Zarzadzenie nr 59/2015
Burmistrza Wysmierzyc
z dnia 10 sierpnia 2015r.

w sprawie: wprowadzenia procedury przekazywania skladnikéw majatkowych, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly i przedszkola

Na podstawie art. 30 ust. 5 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001, Nr 1472 poz. 1591 z p6Zn. zm.) w zwigzku z art. 34a ust. 1 ustawy
z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004r. Nr 256, poz. 2572 z p6ézn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zobowigzuje dyrektoréw wszystkich szkoét i placowek oswiatowych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Wysmierzyce do stosowania procedury przekazywania sktadnikow
majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji
pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoly i placéwki oswiatowej, opisanej w
zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wszystkich szkét i placowek oswiatowych,
dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Wy$mierzyce.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 59/2015
Burmistrza Wysmierzyc
z dnia 10 sierpnia 2015r.

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

1.

10.

1 {8

Dyrektor szkoly/ przedszkola (przekazujacy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji przynajmniej na miesigc przed przejeciem szkoty/placowki przez
dyrektora przejmujgcego.

Dyrektor szkoly/ przedszkola (przekazujacy) powotuje komisje inwentaryzacyjng, ktérej
jest przewodniczacym, wedtug obowiazujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacji.

Dyrektor przejmujacy ma prawo uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej
osobiscie.

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly/ przedszkola (przekazujacy) sporzadza
protokét zdawczo-odbiorczy skladnikow majatkowych wedlug wzoru stanowiacego
zalgeznik A do niniejszej procedury. W protokole dyrektor szkoly/placéwki
(przekazujgcy) zawiera rowniez zapis o sposobie rozliczenie ewentualnych rozbieznosci,
ktére wynikly w toku prac komisji inwentaryzacyjne;.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protoké}
rozbieznosci dyrektor szkoty/ przedszkola (przekazujacy) dotacza do protokotu
zdawczo-odbiorczego.

Dyrektor szkoly/ przedszkola (przekazujacy) w protokole zdawczo-odbiorczym
skladnikow majatkowych umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

Dyrektor szkoty/ przedszkola (przekazujacy) sporzadza protok6t zdawczo-odbiorczy akt
osobowych i spraw kadrowych wedtug wzoru stanowiacego zatacznik B do niniejszej
procedury.

Dyrektor szkoty/ przedszkola (przekazujacy) sporzadza protok6t zdawczo-odbiorczy
dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowiacego
zalacznik C do niniejszej procedury.

Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokotéw oraz zalgcznikéw do nich w zakresie
niezbgdnym do wiasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego
dyrektorowi przejmujgcemu.

Liczbg sporzadzanych egzemplarzy protokotéw zdawczo-odbiorczych okreslaja wzory
zalacznikow A, B, C.

Protokoty zdawczo-odbiorcze A i B oraz zalgezniki do nich podpisujg kolejno: dyrektor
przekazujacy, dyrektor przejmujacy oraz osoby w obecnosci ktérych nastapito
przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.



12. Protokét zdawczo-odbiorczy C oraz zatacznik do niego podpisuja kolejno: dyrektor

przekazujacy, dyrektor przyjmujacy oraz osoby w obecnosci ktdrych nastgpito
przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.

13. Przekazanie dokumentacji dotyczacej: sktadnikow majatkowych, dokumentacji
technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacj¢ dotyczaca
organizacji pracy jednostki nastepuje najp6zniej w ostatnim dniu pelnienia funkcji
dyrektora, przy udziale przedstawiciela Urzedu Miejskiego w Wysmierzycach
wskazanego przez Burmistrza Miasta.




