Zatacznik do zarzgdzenia Nr 49/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 4 marca 2021 r.

Procedura przekazania

skladnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksi¢ggowej, dokumentacji kadrowej
oraz dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora
zespolu szkél/szkoly/przedszkola.

. Ustepujacy dyrektor zespotu szko¥/szkoly/przedszkola (zwany dalej dyrektorem przekazujagcym):

1) opracowuje harmonogram czynnosci koniecznych do wykonania, a zwigzanych z przekazaniem
jednostki, w terminie nie pozniejszym niz 6 tygodni przed data przekazania i przesyla go
w formie papierowej Burmistrzowi Miasta i Gminy Ostrzeszow,

2) przeprowadza inwentaryzacje skladnikéw majatkowych, przynajmniej na miesigc przed
przekazaniem jednostki — zgodnie z obowiazujacymi w jednostce procedurami.

W czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoly informuje na pismie na co

najmniej trzy dni przed rozpoczgciem inwentaryzacji dyrektora szkoly przejmujacego szkole

(zwanego dalej dyrektorem przejmujacym). Dyrektor przejmujacy szkole ma prawo uczestniczy¢

w czynno$ciach inwentaryzacyjnych.

. Przez dyrektora szkoly przejmujacego rozumie si¢ osobe przejmujaca szkole, ktora organ
prowadzacy powotal na stanowisko dyrektora szkoty na kadencje.

. Po zakoficzeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujacy dokonuje rozliczenia inwentaryzacji (spisu z
natury), w ktérej - o ile bedzie to wymagane - okre$la sposdb rozliczenia ewentualnych
rozbieznosci wyniklych w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej i sporzadza protokot rozbieznosci,
a nastepnie przygotowuje protokot zdawczo - odbiorczy mienia i dokumentacji wedlug wzoru
stanowigcego zalgcznik do niniejszej procedury.

. Arkusze spisowe sporzgdzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét rozbieznosci

dyrektor przekazujacy dotaeza do protokohu zdawczo - odbiorczego.

W protokole zdawczo - odbiorczym skladnikéw majatkowych umieszcza si¢ wykaz przekazywanej

dokumentacji technicznej szkoly.

Do obowiazkéw dyrektora przekazujacego nalezy przygotowanie i przedstawienie w trakcie

przekazywania szkoty znajdujacych si¢ w szkole m.in.:

1) dokumentow i wykazu dokumentacji ksiggowej,

2) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,

3) dokumentacji organizacyjnej szkoty,

4) pozostalej dokumentacji.

Protokét zdawczo - odbiorczy wraz z zatacznikami sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, po jednym

dla dyrektora przekazujacego, dyrektora przejmujacego, przekazywanej jednostki (zespolu

szkol/szkoly/przedszkola) oraz Zakladu Obstugi Placowek Oswiatowych w Ostrzeszowie, zwanym
dalej ZOPO.

. Protokoly zdawczo - odbiorcze oraz zataczniki do nich - po sprawdzeniu ich zgodnosci ze stanem
faktycznym - podpisujg dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujacy oraz Glowny Ksiggowy
ZOPO w zakresie spraw majatkowo - finansowych.

10.Czynnosci przekazania szkoly - wedlug niniejszej procedury - winny nastapi¢ najpoznie]

w ostatnim dniu petnienia obowigzkéw dyrektora szkoly przez dyrektora przekazujgcego.




