Zarzadzenie Nr 61/2014
Burmistrza Bornego Sulinowa

z dnia 2 lipca 2014 roku

w sprawie powotania komisji ds. przekazania skfadnikow majatkowych, dokumentacji finansowo-
ksiegowej, akt osobowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji Szkoty Podstawowej im. Kawaleréw
Orderu Usmiechu w Jeleniu oraz ustalenia procedury przekazywania.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 31 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2013, poz. 594 z pdz. zm.) oraz art. 5 ust. 7 pkt 3 ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty ( j.t. Dz.U. z 2004 nr 256, poz. 2572 z pdz. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W zwigzku ze zmiang na stanowisku Dyrektora Szkoty Podstawowej w Jeleniu powotuje komisje
ds. przekazania skfadnikdow majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, akt osobowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji Szkoty Podstawowej w Jeleniu w sktadzie:

1) Pani Anna Gatazka — sekretarz Gminy  — przewodniczacy
2) Pani Renata Komorowska - przekazujgca — cztonek komisji
3) Pan Andrzej tesyk — przejmujacy — cztonek komisji

§ 2. Komisja dziata w oparciu o zatacznik do niniejszego zarzadzenia stanowigcy procedure
przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, akt osobowych oraz
dokumentacji dotyczgcej organizacji Szkoty Podstawowej w Jeleniu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 61/2014
Burmistrza Bornego Sulinowa

z dnia 02 lipca 2014 roku

Procedura przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, akt osobowych oraz

dokumentacji dotyczgcej organizacji Szkoty Podstawowej w Jeleniu przy zmianie dyrektora szkoty.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Jeleniu zwany dalej Dyrektorem jako przekazujgcy wydaje
zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji przynajmniej na miesigc przed przejeciem
szkoty przez dyrektora przejmujacego.

Dyrektor (przekazujgcy) powotuje komisje inwentaryzacyjng, wedtug obowigzujacej w
jednostce instrukcji inwentaryzacyjnej.

Dyrektor (przekazujacy) informuje na piSmie Gmine Borne Sulinowo oraz dyrektora
przejmujgcego o dniu i godzinie rozpoczecia prac zwigzanych z dokonaniem spisu
inwentaryzacyjnego na trzy dni przez jego rozpoczeciem.

Dyrektor przejmujgcy moze uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie.

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-
odbiorczy sktadnikdéw majatkowych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszej
procedury. W protokole dyrektor (przekazujgcy) zawiera rowniez zapis o sposobie rozliczania
ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikty w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji, oraz ewentualny protokét
rozbieznosci dyrektor (przekazujacy) dotgcza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

Dyrektor (przekazujacy) w protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikow majgtkowych
umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

Dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentéw finansowo-
ksiegowych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszej procedury.

Dyrektor przekazujacy sporzadza protokdét zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw
kadrowych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do niniejszej procedury.

Dyrektor (przekazujgcy) sporzadza protokoét zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczacych
organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 4 do niniejszej
procedury.

Dopuszcza sie modyfikacje wzorow protokotéw oraz zatgcznikdw do nich w zakresie
niezbednym do wtasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujgcego
dyrektorowi przejmujgcemu.

Liczbe sporzadzonych egzemplarzy protokotdw zdawczo-odbiorczych okreslajg wzory
zatgcznikéw Nr 1, 2, 3, 4.



13)

14)

Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zatgczniki do nich podpisujg kolejno: dyrektor
przekazujgcy, dyrektor przejmujgcy, Sekretarz UM w Bornem Sulinowie oraz osoby w
obecnosci ktérych nastgpito przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.

Przekazanie dokumentacji dotyczacej: sktadnikdw majatkowych, dokumentacji technicznej,
ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji
pracy jednostki nastepuje najpdzniej w ostatnim dniu petnienia funkcji dyrektora.



Zatacznik Nr 1 do procedury
Protokét
zdawczo-odbiorczy sktadnikdw majatkowych
SPISANY W ANiU.ucceiiieiiciieieeee ettt e e sre e pomiedzy:

Przekazujgcym — Panig Renatg Komorowska

Przejmujacym — Panem Andrzejem tesykiem

W obecnosci:
1) PANI/PANA ittt ettt ettt et et ettt e et e et e et e e e ae ate et e ate et aresae et eateaseeeaenaeten et sreeateatennen
SEANOWISKO ..ttt sttt sttt st b e s s e st be s st e b e bt et se b ereea ebe e neneas
2) P AN/ P ANttt ettt ettt et eet et e et ettt e ta et et e eaeeateateat e et tententen e e et saesaesreeaesaneenneenrnen
SEANOWISKO ...ttt sttt st e s bt s s e st be s bt ebe se b b eae sen b et ebe st sebenens

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora Szkoty Podstawowej w Jeleniu Dyrektor
przekazujgcy przekazuje catkowity majgtek oraz sprawy zwigzane z majatkiem, w tym znajdujace sie w toku
w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego wyszczegdlnienia:

1) Majatek trwaty na kwote ..................... stfownie.....cceveeeieennne

2) Przedmioty nietrwate ........ccccoeeeeeeeennnn. sfownie......cccueeennn.

3) WYPOSAZENIE ..oeeveeeeereeecreeeeeeeevenne

wedtug arkuszy spisowych z natury na dzieA........... inwentaryzacji zdawczo odbiorczej
ZdNi3ecee e 110SC ArKUSZY w.eveveeveeeeeee et ( zatacznik nr 1.1)
4) Zbiory biblioteczne na kwote ........... stfownie: ..cocoeeieeeennn, liczba wolumindw ..........

(wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzien .................... ( zatgcznik nr 1.2)

5) Druki Scistego zarachowania wg protokotu inwentaryzacji na dzien ..........ccceeeenneeee.

6) Z dniem......ccceevevieeieveceeveenennenenn.. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze do

jednostki i pomieszczen, klucze do szaf, biurka i sejfu, programy i dane zawarte na nosnikach
informatycznych, sprzet komputerowy.

Niniejszy protokot sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) Dyrektor przekazujacy.

2) Dyrektor przejmujacy.



3) Sekretarz Gminy Borne Sulinowo

podpis przewodniczgcego Komisji

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktdrych nastgpito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone w
sposéb 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)



Zatacznik Nr 2 do procedury
Protokét
zdawczo-odbiorczy dokumentéw finansowo-ksiegowych
SPISANY W ANiU.ucceeiieiiciicieeee et eer e e e st e pomiedzy:
Przekazujgcym — Panig Renatg Komorowsky i
Przejmujacym — Panem Andrzejem tesykiem
W obecnosci:
1) PANI/PANG ettt ettt ettt et sttt et ettt s e et s e b bt et sttt easehe e tesesetenraseseassasetenranenes
SEANOWISKO ettt sttt sttt ettt b et s s e st be s st ebe e b et e e eb et ea b sebenens
2)  PANI/PANG ..ottt ettt ettt ettt et sttt ettt s et e be et es et et ea et ens et seabeteas et e entetensene
SEANOWISKO ..ttt sttt st e s b et s s s st ebe s bt ebe se b b eeb s e b et ebe st e benens

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora Szkoty Podstawowej w Jeleniu.
Dyrektor przekazujgcy przekazuje dokumentacje finansowo-ksiegowg oraz sprawy zwigzane z obstugg
rachunkowa jednostki, w tym znajdujgce sie w toku ,w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug
tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.

Niniejszy protokot sporzgdzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) Dyrektor przekazujacy.
2) Dyrektor przejmujacy.
3) Sekretarz Gminy Borne Sulinowo

podpis Sekretarza Gminy Borne Sulinowo

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktdrych nastgpito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone w
sposéb 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)



Wykaz dokumentéw finansowo-ksiegowych

Tabelanr1
do protokotu zdawczo-odbiorczego

dokumentdéw finansowo-ksiegowych

Raport kasowy

Kwota na dzien przekazania

Uwagi

Wykaz zaliczek
nierozliczonych

Zaliczkobiorca-kwota

Termin rozliczenia

Zobowigzania wobec
kontrahentdéw i pracownikéw

Rodzaj dokumentu i wysokos¢
kwoty

Termin zaptaty

Zobowigzania publiczno-
prawne

Rodzaj dokumentu i wysokos¢
kwoty

Termin zaptaty

Naleznosci od kontrahentéw i
pracownikéw

Rodzaj dokumentu i wysokos¢
kwoty

Termin zaptaty




6 |Stan srodkéw na rachunkach [Wycigg bankowy Nr ................... Uwagi
Rachunek podstawowy:
Rachunek Zaktadowego
Funduszu Swiadczen
Socjalnych:
Rachunek dochoddéw
oswiatowych:
7 |Sprawozdania, zestawieniai [Rodzaj dokumentu, dla kogo i za Termin sporzadzenia
analizy do sporzgdzenia jaki okres
8 |Obowigzujacy plan kont o Rodzaj dokumentu i data Uwagi
polityka rachunkowosci sporzgdzenia
9 [Sprawozdania finansowe llosc¢ teczek, segregatorow Uwagi
10 |Sprawozdania budzetowe llosc¢ teczek, segregatorow Uwagi
11 Dowody ksiegowe llos¢ teczek, segregatoréow Uwagi




12 |Listy ptac llos¢ teczek, segregatoréow Uwagi

13 [Budzety llos¢ teczek, segregatoréow Uwagi
14 Druki $cistego zarachowania — Uwagi
rodzaj

Stan wg protokotu z
inwentaryzacji drukéw
Scistego zarachowania z dnia

15 |Inne

A o 10 1= 1 o OO Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu
token/tokeny (zgodnie ze stosownymi dokumentami)@ oraz pieczecie szkoty i pieczecie imienne,
bedace na stanie dyrektora przekazujgcego zgodnie z zeszytem/teczkal pieczeci aktualnych.

Jelen, dNid.. e e BIniepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3 do procedury
Protokét
zdawczo-odbiorczy
akt osobowych i spraw kadrowych
SPISANY W ANiU..ccuiiiiiiciiciee ettt ee e e e e e pomiedzy:

Przekazujgcym — Panig Renatg Komorowska

Przejmujacym — Panem Andrzejem tesykiem
W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora Szkoty Podstawowej w Jeleniu

Dyrektor przekazujgcy przekazuje komplet akt osobowych oraz spraw kadrowych , w tym znajdujace sie
w toku , w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego wyszczegdlnienia:

1) Akta osobowe wedtug tabelinr 1

2) Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw

3) Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli.

4) Informacja o odbywajgcych sie w jednostce stazach.

5) Informacja o przydziatach czynnosci dla nauczycieli w roku szkolnym 2014/2015.

6) Ewidencja emerytéw i rencistow.

7) LI e ettt ettt ettt eteete st et e s b eb et st et eteeheehe st seaneatesbesaeseaseasaaeehe et etenbaneaneabesbeseas et ateaaesanate et srenes

Niniejszy protokot zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych sporzadzono w 3 (trzech)
jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1) Dyrektor przekazujacy.
2) Dyrektor przejmujacy.
3) Sekretarz Gminy Borne Sulinowo

podpis Sekretarza Gminy



Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktdrych nastgpito przekazanie akt osobowych i spraw
kadrowych:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone w
sposéb 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)



Tabelanr1

do protokotu zdawczo-odbiorczego

akt osobowych i spraw kadrowych

L.p. |Imieinazwisko Czes$¢ A —liczba Czes$c B —liczba Czesc¢ C—liczba
dokumentéw dokumentéw dokumentéw
1
2

(podpis przekazujgcego)

Jelen, dnid.. e

(podpis przejmujgcego)




Zatacznik Nr 4 do procedury
Protokét
zdawczo-odbiorczy
dokumentdw dotyczgcych organizacji pracy jednostki
SPISANY W ANiU.ucceiiiiiiceiciee ettt e e e pomiedzy:

Przekazujgcym — Panig Renatg Komorowska

Przejmujgcym — Panem Andrzejem tesykiem
W obecnosci:
1) PANI/PANG ettt ettt et ettt et ettt et ettt st s e ettt sttt easehe e teseeetenraneseassaserenranenes
SEANOWISKO ...ttt sttt sttt ettt st e b e s s e st e be s st ebe e e bt e e eb et ea b e aenens
2)  PANI/PANG ..ottt ettt ettt et sttt ettt r et ebe et es et ete e et et et sea bt eas et e nentetensene
SEANOWISKO ..ttt sttt sttt et e s bt sae s s st ebe s bt ebe se b b e e ehe sen b et ebe st sebenens
W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora Szkoty Podstawowej w Jeleniu

Dyrektor przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki wedtug nastepujacego
wyszczegdlnienia:

1) Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego
(wersja papierowa, data 0statnieg0 aNEKSU).......c.cceceeeeeeeeieierieeieree et eaaeraerens
2) Arkusze organizacyjne szkoly z lat......... szt....
3) Pierwotny statut jednostki, statuty zmienione uchwatami rady pedagogicznej
(data ostatniej zmiany dokonanej przez rade pedagogiczng)......ccccceeeereeerceeceereseenennen
4) Akt zatozycielski szkoty
5) Zarzadzenia dyrektora szkoty (regulaminy, procedury, itp.)
nr i data ostatniego zarzgdzenia.......eeeeeveeeveeceececceer e e e
6) Protokoty posiedzen rady pedagogicznej
(ostatni protokdt z dnia.......cceeeeveieiieeeeecce e )
7) Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli.
8) Prowadzone przez jednostke rejestry:
a) rejestr zarzadzen  nr............. data ostatniego wpisu ............e........
b) rejestry umow nr............ data ostatniego wpisu ........cccecuue.e.
c) rejestry zamdwien publicznych nr............. data ostatniego wpisu ....................

d) rejestry. e nr............. data ostatniego wpisu ..........ccce.......



9) Informacje o trwajgcych

[T goTol<To 8] =Yl o FHU OO TU TSRS
10) Dokumentacja zwigzana z nadzorem pedagogicznym dyrektora szkoty
11) Dokumentacja uczniowska

a) ksiegi uczniéw - sztuk.......

b) ksiegi ewidencji dzieci — sztuk........

c) dzienniki lekcyjne — sztuk...........

d) dzienniki zaje¢ dodatkowych — sztuk...................
e)dzienniki pozostate-sztuk..........

f) arkusze ocen - sztuk.......... w tym archiwizowane ksiegi arkuszy ocen-sztuk...............

Niniejszy protokot sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1) Dyrektor przekazujacy.
2) Dyrektor przejmujacy.
3) Sekretarz Gminy Borne Sulinowo

podpis Sekretarz Gminy Borne Sulinowo

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktdrych nastgpito przekazanie akt osobowych i spraw

kadrowych:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone w
sposéb 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)



