Zatgcznik nr 1

do zarzgdzenia Nr42\(}’2024
Burmistrza Miasta Mtawa
Z dnia AZ czerwca 2024 r.

Procedura przekazania sktadnikéw majgtkowych, dokumentacji technicznej, dokumentacji
finansowo - ksiegowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy w
przypadku zmiany dyrektora jednostki oswiatowej, dla ktérej organem prowadzgcym jest
Miasto Mlawa

1. Ustepujgcy dyrektor zespotu, szkoty podstawowej lub przedszkola (zwany dalej
dyrektorem przekazujacym) wyddje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacii
sktadnikéw majgtkowych zespotu, szkoty podstawowej lub przedszkola (zwanej dalej
szkotq) przynajmniej na dwa miesigce przed przekazaniem szkoty.

2. Dyrektor przekozujacy przeprowadza inwentaryzacje sktadnikdw majatkowych
zgodnie z obowigzujgcymi w jednostce procedurami.

3. O czynnoiciach inwentaryzacyjnych dyrektor przekazujgcy informuje na pismie,
co najmniej na trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji, dyrekiora zespotu, szkoty
podstawowej lub przedszkola przejmujgcego jednostke odwiatowq (zwanego dalej
dyrekforem przejmujgcym) oraz organ prowadzgcy szkote  podstawowq
lub przedszkole (zwany dalej organem prowadzgcym). Dyrekfor przejmujgey
oraz przedstawiciel organu prowadzgcego majg prawo uczestniczyé w czynnosciach
inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora. Przez dyrektora przejmujgcego rozumie
sie osobe przejmujacq zespdt, szkote podstawowq lub przedszkole, kidrej organ
prowadzgcy powierzyt stanowisko dyrektora zespotu, szkoty podstawowej
lub przedszkola.

4. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujgcy dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji (spis z nafury), w kidrej okre$la sposdb rozliczenia ewentualnych
rozbieznosci, wyniktych w tfoku pracy komisji inwentaryzacyjnej i sporzqdza protokét
rozbieznosci. Nastepnie przygotowuje protokét zdawczo - odbiorczy mienia
i dokumentacii, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik do niniejszej procedury.

5. Arkusze spisowe, sporzqdzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét
rozbieznosci, dyrektor przekazujgcy dotgcza do protokotu zdawczo — odbiorczego.
Dopuszcza sie modyfikacje protokotéw oraz zatgcznikdw do nich, w zakresie
niezbednym do witasciwego przekazania szkoty przez dyrektora przekazujgcego
dyrektorowi przejmujagcemu.

6. W protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikdw majgtkowych umieszcza sie wykaz
przekazywanej dokumentacii technicznej szkoty.

7. Do obowigzkdéw dyrekfora przekazujgcego nalezy przygotowanie znajdujgcych sie
w szkole m.in.:

a) dokumentacji sktadnikdéw majgtkowych;
b) dokumentacji technicznej;

c) dokumentacii finansowo - ksiegowej;

d) dokumentacji kadrowe;;

e) -dokumentacji organizacii pracy;

f) pozostatej dokumentacii.

8. Protokdédt zdawczo - odbiorczy wraz z zatgcznikami sporzgdza sie w czterech
egzemplarzach, po jednym dla dyrektora przekazujgcego, dyrekfora przejmujacego,
ksiegowosci — Centrum Ustug Wspdlnych w Mtawie oraz organu prowadzgcego.

C)



9. Protokoty dawczo-odbiorcze oraz zatgcezniki do nich, po sprawdzeniu ich zgodnosci ze
stanem faktycznym, podpisujg dyrektor przekazujgcy, dyrektor przejmujgcy oraz
gtowny ksiegowy oraz w charakierze obserwatora przedstawiciele organu
prowadzgcego szkote.

10. Czynnosci przekazania szkoty, wedtug niniejszej procedury, winny nastgpi¢ najpdzniej
w ostatnim dniu petnienia obowigzkéw dyrektora szkoty przez dyrektora
przekazujgcego.



