WOJT GMINY
KROKOWA Zarzadzenie Nr 0050.177.2019

Wéjta Gminy Krokowa
z dnia 19 lipca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania sktadnikéw majatkowych, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki i dokumentéw
ksiggowych w przypadku zmiany dyrektora placowki oswiatowe;.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz.506); na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo o$wiatowe (tj. Dz. U.
2019, poz. 1148) oraz na podstawie art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z poézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam do stosowania procedure przekazania skladnikow majgtkowych,
dokumentacji ksiegowej, kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy w przypadku
zmiany na stanowisku dyrektora placowki o$wiatowej, stanowiacej zalgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

2. Harmonogram przekazania placowki oswiatowe] stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim dyrektorom placéwek odwiatowych,
dla ktorych organem prowadzgcym jest Gmina Krokowa.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE

Biorac pod uwage wystepujgce przy zmianie dyrektoréw placéwek o$wiatowych
niejasnosci i problemy dotyczace prawidtowego przekazania danej jednostki nowo wybranemu
dyrektorowi, zostata opracowana procedura, ktéra ma na celu wyeliminowanie w przysztosci
dylematow
z tym zwigzanych.

Ideg przy tworzeniu procedury bylo jednoznaczne okreslenie zasad oraz czynnosci,
jakie sg niezbedne przy prawidtowym przekazywaniu jednostki oraz wskazanie osob za te
czynnosci odpowiedzialnych.



WOJT GMINY

EQR(;F ﬁ-ﬁ} %ﬂf{\ Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.177.2019
Wéjta Gminy Krokowa z dnia 19 lipca 2019 r.

Procedura przekazywania skladnikéw majatkowych, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki w przypadku
zmiany dyrektora placéwki oswiatowej.

1. Przekazujacy dyrektor placowki o$wiatowej wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych przynajmniej na miesiac przed przekazaniem
placowki oswiatowej, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku, gdy petna inwentaryzacja przeprowadzona zostala w ciggu ostatniego roku,
przekazujacy dyrektor zarzadza i przeprowadza inwentaryzacje w drodze weryfikacji.

3. Przekazujacy dyrektor placéwki o$wiatowej powoluje komisje inwentaryzacyjng
wg. obowigzujgcej w jednostee instrukcji inwentaryzacyjnej.

4. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor placoéwki ogwiatowej informuje
na piSmie, na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji, dyrektora
przyjmujacego placéwke o$wiatowa. Przyjmujacy placéwke o§wiatowa dyrektor moze
uczestniczy¢ w czynnodciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

5. Przez przyjmujacego dyrektora placéwki oswiatowej rozumie sie osobe przejmujacg
placowke o$wiatowa, ktérg organ prowadzacy powolal na stanowisko dyrektora placowki
oswiatowej, na kolejng kadencj¢ lub osobe, ktorej powierzyt pelnienie obowigzkow
placéwki oswiatowej w stosownym trybie.

6. Po zakoficzeniu inwentaryzacji przekazujacy dyrektor placowki o§wiatowej sporzadza
protokét zdawezo-odbiorezy skladnikow majgtkowych wg wzoru stanowigcego zatacznik nr
1 do procedury. W protokole dyrektor zawiera takze zapis o sposobie rozliczania
ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikly w toku prac komisji.

7. Arkusze spisowe sporzgdzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci przekazujgcy dyrektor dofacza do protokotu zdawezo-odbiorczego.

8. W protokole zdawczo-odbiorczym umieszcza si¢ wykaz dokumentacji technicznej jednostki
bedacej w posiadaniu administratora obiektu szkolnego oraz dokumentacji bedacej w
posiadaniu dyrektora szkoly.

9. Przekazujacy dyrektor placowki oswiatowej sporzadza protokét zdawczoodbiorczy akt
osobowych i spraw kadrowych wg wzoru stanowiacego zatgcznik nr 2 do procedury.

10.  Przekazujacy dyrektor placéwki oswiatowej sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki wg wzoru stanowigcego zatacznik nr
3 do procedury.

11. Przekazujacy dyrektor placowki o$wiatowej sporzadza protokét zdawczoodbiorczy
dokumentéw ksiggowych wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 4 do procedury.

12. Dopuszcza si¢ modyfikacje protokotéw oraz zalacznikéw do nich w zakresie
niezbgdnym do wlasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego
dyrektorowi przyjmujacemu.

13. Liczbe sporzadzonych protokotow zdawczo-odbiorczych okreslaja wzory zatacznikow
nrl,nr 2, nr3, nr4.






14. Protokoty zdawczo-odbiorcze nrnr 1, nr 2, nr 3, nr 4 podpisuja: —dyrektor przekazujacy,
dyrektor przyjmujacy, gtéwny ksiegowy jednostki oraz osoby w obecnosci ktdrych nastapilo
przekazanie (jesli taka sytuacja miata miejsce).

15. Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w czterech egzemplarzach, po jednym dla
dyrektora przekazujacego placowke oswiatowa, dyrektora przyjmujacego placowke
oswiatowg, glowny ksiegowy jednostki, organu prowadzacego placéwke o$wiatows.

16. Czynnosci przekazania placéwki oswiatowej wg niniejszej procedury, koficzg sie i zostaja
przekazane najpozniej w ostatnim dniu pelnienia obowigzkéw przez dyrektora
przekazujacego placowke oswiatowa. Przekazanie dokumentacji odbywa sie przy udziale
przedstawiciela organu prowadzacego.
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