Zarzadzenie Nr 108/B/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Serock

z dnia 29 czerwca 2017 roku

w sprawie powotania komisji ds. przekazania sktadnikéw majgtkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej,
akt osobowych oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji Szkoty Podstawowe] im. Jerzego Szaniawskiego
w Jadwisinie i ustalenia procedury przekazywania.

Na podstawie art. 30 ust. 3 i art. 31 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016,
poz. 446 ze zm.) oraz art. 5 ust. 7 pkt 3 i ust.9 ustawy z dnia 07 wrze$nia 1991 r. 0 systemie o$wiaty
(Dz.U. z 2016, poz. 1943 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1

W zwigzku ze zmiang na stanowisku Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Jerzego Szaniawskiego w Jadwisinie
powotuje komisje ds. przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej,
akt osohowych oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji Szkoty Podstawowej w Jadwisinie w skladzie:

1. Pani Lidia Filipek — Inspektor ds. przedszkoli w Zespole Obstugi Szkédt i Przedszkoli w Serocku
~ przewodniczgca komisji,

2. Pani Beata Czarnecka — Sekretarz Szkoty Podstawowej w Jadwisinie — zastepca przewodniczacej
komisji,
2 Pani Maria Bozena Jacak — przekazujgca — cztonek komisji,
4, Pani Matgorzata Leszczyniska — przejmujgca — cztonek komisji.
§2

.omisja dziata w oparciu o zatacznik do niniejszego zarzadzenia stanowigcy procedure przekazania
sktadnikéw majgtkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, akt osobowych oraz dokumentacji dotyczgcej
organizacji Szkoty Podstawowej im. Jerzego Szaniawskiego w Jadwisinie,

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam przewodniczgcej komisji.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 108/B/2017
Burmistrza Miasta | Gminy Serock

z dnia 29 czerwca 2017 .

Procedura przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, akt osobowych oraz
dokumentacji dotyczgcej organizacji Szkoty Podstawowej im. Jerzego Szaniawskiego w Jadwisinie przy zmianie

dyrektora szkoty.

1.

10.

11.

12

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Jerzego Szaniawskiego w Jadwisinie zwany dalej Dyrektorem jako
przekazujgcy wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji przed przejeciem szkoty przez
dyrektora przejmujgcego.

Dyrektor przekazujgcy powotuje komisje inwentaryzacyjna, wedtug obowiazujgcej w jednostce
instrukcji inwentaryzacyjnej.

Po zakoriczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujacy sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy
sktadnikdw majgtkowych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury.
W protokole dyrektor przekazujgcy zawiera réwniez zapis o sposobie rozliczania ewentualnych
rozhieznosci, ktére wynikty w toku pracy komisji inwentaryzacyjne;j.

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

Dyrektor przekazujacy w protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikéw majgtkowych umieszcza wykaz
dokumentacji technicznej jednostki.

Dyrektor przekazujgcy sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy dokumentdéw finansowo-ksiegowych
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszej procedury.

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

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

Dopuszcza sie modyfikacje wzordw protokotdéw oraz zatgcznikéw do nich w zakresie niezbednym
do wiasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego, dyrektorowi przejmujgcemu.

Liczbe sporzgdzonych egzemplarzy protokotéw zdawczo-odbiorczych okreslajg wzory zatgcznikéw
Nr1,2,3,4.

Protokoty zdawczo-odbiorcze Nr 1 i 2 oraz zatgczniki do nich podpisujg kolejno: dyrektor przekazujacy,
dyrektor przyjmujacy oraz osoby w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie.

Protokoty zdawczo-odbiorcze Nr 3 i 4 oraz zatgczniki do nich podpisujg kolejno: dyrektor przekazujacy,
dyrektor przejmujacy oraz osoby w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie.



13. Przekazanie dokumentacji dotyczgcej: sktadnikdéw majgtkowych, dokumentacji technicznej,
ksiegowe], akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy
jednostki nastepuje najpozniej w ostatnim dniu petnienia funkcji dyrektora.




Zatgcznik Nr 1 do procedury
Protokot
zdawczo-odbiorczy sktadnikéw majgtkowych
SPISANY W dNiU w2017 1. pomigdzy:

Przekazujgcym — Panig Bozeng Marig Jacak

Przejmujgcym — Panig Matgorzatg Leszczynsky
W obecnosci:
1. Pani Lidii Filipek - przewodniczacej komisji
Stanowisko: Inspektor ds. przedszkoli w Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serock
2, Pani Beaty Czarneckiej - zastepcy przewodniczgcej komisji
. Stanowisko: Sekretarz Szkoty Podstawowej w Jadwisinie

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora Szkoty Podstawowej im. Jerzego
Szaniawskiego w Jadwisinie

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. Majgtek trwaty i przedmioty nietrwate ~ wyposazenie wedtug arkuszy spisowych z inwentaryzacji
zdawczo 0dbiorczej z dnid ..o vcvcececeier e ee e neneen., 11086 arkuszy

2. Wykaz dokumentacji technicznej:

Ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego WPISU) ...ccccvvvrevreverrresivveeeninne

(protokoty badan instalacji)

....................................................................................................................................

Przeglad budowlany — roczny ( nr pozycji i data 0statniego WPISU).....ccerrvereerveceecrveeneriarsenrene
Przeglad budowlany — piecioletni (nr pozycji i data ostatniego WRISU)...cuccererenenrveernrieirirennene

3. Inne ( nr pozycji i data OStAtNIEZO WPISU) . ciiiiuirierietiee it ettt esaet et evsesaeasrane s sessestenssebensasaesae



ZANIEM i Przekazujgcy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie klucze do jednostki i
pomieszczen w tym: klucze do jednostki ....c.ccccee..... komplety, klucze do pomieszczen ............... komplety ,
klucze do szaf, biurka i sejfu, programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy.

Niniejszy protokdt sporzgdzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1. Dyrektor przekazujacy,
2. Dyrektor Przejmujacy,
3. Dyrektor Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Serocku,
(podpis przekazujgcego) (podpis przejmujgcego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy osoh w obecnosci ktdrych nastgpito przekazanie majatku:
1. Lidia Filipek
2. Beata Czarnecka .o

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone w
sposoéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)



Zatgcznik Nr 2 do procedury
Protokét
zdawczo-odhbiorczy dokumentdw finansowo-ksiegowych
SPISANY W ANIU weverrveereicriiree e e ceeenerans 2017 r. pomiedzy:
Przekazujgcym — Panig Marig Bozeng Jacak
i
Przejmujgcym — Panig Matgorzatg Leszczynska
W obecnaosci:
1. Pani Lidii Filipek - przewodniczgcej komisji
Stanowisko: Inspektor ds. przedszkoli w Zespole Obstugi Szkdt i Przedszkoli w Serock
2. Pani Beaty Czarneckiej - zastepcy przewodniczgcej komisji
. Stanowisko: Sekretarz Szkoty Podstawowej w Jadwisinie

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora Szkoty Podstawowej im. Jerzego
Szaniawskiego w Jadwisinie

Dyrektor przekazujacy przekazuje dokumentacje finansowo-ksiegowg oraz sprawy zwigzane z obstugg
rachunkowg jednostki, w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzgdzenia niniejszego protokotu, wedtug
tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.

Niniejszy protokd! sporzgdzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktdre otrzymuja:

1. Dyrektor przekazujacy,
2. Dyrektar Przejmujgcy,
3. Dyrektor Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serocku.

(podpis przekazujgcego) {podpis przejmujacego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob w obecnosci ktdrych nastapito przekazanie majgtku:
1. Lidia Filipek e
2.Beta Czarnecka

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone w
sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujycego)



Tabelanr1

do protokotu zdawczo-odbiorczego

dokumentéw finansowo-ksiegowych

Lp.

Wykaz dokumentoéw finansowo-ksiegowych

Zobowigzania wobec kontrahentow

i pracownikow

Rodzaj dokumentu i wysokos$¢ kwoty

Termin zaptaty

bankowych

2 | Naleznosci wobec kontrahentéw i | Rodzaj dokumentu i wysokos¢ kwoty Termin zaptaty
pracownikow
3 Stan $rodkdw na rachunkach Rodzaj dokumentu i wysokos¢ kwoty Uwagi

Rachunek budzetu :

Wydzielony rachunek dochoddéw

Rachunek Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych
I R




4 |Sprawozdania, zestawienia i analizy Dla kogo Uwagi
do sporzgdzenia

I

5 Druki scistego zarachowania — Stan wg protokotu z inwentaryzacji Uwagi
rodzaj drukow Scistego zarachowania z
(o] a1 - ORI
6 . Inne
i o L0111 4 OO SRTOTT Przekazujacy przekazuje pieczed szkoty Przejmujgcemu,
pieczecie imienne przekazuje do Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Serocku.

(podpis przekazujgcego) (podpis przejmujgcego)

JadWIisin, dNi@...ccveeceecere e e
“niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 3 do procedury

Protokot
zdawczo-odbiorczy

akt osobowych i spraw kadrowych

SPISANY W ANTU .o erves onnnnnnsemin s sssasssmmms ssssnsons pomiedzy:
Przekazujgcym — Panig Marig Bozeng Jacak
i
Przejmujacym — Panig Matgorzatg Leszczyriskg
W obecnosci:
‘. Pani Lidii Filipek - przewodniczgcej komisji
Stanowisko: Inspektor ds. przedszkoli w Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serock
2. Pani Beaty Czarneckiej - zastepcy przewodniczgcej komisji
Stanowisko: Sekretarz Szkoty Podstawowej w Jadwisinie

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Jerzego
Szaniawskiego w Jadwisinie

Dyrektor przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz spraw kadrowych , w tym znajdujgce sie w
toku w chwili sporzgdzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego wyszczegdbinienia:

L, Akta osobowe wedtug tabelinr 1
2, Informacja o wykorzystanych i przystugujgcych 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 planowanych na rok szkolny 2017/2018.
6. Ewidencja emerytdw i rencistow.



Niniejszy protokot sporzgdzono w 3 (trzech) jednobrzmigeych egzemplarzach, ktére otrzymujg:

L Dyrektor przekazujgcy,
2 Dyrektor Przejmujacy,
3. Dyrektor Zespotu Obstugi Szkdt i Przedszkoli w Serocku.
(podpis przekazujgcego) (podpis przejmujacego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie akt osobowych i spraw

kadrowych:
1. Lidia Filipek e

.2. Beta Czarnecka

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone
w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)



Tabelanrl
do protokotu zdawczo-odbiorczego

akt osobowych i spraw kadrowych

L.p.

Imie i nazwisko

Czesc¢ A —liczba
dokumentow

Czes$¢ B —liczba
dokumentow

Cze$¢ C — liczba
dokumentow

Jadwisin, dnia

(podpis przekazujgcego)

(podpis przejmujacego)



Zatgcznik Nr 4 do procedury
Protokot
zdawczo-~odbiorczy

dokumentow dotyczgcych organizacji pracy jednostki

SPISany W dnil woeveeeeeneieevnece e 2017 r. pomiedzy:

Przekazujgcym — Panig Marig Bozeng Jacak

Przejmujgcym — Panig Matgorzatg Leszczynskg
W obecnosci:
.1. Pani Lidii Filipek - przewodniczgcej komisji
Stanowisko: Inspektor ds. przedszkoli w Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serock
2. Pani Beaty Czarneckiej - zastepcy przewodniczgcej komisji
Stanowisko: Sekretarz Szkoty Podstawowej w Jadwisinie

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora Szkoty Podstawowej im. Jerzego
Szaniawskiego w Jadwisinie

Dyrektor przekazujgcy przekazuje dokumenty dotyczgce organizacji pracy placowki wedtug nastepujacego
wyszczegoblnienia:

1. Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa, data ostatniego
ANEREU JsssussrssmsmrsmesvrmnnesesSoiEeugsass3vss7 v sommenemsmannf ST REF S5 wwon s e s H IS SRS
‘2. Pierwotny statut jednostki, statuty zmienione uchwatami rady pedagogicznej oraz akty zatozycielskie

(data ostatniej zmiany dokonanej przez rade pedagogiCzng)...c.ccccevueeereariererieveeriinnns

3, Zarzgdzenia dyrektora szkoty (regulaminy, procedury, itp.) —nr i data ostatniego
Zarzadzenid s s oneraescassss iz

4, Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokdt zZ dnid.. . ceeeee i)
5. Protokoty kontroli organdw zewnetrznych wg ksigzki kontroli.
6. Prowadzone przez jednostke rejestry ( rejestr zarzadzen, rejestry umow, rejestry zamowien

publicznych, itp.) — nr i data ostatniego WPISU W FEJESTIZE c.cviuirt e e sttt e

7 Informacje 0 trwajgCyCh ProCEAUIACH . i it cecctriee st et sr et st serassarrassnsenbes s e seenscobbessesben e sses sesannen s



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

1. Dyrektor przekazujgcy.
2. Dyrektor przejmujgcy.
3. Dyrektor Zespotu Obstugi Szkdt i Przedszkoli w Serocku.
(podpis przekazujgcego) (podpis przejmujgcego)

.Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie akt osobowych i spraw

kadrowych:
1. Lidia Filipek e
2. Beta Czarnecka

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone
W Sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)



