ZARZADZENIE NR 153/2019
BURMISTRZA Wyszkowa
219 lipca 2019r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania szkoly/przedszkola przez ustepujacego
dyrektora.

Na podstawie art. 30 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz.
506), art. 10 ust. 1 pkt 4 i art. 57 ust. 1 ustawy z14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1148) w zwigzku z art. 53 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2019 r. poz. 869) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania procedure przekazania sktadnikdw majatkowych, dokumentacji
finansowo - ksiggowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej w przypadku
zmiany na stanowisku dyrektora szkoty/przedszkola, stanowigca zatgcznik do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim dyrektorom szkot/ przedszkoli, dla ktorych organem

prowadzacym jest Gmina Wyszkow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do zarzadzenia Nr 153/2019
Burmistrza Wyszkowa
z dnia 19 lipca 2019 .

Procedura przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej,
dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora szkoty/przedszkola.

1. Ustepujacy dyrektor szkoty/przedszkola (zwany dalej dyrektorem przekazujacym):
1) opracowuje harmonogram czynnosci koniecznych do wykonania, a zwigzanych
z przekazaniem jednostki, w terminie nie p6zniejszym niz 4 tygodnie przed datg przekazania
i przesyta go w formie papierowej Burmistrzowi Wyszkowa,
2) rozpoczyna inwentaryzacje¢ zdawczo-odbiorczg sktadnikow majatkowych, przynajmniej na
3 tygodnie przed przekazaniem jednostki i konczy ja zgodnie z obowigzujacymi w jednostce
procedurami.
2. O czynno$ciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty/ przedszkola informuje na
pismie, na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji, dyrektora szkoty/ przedszkola
przejmujacego szkote/ przedszkole (zwanego dalej dyrektorem przejmujgcym). Dyrektor przejmujacy
szkote/ przedszkole ma prawo uczestniczy¢ w czynnosciach inwentaryzacyjnych.
3. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujacy dokonuje rozliczenia inwentaryzacji (spisu
z natury), w ktorej - o ile bedzie to wymagane - okresla sposob rozliczenia ewentualnych rozbiezno$ci
wyniktych w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej i sporzadza protokol rozbieznosci, a nastepnie
przygotowuje protokot zdawczo - odbiorczy mienia i dokumentacji wedlug wzoréow stanowiacych
zatgczniki do niniejszej procedury.
4. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot rozbiezno$ci
dyrektor przekazujacy dotacza do protokotu zdawczo - odbiorczego.
5. W protokole zdawczo - odbiorczym sktadnikéw majatkowych umieszcza si¢ wykaz przekazywanej
dokumentacji technicznej szkoty/ przedszkola.
6. Do obowigzkéw dyrektora przekazujacego nalezy przygotowanie i przedstawienie w trakcie
przekazywania szkoty/ przedszkola znajdujacych sie w jednostce m.in.:
1) dokumentéw i wykazu dokumentacji ksiegowej, umow begdacych w realizacji — jesli nie
zostaly przekazane do CUW w Wyszkowie,
2) akt osobowych i dokumentéw kadrowych — jesli nie zostaly przekazane do CUW
w Wyszkowie,
3) dokumentacji organizacyjnej szkoty/ przedszkola,
4) pozostatej dokumentacji.
7. Protokot zdawczo - odbiorczy wraz z zatacznikami sporzadza si¢ w 5 egzemplarzach, po jednym dla
dyrektora przekazujacego, dyrektora przejmujacego, przekazywanej jednostki (szkoty/przedszkola),
Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych Urzgdu Miejskiego w Wyszkowie oraz CUW w Wyszkowie.
8. Protokoty zdawczo - odbiorcze oraz zataczniki do nich - po sprawdzeniu ich zgodnosci ze stanem
faktycznym - podpisujg dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujacy oraz 0soby, w obecnosci ktorych
nastgpito przekazanie.
9. Organ prowadzacy zastrzega sobie prawo delegowania przedstawicieli W obecnosci ktorych
nastgpia czynnos$ci przekazania szkoty/ przedszkola.
10. Czynnosci przekazania szkoty/ przedszkola - wedtug niniejszej procedury - winny nastgpic
najpdzniej w ostatnim dniu pelnienia obowigzkéw dyrektora szkoty/ przedszkola przez dyrektora
przekazujacego.



