Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 130/2021
Wadjta Gminy Gostynin

z dnia 20 sierpnia 2021 roku

Procedura przekazywania skfadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych

oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty

1.

10.

11.

Dyrektor szkoty (przekazujgcy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji przynajmniej

na miesigc przed datg przekazania szkoty/placéwki.

Dyrektor szkoty przekazujgcy w porozumieniu z dyrektorem szkoty przejmujagcym moze postanowic
o przeprowadzeniu inwentaryzacji w sposéb uproszczony, jesli inwentaryzacja petna przeprowadzona
byt w okresie krotszym niz 24 miesigce. Uproszczenie polega na zastgpieniu spisu z natury

przeprowadzeniem inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

Dyrektor szkoty (przekazujacy) powotuje komisje inwentaryzacyjng, wedtug obowigzujgcej w jednostce

instrukcji inwentaryzaciji.

Organ prowadzacy informuje na pismie Dyrektora przekazujgcego oraz Dyrektora przejmujgcego
o terminie przekazania szkoty. W pismie umieszcza sie wykaz dokumentow, ktére Dyrektor przekazujacy

przygotowuje na wyznaczony dzien przekazania.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor szkoty informuje na piSmie organ prowadzacy.
Przedstawiciel organu prowadzacego ma prawo uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej

na prawach obserwatora.

O czynnosSciach inwentaryzacyjnych dyrektor szkoty informuje na pismie dyrektora przejmujgcego.

Dyrektor przejmujacy ma prawo uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej.

Dokumenty ogdlnodostepne moga by¢ udostepnione przejmujacemu szkote jedynie za zgodg Dyrektora

przekazujgcego i w jego obecnosci.

Dokumenty objete ustawg o ochronie danych osobowych, w przypadku kiedy Dyrektor przejmujgcy

nie jest nauczycielem tej placéwki udostepnia sie do wglgdu na podstawie stosownego upowaznienia.

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty sporzadza protokdt zdawczo odbiorczy sktadnikéw
majgtkowych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury. W protokole dyrektor
szkoty (przekazujacy) zawiera réwniez zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktore

wynikty w toku prac komisji inwentaryzacyjnej.

Arkusze spisowe sporzgdzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét rozbieznosci dyrektor

szkoty (przekazujacy) dotacza do protokotu zdawczoodbiorczego.

Dyrektor szkoty (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszej procedury.



12.

13.

14.

15.

16.

Dyrektor szkoty (przekazujgcy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczgcych

organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do niniejszej procedury.

Dopuszcza sie modyfikacje protokotéw oraz zatgcznikdw do nich w zakresie niezbednym do wtasciwego

przekazania jednostki przez dyrektora przekazujgcego dyrektorowi przejmujgcemu.

Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w czterech egzemplarzach po jednym dla przekazujgcego
dyrektora szkoty, przejmujgcego dyrektora szkoty, gtéwnego ksiegowego oraz organu prowadzgcego

szkote.

Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zatgczniki do nich - po sprawdzeniu ich zgodnosSci ze stanem
faktycznym - podpisuja: dyrektor szkoty przekazujacy, dyrektor szkoty przejmujacy, gtéwny ksiegowy —
w zakresie spraw majgtkowo - finansowych oraz osoby w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie,

jesli taka sytuacja miata miejsce.

Czynnosci przekazania szkoty powinny nastgpi¢ najpozniej w ostatnim dniu petnienia funkcji przez

dyrektora, przy udziale przedstawiciela organu prowadzacego.

Wéjt Gminy Gostynin

/-/ Edmund Zielifski



