Zatacznik do zarzadzenia Nr 17/2025
Wojta Gminy Czosnow z dnia 10 lutego 2025r.
w sprawie powotania komisji ds. przekazania
sktadnikow majatkowych, dokumentacji
finansowo-ksiegowej oraz dokumentacji
organizacyjnej Szkoty Podstawowej
im. Macieja Rataja w Malocicach
i ustalenia procedury przekazania

Procedura przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji ksiegowej oraz
dokumentacji organizacyjnej Szkoly Podstawowej
im. Macieja Rataja w Malocicach.

1. Ustepujacy dyrektor Szkoty Podstawowej im. Macieja Rataja (przekazujacy) przed
przekazaniem Szkoty Podstawowej im. Macieja Rataja przeprowadza  inwentaryzacj¢
sktadnikow majatkowych, na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Czosnow.

2. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor Szkoty Podstawowej im.
Macieja Rataja informuje na pismie na co najmniej dwa dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji
dyrektora Szkoly Podstawowej im. Macieja Rataja przejmujgcego Szkole Podstawowg im.
Macieja Rataja Dyrektor przejmujacy Szkote Podstawowg im. Macieja Rataja ze moze
uczestniczy¢ w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora .

3. Po zakonczeniu inwentaryzacji ustepujacy dyrektor Szkoty Podstawowej im. Macieja Rataja
(przekazujacy) dokonuje rozliczenia inwentaryzacji (spisu z natury) z udzialem Referatu
Oswiatowego Urzedu Gminy w Czosnowie 1 — o ile bedzie to wymagane — okresla sposdb
rozliczenia ewentualnych rozbiezno$ci wyniktych w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej.

4. Komisja ds. przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej oraz
dokumentacji organizacyjnej przygotowuje protokot zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji
wedtug wzoru jak w zataczniku do niniejszej procedury.

5. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbiezno$ci ustepujacy dyrektor Szkoty Podstawowej im. Macieja Rataja  dofacza do
protokotu zdawczo-odbiorczego.

6. W protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikow majatkowych umieszcza si¢ wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej Szkoty Podstawowej im. Macieja Rataja.

7. Do obowiazkéw ustepujacego dyrektora Szkoly Podstawowej im. Macieja Rataja
(przekazujacego) nalezy przygotowanie i przedstawienie w trakcie przekazywania Szkoly
Podstawowej im. Macieja Rataja:

1). Dokumentdéw i wykazu dokumentacji ksiggowej (znajdujgcej si¢ w Szkole Podstawowej
im. Macieja Rataja),

2). Dokumentacji organizacyjnej Szkoty Podstawowej im. Macieja Rataja ,

3). Sporzadzenie wykazu wszystkich kluczy od jednostki i pomieszczen, kluczy od szaf,
biurka i sejfu, kluczy od archiwum jednostki, programow i danych zawartych na nosnikach
informatycznych, sprzetu komputerowego bedacego w dotychczasowym uzytkowaniu
dyrektora przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania, loginami
1 hastami dostepu.



8. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzorow protokotow oraz zatacznikow do nich w zakresie
niezbednym do wiasciwego przekazania Szkoty Podstawowej im. Macieja Rataja przez
ustepujacego dyrektora Szkolty Podstawowej im. Macieja Rataja dyrektorowi przejmujacemu.
9. Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, po jednym dla ustepujacego
dyrektora szkoty Podstawowej im. Macieja Rataja, przejmujacego dyrektora Szkoly
Podstawowej im. Macieja Rataja, Referatu Oswiatowego Urzedu Gminy w Czosnowie oraz
Wojta Gminy Czosnow.

10. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do nich — po sprawdzeniu ich zgodnosci ze
stanem faktycznym — podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.

11. Czynno$ci przekazania Szkoly Podstawowej im. Macieja Rataja — wedlug niniejsze;j
procedury — winny nastapi¢ najpozniej w ostatnim dniu pelnienia obowigzkow dyrektora
Szkoly Podstawowej im. Macieja Rataja przez ustgpujacego dyrektora.

12. Przez dyrektora przejmujgcego rozumie si¢ osobg przejmujaca Szkote Podstawowa im.
Macieja Rataja, ktorg organ prowadzacy powotal na stanowisko pelnigcego obowigzki
dyrektora Szkoty Podstawowej im. Macieja Rataja.



