Předávací protokol 

(předání školy)

Záznam o předání agendy spojené s výkonem pracovního místa ředitele školy, školského zařízení v souladu s § 2, odst. 2 vyhlášky č. 263/2007 Sb., 

(pracovní řád pro zaměstnance škol a školských zařízení), v platném znění.

Název školy (školského zařízení):

Odstupující ředitel:

Nastupující ředitel (event. zástupce ředitele):

Jmenovací dekret nastupujícího ředitele ze dne:

Další přítomní jednání:

Předáno a převzato bylo:

1. Finanční prostředky na rok 

   (poslední schválené ukazatele)

Příspěvky zřizovatele 

· neinvestiční:

· investiční:         

 Rozpočet na přímé výdaje): 

          Závazné ukazatele:                  

                        -  počet zaměstnanců

                             -   platy

                        -   ostatní osobní náklady  

          Orientační ukazatele:

            -   pojistné

            -   FKSP

            -  ONIV         

Ostatní finanční prostředky (dotace MŠMT a ostatních ministerstev, granty a dotace) pro rok ………………:

2. Oblast grantových programů a projektů

a) Probíhající projekty z finančních prostředků EU a ČR (OPVVV – šablony, individuální projekty, IROP, OPŽP, Přeshraniční projekty aj. (přehled, včetně smluvního zajištění, při změnách např. statutárního orgánu, názvu školy, projektového účtu aj. postupovat dle Rozhodnutí o poskytnutí dotace, smlouvy a příloh, např. příručky pro příjemce finanční podpory);

b) Přehled smluv o finančním i nefinančním partnerství v projektech z dotačních prostředků EU a ČR (pokud škola vystupuje v projektu v pozici žadatele nebo finančního/nefinančního partnera);

c) Probíhající dotační programy Jihočeského kraje a jiné (přehled, včetně smluvního zajištění, při změnách např. statutárního orgánu, názvu školy, aj. postupovat dle smlouvy).
3. Účetní závěrka ke dni …………: odevzdáno dle pokynu zřizovatele
     (rozvaha, výkaz zisku a ztrát, příloha) 

4. Výsledek hospodaření ke dni ……………: 
     (hlavní a doplňková činnost – viz výkaz zisku a ztrát) 

5. Majetek organizace:

a) Stručná charakteristika: 

(závady, havárie, plánované opravy a údržba, probíhající akce)

Rozpracované investiční záměry 
Schválené investiční záměry

Vyhlášené veřejné a jiné zakázky

Plán čerpání FI v roce ……………
Plán reprodukce majetku ……………
b) Fyzická kontrola majetku v rozsahu dle vlastního uvážení nastupujícího ředitele!
c) Odpovědné osoby za majetek (včetně dohod o odpovědnosti - § 252 a 255 ZP):

(sklady, pokladní hotovost, ceniny) – seznam – příloha

d) Stav pokladní hotovosti a cenin ke dni předání, tj. k …………….
(příloha – zápis o provedené inventuře a zaúčtovaný stav)

e)
Stavy bankovních účtů ke dni předání, tj……………. dle výpisů z bankovních účtů: ………………….
            (příloha - bankovní výpisy a zaúčtovaný stav)

f)
Stav fondů ke dni …………:
· Fond odměn: 
· FKSP:

· Investiční fond:

· Rezervní fond:

h) Seznam nevyřízených objednávek ke dni předání, tj. k …………………:
(Příloha)

6. Probíhající soudní spory:

7. Seznam uzavřených smluv:

(nájemní smlouvy, dodavatelsko-odběratelské smlouvy, kolektivní smlouva, smlouvy na dodávku plynu, vody a EE, ostatní smlouvy – příloha)

      8. Seznam vnitřních předpisů organizace – příloha
9. Archivace písemností: 

          (popis situace – spisovna, archivní kniha)

    10. Úřední spisy:

a) dokumentace dle ustanovení § 28 odst. 1 zákona č. 561/2004 Sb., v platném znění, u dětských domovů také dle zákona č. 109/2002 Sb., a příslušných vyhlášek ze zákona vyplývajících, ostatní dokumentace vyplývající z dispozic a pokynů zřizovatele apod.)

b) dokumentace k přípravě nového školního roku (úvazky, rozvrh hodin apod.)

    11. Razítka
    Celkem předáno …………………. ks razítek

    Otisk razítka – viz. příloha

    12. Klíče: 

         (příloha – soupis)

    13. Datová schránka, přístupové údaje k softwarovým aplikacím

a) datová schránka

Z pohledu zákona č. 300/2008 Sb., se jedná o změnu vedoucího orgánu veřejné moci (OVM), a ta se řídí § 12 odst. 3 tohoto zákona – zneplatnění přístupových údajů. Ministerstvo vnitra zneplatní přístupové údaje vedoucího OVM, přestane-li být vedoucím OVM, neprodleně po oznámení této skutečnosti novým vedoucím OVM (nový vedoucí OVM – ředitel se musí opět prokázat – občanský průkaz, jmenovací dekret). Děje se tak návštěvou nového ředitele na CzechPoint nebo formou dopisu na Ministerstvo vnitra (musí přiložit úředně ověřenou kopii jmenovacího dekretu). Současně se zneplatněním přístupových údajů starému řediteli zašle ministerstvo (do vlastních rukou) nové přístupové údaje novému řediteli. ID schránky se nemění, mění se ID osoby (přihlašovací jméno) a heslo.
b) další přístupové údaje (přihlašovací jméno, heslo) do příslušných softwarových aplikací, pokud na škole jsou, bezpečným způsobem tyto údaje předat pro potřeby nového ředitele, který následně provede jejich změnu tak, aby zachoval bezpečný přístup do potřebných aplikací (např. účetní výkazy do CSÚIS, mzdový program, ČŠI – úrazy, neveřejné stránky KÚ, hostovaná spisová služba, profil zadavatele (data Gordion) apod.).

        14. Oblast GDPR

                  a) Směrnice školy na ochranu osobních údajů

                  b) Záznamy o činnostech zpracování osobních údajů
               c) jméno pověřence (příp. externího dodavatele) garantující zpracování osobních           
                      údajů
        15. Podpora školy, školského zařízení

              nadace, nadační fondy, zapsané spolky, obecně prospěšná společnost apod. 
              podporující školu, školské zařízení

15. Předměty převzaté k užívání stávajícím ředitelem – vrácení!

(Např. mobilní telefon, notebook apod.)


…………………………………….


……………………………………..


…………………………………….
16. Další poznámky:
Datum a místo:

Podpis odstupujícího ředitele: ……………………………………
Podpis nastupujícího ředitele: ……………………………………
Výtisky 3 ks (odstupující ředitel, nastupující ředitel, zástupce zřizovatele)
Podpis zástupce zřizovatele, je-li přítomen:

……………………………………………….

