Zatacznik

do Zarzadzenia nr 34/2024
Wdjta Gminy Biskupiec

z dnia 18 kwietnia 2024 r.

PROCEDURA

PRZEKAZYWANIA PROTOKOLEM ZDAWCZO-ODBIORCZYM SKtADNIKOW MAJATKOWYCH, DOKUMENTACII KSIEGOWEI,
AKT OSOBOWYCH | SPRAW KADROWO-PLtACOWYCH ORAZ DOKUMENTACJI DOTYCZACEJ ORGANIZACII PRACY
JEDNOSTKI, W PRZYPADKU ZMIANY DYREKTORA SZKOtY | PLACOWKI OSWIATOWE)

10.

Kierownik jednostki obstugujacej wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji
przynajmniej na miesigc przed przejeciem placowki przez Dyrektora przejmujgcego.
Kierownik jednostki obstugujgcej powotuje komisje inwentaryzacyjng wedtug obowigzujacej
w jednostce obstugiwanej instrukcji inwentaryzacyjne;j.

Dyrektor przejmujacy ma prawo uczestniczy¢ osobiscie w pracach komisji inwentaryzacyjnej.
Po zakonczeniu inwentaryzacji i dokonaniu jej rozliczenia dyrektor szkoty/placowki (Zdajacy)
sporzadza protokédt zdawczo-odbiorczy sktadnikdw majatkowych wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

Dyrektor szkoty/placéwki (Zdajacy) sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy dokumentéw
finansowo-ksiegowych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.
Dyrektor szkoty/placéwki (Zdajacy) sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy akt osobowych
i spraw kadrowo-ptacowych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszej
procedury.

Dyrektor szkoty/placéwki (Zdajacy) sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy dokumentow
dotyczacych organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do
niniejszej procedury.

Dopuszcza sie modyfikacje wzoréw protokotdw oraz zatgcznikéw do nich w zakresie
niezbednym do wtasciwego przekazania jednostki przez dyrektora Zdajacego dyrektorowi
Przejmujgcemu.

Liczbe sporzadzanych egzemplarzy protokotdw zdawczo-odbiorczych okreslajg wzory
zatgcznikéw do niniejszej procedury.

Przekazanie dokumentacji dotyczacej: sktadnikdéw majgtkowych, dokumentacji technicznej,
finansowo-ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowo-ptacowych, organizacji pracy jednostki
nastepuje najpdzniej w ostatnim dniu petnienia funkcji dyrektora (Zdajgcego), przy udziale
przedstawiciela Urzedu Gminy w Biskupcu wskazanego przez Wéjta Gminy Biskupiec.
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