Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 35/2019
Wojta Gminy Bedkéw z dnia 26 czerwea 2019 1.

Procedura przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organmizacji pracy
placéwki, w przypadku zmiany dyrektora placéwki oSwiatowej, ktérej organem

prowadzgcym jest Gmina Bedkow

1. Dyrektor placowki przekazujacy wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji przed przejeciem placowki o$wiatowej przez Dyrektora placowki
przejmujgcego.

2. Dyrektor placowki przekazujgcy przeprowadza inwentaryzacje —skladnikow
majatkowych, do ostatniego dnia sprawowania urzedu dyrektora placowki.

3. Dyrektor placowki przekazujacy powoluje komisj¢ inwentaryzacyjna. W sklad
komisji inwentaryzacyjnej wchodzi dwoch przedstawicieli organu prowadzacego
wskazanych przez ten organ, dyrektor przekazujacy i gtéwny ksiggowy placowki
oswiaty.

4. Dyrektor placowki przekazujacy informuje na pismie Dyrektora przejmujacego o dniu
i godzinie rozpoczecia prac zwigzanych z dokonaniem spisu inwentaryzujgcego,
przynajmniej na jeden dzien przed jego rozpoczeciem.

5. Dyrektor przejmujacy uczestniczy w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie.

6. Po zakoficzeniu inwentaryzacji Dyrektor placowki przekazujacy sporzadza protokot
zdawezo odbiorczy majatku trwatego i skladnikéw majatkowych wraz z informacjg o
zobowigzaniach i naleznosciach, oraz stanie $rodkow finansowych wedlug wzoréw
stanowigcych zalgcznik nr A do niniejszej procedury.

7. 'W protokole Dyrektor placéwki przekazujacy zawiera réwniez zapis o sposobie
rozliczenia ewentualnych rozbieznoéci, ktore wynikly w toku prac komisji
inwentaryzacyjne;j.

8. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznodci Dyrektor placowki przekazujacy dolacza do protokotu zdawczo-
odbiorczego.

9. Dyrektor placowki przekazujacy w protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikow

majatkowych umieszcza wykaz dokumentacji technicznej placowki.



10.

11.

12.

13.

Dyrektor placéwki przekazujacy sporzadza protok6ét zdawczo odbiorczy z
dokumentéw z zakresu organizacji pracy wedtug wzoru stanowigcego zalacznik B do
niniejszej procedury.

Dyrektor placowki przekazujacy sporzadza protokél zdawczo—odbiorczy —akt
osobowych i dokumentacji kadrowej wedtug wzoru stanowigcego zalacznik C do
niniejszej procedury.

Dyrektor placowki przekazujacy sporzadza protokét zdawczo — odbiorezy dotyczacy
dokumentéw wytworzonych przez placéwke wedtug wzoru stanowiacego zatgcznik D
do niniejszej procedury.

Dyrektor placéwki przekazujacy zobowiazany jest do przygotowania i przedstawienia
w trakcie przekazania placowki:

1) majatku trwatego i pozostatych sktadnik6w majatku, w tym wyposazenie placowki;

2) informacji o zobowigzaniach i naleznosci oraz stanie Srodkéw finansowych;

3) dokumentacji organizacji szkoly;

4) akt osobowych i dokumentacji spraw kadrowych;

5) innych dokumentow, jesli takowe wytworzono.

14. Dopuszcza sie modyfikacje wzoréw protokoléw oraz zatgcznikéw do nich w zakresie

niezbednym dla wiasciwego przekazania jednostki.

15. Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, po jednym dla

Przekazujacego, Przejmujacego oraz organu prowadzacego placowke.

16. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zalaczniki do tych dokumentéw (po sprawdzeniu

ich zgodnosci ze stanem faktycznym) podpisuja Dyrektor placéwki przekazujacy,

Dyrektor placowki przejmujacy, powolana komisja inwentaryzacyjna oraz gtdwny

ksiegowy placéwki- w zakresie spraw majgtkowo-finansowych.

17. Czynnosci przekazania szkoty wedtug niniejszej procedury winny nastgpi¢ najp6znie]

w ostatnim dniu pelnienia obowigzkéw przez Dyrektora placowki przekazujacego.




