Zatacznik do Zarzadzenia

PROCEDURA PRZEKAZANIA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH, DOKUMENTACJI
KSIEGOWEJ, AKT OSOBOWYCH 1 SPRAW KADROWYCH ORAZ DOKUMENTACJI
ORGANIZACJI PRACY, W PRZYPADKU ZMIANY DYREKTORA LUB OSOBY PELNIACEJ
OBOWIAZKI DYREKTORA PLACOWKI OSWIATOWEJ, DLA KTOREJ ORGANEM
PROWADZACYM JEST GMINA GRUNWALD

1. Ustgpujacy dyrektor lub osoba pelnigca obowiazki dyrektora placowki (Przekazujacy), na podstawie
wydanego zarzadzenia, przeprowadza inwentaryzacj¢ skladnikow majatkowych, do ostatniego dnia
sprawowania urzedu dyrektora placowki.

2. O czynnosciach inwentaryzacyjnych Przekazujacy informuje na pi$mie - na co najmniej trzy dni przed
rozpoczgciem inwentaryzacji - osobe przejmujaca stanowisko dyrektora lub osobg pelniaca obowigzki
dyrektora placowki (Przejmujacego). Przejmujacy moze uczestniczy¢ w czynnosciach inwentaryzacyjnych na
prawach obserwatora.

3. Po zakonczeniu inwentaryzacji Przekazujacy dokonuje rozliczenia inwentaryzacji (spisu z natury),
okresla sposob rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, jakie wynikly w toku pracy komisji
inwentaryzacyjnej, a nastgpnie przygotowuje protokdt zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji wedtug
wzoru, jak zatacznik do niniejszej procedury.

4. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot rozbiezno$ci
Przekazujacy dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

5. W protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikoéw majatkowych umieszcza si¢ wykaz przekazanej
dokumentacji technicznej jednostki.

6. Do obowiazkow Przekazujacego nalezy przygotowanie i przedstawienie w trakcie przekazania
placowki:

1) majatku trwatego i pozostatych sktadnikow majatku, w tym wyposazenie placowki;
2) informacji o zobowigzaniach i naleznosci oraz stanie srodkéw finansowych;

3) dokumentacji organizacji szkoty;

4) akt osobowych i dokumentacji spraw kadrowych;

5) innych dokumentow, jesli takowe wytworzono.

7.  Dopuszcza si¢ modyfikacje wzorow protokotéw oraz zatagcznikow do nich w zakresie
niezbednym dla wlasciwego przekazania jednostki.

8. Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, po jednym dla Przekazujacego,
Przejmujacego oraz organu prowadzacego placowke.

9. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do tych dokumentoéw (po sprawdzeniu ich zgodnosci
ze stanem faktycznym) podpisujg Przekazujacy i Przejmujacy.
10. Czynnosci przekazania szkoly wedlug niniejszej procedury winny nastgpi¢ najpdzniej w ostatnim
dniu petienia obowigzkow przez Przekazujacego.



