Starosty Cieszynskiego
zdnia  czerwca 2015r.

Procedura przekazywania skiadnikow majatkowych dokumentacji ksiggowej, akt osobmivyc_h
i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki przy zmianie
na stanowisku dyrektora szkoly/placéwki
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Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) wydaje zarzgdzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji najpdzniej na miesiac przed przejeciem szkoly/placéwki przez dyrektora
przejmujacego.

Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) powoluje komisje inwentaryzacyjna, ktorej jest
przewodniczgcym wedlug obowigzujacej w jednostee instrukcji inwentaryzacyjnej.

Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) informuje Staroste Cieszynskiego o wydaniu
zarzadzenia dotyczacego przeprowadzenia inwentaryzacji.

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) sporzadza protokot
zdawczo-odbiorczy sktadnikéw majatkowych wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do
niniejszej procedury. W protokole dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) zawiera rowniez
zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikly w toku pracy komisji
inwentaryzacyjne;j.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protoké rozbieznosci
dyrektor szkoty/placowki (przekazujgcy) dolacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) w protokole zdawczo-odbiorczym skladnikéw
majgtkowych umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

Dyrektor szkoty/placéwki (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentow
ksiggowych wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

Dyrektor szkoty/placéwki (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy  akt
osobowych i spraw kadrowych wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszej
procedury.

Dyrektor szkoty/placowki (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentéw
dotyczacych organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do
niniejszej procedury.

Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokoléw oraz zatacznikéw do nich w zakresie
niezbednym do wiasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego dyrektorowi
przejmujgcemu.

Liczbe sporzadzonych egzemplarzy protokotow zdawczo-odbiorczych okreslaja wzory
zatgcznikow nr 1, 2, 3 oraz 4.

Protokoty zdawczo-odbiorcze, o ktérych mowa w pkt 4 1 7 oraz zataczniki do nich podpisuja
kolejno: dyrektor przekazujacy, gtéwny ksiegowy jednostki, dyrektor przejmujacy oraz osoby,
w obecnosci ktorych nastapito przekazanie, jezeli taka sytuacja miata miejsce.

Protokoty zdawezo-odbiorcze, o ktérych mowa w pkt 8 1 9 oraz zalaczniki do nich podpisuja
kolejno: dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujacy oraz osoby, w obecnosci ktérych
nastapito przekazanie, jezeli taka sytuacja miala miejsce.

Przekazanie dokumentacji dotyczacej: sktadnikéw majatkowych, dokumentacji technicznej,
ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki nastepuje najpozniej w ostatnim dniu peinienia funkeji dyrektora.

Dyrektor szkoty/placowki (przejmujacy) informuje Staroste¢ Cieszynskiego o przejeciu
jednostki w terminie do 7 dni od dnia podpisania protokotéw zdawczo-odbiorczych.

Procedure przekazania szkoty/placéwki kazdorazowo kontroluje Biuro Skarg i Kontroli
Starostwa Powiatowego w Cieszynie w terminie do 3 miesigcy od daty powotania na
stanowisko dyrektora szkoty/placowki.



