, kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej szkoty.

6. Protokot zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
przekazujacego dyrektora, przejmujacego dyrektora, szkoty ktorej przekazanie dotyczy oraz Burmistrza
Miasta Swiebodzice.

7. Czynnosci przekazania szkoly - wedlug niniejszej procedury - winno nastgpi¢ najpdzniej
w ostatnim dniu pelnienia obowiazkow dyrektora szkoty przez przekazujacego dyrektora.

8. Przez dyrektora szkoty  przejmujacego rozumie si¢ osobe przejmujaca szkote, ktoérag organ
prowadzacy powotal na stanowisko dyrektora szkoty.
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PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY
SPisany W dnil.......cceeeeeeeieenieeiienieeieeeeen, pomigdzy:
Panig/Panem przekazujacym .........cccoocevvieriininiiniicneiicnicccceee
a
Panig/Panem przejmujaCym ........ccceceeveeriieeniieeiiieniie e

w obecnosci ;

cztonkow komisji zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Szkoty ) SRR z dnia
1) e
2) e
3) e
W zwiagzku zprzejeciem przez Przejmujacego z dniem ..o stanowiska dyrektora

w Swiebodzicach,

Zdajacy przekazuje dokumenty organizacji pracy szkoly wraz z niezatatwionymi sprawami
1 bedacymi w toku zatatwienia w chwili sporzadzania niniejszego protokotu wedlug nastepujacego
wyszczegblnienia:

1) spis z natury majatek trwaly, sktadniki majatkowe szkoty wg zalacznika nr 1 do niniejszej procedury,

2) informacja o zobowigzaniach i nalezno$ciach oraz stanie srodkéw finansowych szkoty wg zalacznika
nr 2 do niniejszej procedury,

3) dokumentacja organizacyjna szkoly wg zatacznika nr 3 do niniejszej procedury,
4) akta osobowe i dokumentacja kadrowa szkoty wg zatacznika nr 4 do niniejszej procedury,

5) wzory pieczatek i pieczeci urzedowych wg zalacznika nr 1 do niniejszej procedury,
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zatgcznik nr 1 do protokotu zdawczo-odbiorczego

MAJATEK TRWALY, SKEADNIKI MAJATKOWE SZKOLY

1. Srodki trwate wg arkuszy spisu z natury z dnia 18 KWote...........o..oeeeeveureeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s

2. Pozostate skladniki majatkowe wg arkusza spisu znatury nr ... na kwote

3. Wartosci niematerialne 1 prawne wg arkusza spisu Z natury na
KWOL....ve it

4. Sktadniki majatku ujete w ewidencji iloSciowej, wg arkusza spisu znatury na
KwWote.....coovverieenreenne

5. Zbiory biblioteczne wg protokotu  kontroli zbioréw bibliotecznych, liczba woluminéw na kwote

6. Druki $cistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dziefl .........ccccceeveeviieiieniiiencenieeene
Podpis przekazujacego Podpis przejmujacego
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zatgcznik nr 2 do protokotu zdawczo-odbiorczego

INFORMACJA O ZOBOWIAZANIACH I NALEZNOSCIACH ORAZ STANIE SRODKOW

FINANSOWYCH SZKOLY
Tabela nr 1. Stan zobowigzan
Lp. | Nazwa kontrahenta kwota zobowigzan termin zaptaty uwagi
Tabela nr 2. Nalezno$ci
Lp. Nazwa kontrahenta | kwota nalezno$ci termin zaptaty uwagi

Stan $rodkow finansowych na rachunku bankowym:

Stan GOtOWKI W KASIE ..ecvviiiuiiiiieiiiieiieie ettt ettt ettt teeeaaeeabeeesaeeseessseesseessaeenneas

Podpis przekazujacego
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zatgcznik nr 3 do protokotu zdawczo-odbiorczego

DOKUMENTACJA ORGANIZACYJNA SZKOLY
1. Arkusz organizacji szkoly na rok SZKOINY ........cccceecierieniiieniiniiieiecieeeeeie e
2. Statut szkoty wraz z uchwalami ZmieniajaCcymi ........cccccoeevueriineriiinicieeicneeeee e
3. Akt zalozycielski szkoty.
4. Zarzadzenia dyrektora szkoty, regulaminy, procedury ........ccccoevieriieeiieniens cevieeieeee e
5. Protokoty z posiedzen rady pedagogiczne;j.
6. Protokoty kontroli i ksigzka kontroli.
6. Prowadzone przez szkotg rejestry:

1) Rejestr ....oeueiriieieiene. Z 0statnim WPISeIM ......ccceeeeveeerveeernrenns

7. Inne dokumenty (WYMIENIC) .....ceuieiuiiiiieiieeiieriie ettt ettt ettt et e st e bt e et e e teesateesaeeenseeneas
Podpis przekazujacego Podpis przejmujacego
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zalacznik nr 4 do protokotu zdawczo-odbiorczego

AKTA OSOBOWE I DOKUMENTACJA KADROWA SZKOLY

Tabela nr 3. Akta osobowe

Lp. Imie i nazwisko Liczba dokumentow

Podpis przekazujacego Podpis przejmujacego
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zalacznik nr 5 do protokotu zdawczo-odbiorczego

WZORY PIECZATEK I PIECZECI URZEDOWYCH

Lp. Pieczatka lub piecze¢¢ urzedowa

Podpis przekazujacego Podpis przejmujacego
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