Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 44/2018
Wojta Gminy Pionki
z dnia 25 czerwca 2018 r.

Procedura przekazywania sktadnikow majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku
zmiany dyrektora szkoty.

I. Kicrownik GZOiW  wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji sktadnikow
majgtkowych, przynajmniej na miesige przed przekazaniem szkoty.
. Kierownik GZOiW powotuje komisj¢ inwentaryzacyjng.
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3. Dyrektor przekazujgcy szkole informuje na pismie dyrektora przejmujacego szkole o dniu
i godzinie rozpoczecia spisu inwentaryzacyjnego przynajmnicj na trzy dni przed jego
rozpoczeciem. Dyrektor przejmujgcy  szkole moze uczestniczyé w czynnos$ciach
inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

4. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty (przekazujacy) dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji (spisu z natury) z udziatem przedstawicieli Gminnego Zarzadu OS$wiaty
i Wychowania w Pionkach i1 sporzadza protokét zdawczo - odbiorczy — sktadnikow
majgtkowych wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
W protokole dyrektor szkoty (przekazujacy) zawiera réwniez zapis o sposobie rozliczenia
cwentualnych rozbieznosci, ktore wynikly w toku prac komisji inwentaryzacyjne;j.

5. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznoscei dyrektor szkoty( przekazujacy) dotacza do protokotu zdawezo — odbiorczego.

6. Dyrektor szkoly (przekazujacy) w protokole zdawczo — odbiorczym sktadnikow
majatkowych umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

7. Dyrektor szkoly (przekazujgcy) sporzadza protokdt zdawczo — odbiorczy wraz
7z nast¢pujgeymi zatgcznikami do tego protokotu:

1) wykaz majgtku trwatego i pozostatlych skladnikéw majatkowych — zalgcznik Nr 1 do
protokotu zdawcezo — odbiorezego,

2) wykaz dokumentacji ksiegowej — zatageznik Nr 2 do protokotu zdawcezo — odbiorczego,

3) wykaz akt osobowych 1 spraw kadrowych — zalacznik Nr 3 do protokolu zdawczo --
odbiorczego

4) wykaz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki — zatacznik Nr 4 do protokotu
zdawczo — odbiorczego

5) innych dokumentdw, jesli takowe wytworzono - zatgcznik Nr 5 do protokotu zdawezo —
odbiorczego

8. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokotdw oraz zatacznikow do nich w zakresice
niczbednym dla  wilasciwego przckazania jednostki przez przekazujacego dyrcktora
dyrcktorowi przejmujgcemu.

9. Protokot zdawezo — odbiorczy wraz z zalacznikami sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach po
jednym dla przekazujgcego dyrektora szkoly, przejmujacego dyrektora szkoty, organu
prowadzacego szkole, kierownika Gminnego Zarzadu Oswiaty i Wychowania w Pionkach.



10. Protokot zdawezo — odbiorczy wraz z zatgeznikami — po sprawdzeniu ich zgodnosei ze
stanem faktycznym — podpisuja  dyrektor szkoly (przekazujgey), dyrektor szkoty
(przejmujacy), kierownik gminnego Zarzadu Oswiaty i wychowania w Pionkach, gtowny
ksicgowy Gminnego Zarzadu Os$wiaty i Wychowania w Pionkach — w zakresic spraw
majatkowo — finansowych. Ponadto w/w dokumenty podpisujg osoby w obecnosci ktorych
nastapito przekazanie szkoly, jezeli sytuacja taka miata micjsce.

11. Czynnosci przekazania szkoty wedlug niniejszej procedury winny nastapic najpdznicj w
ostatnim dniu petnienia obowiazkow dyrektora szkoly przez Dyrektora Przekazujacego
szkole.



