ZARZADZENIE NR 19/2021
WOJTA GMINY DYGOWO
z dnia 2 lipca 2021 r.

w sprawie procedury przekazania skladnikéw majgtkowych, dokumentacji ksi¢gowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki w
przypadku zmiany dyrektora szkoly dla ktérej organem prowadzacym jest Gmina

Dygowo

Na podstawie art. 30 ust. 2, pkt. 5, art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
: samorzgdzie gminnym ( t.j; Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) oraz art. 57, ust. 1 ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (t.j; Dz.U. z 2021 r. poz. 1082 ze zm.) zarzgdzam, co

nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ procedurg przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki w przypadku
zmiany dyrektora szkoly stanowiacg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ wszystkim dyrektorom szkol, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Dygowo, a nadzér nad wykonaniem i przestrzeganiem niniejszego
Zarzadzenia powierza si¢ referatowi ds. os$wiaty, kultury, sportu i promocji Urzedu Gminy
Dygowo.

§ 3.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ZCLOrs Starezyk




Zalacznik

do Zarzadzenia nr 19/2021
Wajta Gminy Dygowo
zdnia 2 lipca 2021 1.

Procedura przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki w
przypadku zmiany dyrektora szkoly, dla ktérej organem prowadzacym jest Gmina
Dygowo.

1. Ustepujgcy dyrektor szkoly (przekazujgcy) na podstawie wydanego zarzadzenia
przeprowadza inwentaryzacje skladnikéw majgtkowych, przynajmniej na miesigc przed
przekazaniem szkoly.

2. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty informuje na pismie na
co najmniej trzy dni przed rozpoczgciem inwentaryzacji dyrektora szkoly przejmujacego
szkol¢. Przejmujgcy szkote dyrektor moze uczestniczy¢ w czynnosciach inwentaryzacyjnych
na prawach obserwatora.

3. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly (przekazujacy) dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji (spisu z natury).

4. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci przekazujgcy dyrektor szkoly dolgcza do protokotu zdawczo- odbiorczego.

5. W protokole zdawczo-odbiorczym skladnikéw majatkowych umieszcza si¢ wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej jednostki.

6. Do obowigzkéw dyrektora szkoly (zdajacego) nalezy przygotowanie i przedstawienie w
trakcie przekazania szkoly:

a) dokumentdéw i wykazu dokumentacji ksiggowej (znajdujacej si¢ w szkole),
b) akt osobowych i dokumentow kadrowych wraz z ich wykazem,
c¢) dokumentacji organizacji pracy szkoly.

7. Dopuszeza si¢ modyfikacje wzorow protokotéow oraz zalgcznikéw do nich wylgeznie w
zakresie niezbednym dla whasciwego przekazania jednostki przez przekazujgcego dyrektora
dyrektorowi przejmujacemu.

8. Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza sie¢ w 3 egzemplarzach po jednym dla
przekazujacego dyrektora szkoly, przejmujacego dyrektora szkoly oraz organu prowadzacego
szkole.

9. Protokoty zdawczo-odbioreze oraz zataczniki do tych dokumentow - po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisujg dyrektor szkoly zdajacy, dyrektor szkoly
przejmujacy, ksiegowy/ inspektor ds. ksiggowosci oswiatowe]j - w zakresie spraw majgtkowo-
finansowych oraz przedstawiciel organu prowadzacego.




10. Czynnosci przekazania szkoly - wedlug niniejszej procedury - winny nastgpic¢ najpozniej
w ostatnim dniu pelnienia- obowiazkow dyrektora szkoly przez dyrektora przekazujgcego
szkole, przy udziale przedstawiciela organu prowadzacego.

11. Przez dyrektora szkoly przejmujgcego rozumie si¢ osobg przejmujacg szkole, ktorag organ
prowadzacy powolal na stanowisko dyrektora szkoly na kolejng kadencje lub osobe, ktorej
powierzyl petnienie obowigzkow dyrektora szkoly, w stosownym trybie.




