Załącznik Nr 1 
do Zarządzenia Nr 26/2021
Wójta Gminy Jaktorów
z dnia 27.05.2021r.

Procedura przekazywania składników majątkowych, dokumentacji finansowo-księgowej, kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy i pieczęci jednostki oświatowej w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora.
1. Przekazujący dyrektor zespołu (zwany dalej Przekazującym) wydaje zarządzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji składników majątkowych przynajmniej na 2 miesiące przed przekazaniem zespołu, z zastrzeżeniem ust. 2.
2. W przypadku, gdy pełna inwentaryzacja przeprowadzona została w ciągu ostatniego roku, przekazujący dyrektor zarządza i przeprowadza inwentaryzacje w drodze weryfikacji.
3. O czynnościach inwentaryzacyjnych przekazujący dyrektor informuje na piśmie, na co najmniej trzy dni przed rozpoczęciem inwentaryzacji, dyrektora przyjmującego zespół (zwanego jako Przyjmującym). Przyjmujący dyrektor może uczestniczyć w czynnościach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.
4. Przez Przyjmującego dyrektora rozumie się osobę przejmującą zespół, którą organ prowadzący powołał na stanowisko dyrektora jednostki oświatowej na kolejną kadencję lub osobę, której powierzył pełnienie obowiązków dyrektora jednostki w stosownym trybie.
5. Po zakończeniu inwentaryzacji Przekazujący sporządza protokół zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji zgodnie z załącznikiem nr 2 do zarządzenia.
6. Arkusze spisowe sporządzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokół rozbieżności przekazujący dyrektor dołącza do protokołu zdawczo-odbiorczego.
7. Dopuszcza się modyfikację protokołów oraz załączników do nich w zakresie niezbędnym do właściwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazującego dyrektorowi przyjmującemu. 
8. Protokoły zdawczo-odbiorcze sporządza się w trzech egzemplarzach, po jednym dla dyrektora przekazującego, dyrektora przyjmującego jednostkę oświatową i organu prowadzącego.
9. Czynności przekazania zespołu wg niniejszej procedury winny zakończyć się najpóźniej w ostatnim dniu pełnienia obowiązków przez dyrektora przekazującego zespół, w tym, że dokumentację jednostki należy przekazać w terminie uzgodnionym przez organ prowadzący, dyrektora przekazującego i dyrektora przyjmującego, nie później niż do 20 sierpnia .
10. Przekazanie dokumentacji odbywa się przy udziale przedstawicieli organu prowadzącego. 
