ZARZADZENIE NR 41/2021
WOJTA GMINY WIERZBICA
z dnia 27 maja 2021 roku

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania przedszkola lub szkoly

Na podstawie art. 30 ust. 3 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713 i 1378) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedure przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji ksiggowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w
przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoty lub przedszkola, dla ktérego organem
prowadzacym jest Gmina Wierzbica.

§ 2. 1. Ustepujacy dyrektor szkbly/przedszkola (przekazujacy) na podstawie wydanego
zarzgdzenia przeprowadza inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych, przynajmniej na miesigc
przed przekazaniem szkoty/przedszkola.

2. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty/przedszkola informuje
na piSmie na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora
szkoty/przedszkola przejmujacego szkol¢/przedszkole. Przejmujgcy szkole/przedszkole
dyrektor moze uczestniczy¢ w czynno$ciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

3. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly/przedszkola (przekazujacy) dokonuje
rozliczenia inwentaryzacji (spisu z natury) z udziatem Referatu O$wiaty w Urzedzie Gminy w
Wierzbicy, w ktorej o ile bedzie to wymagane okresla sposob rozliczenia ewentualnych
rozbieznosci jakie wynikty w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej, a nastepnie przygotowuje
protokot zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji wedtug wzoru stanowigcy zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

4. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci przekazujacy dyrektor szkoly/przedszkola dotgcza do protokotu zdawczo-
odbiorczego.

5. W protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikéw majatkowych umieszcza sie wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej jednostki.

6. Do obowigzkéw dyrektora szkoty/przedszkola (zdajacego) nalezy przygotowanie
1 przedstawienie w trakcie przekazania szkoty/przedszkola

1) dokumentow i wykaz dokumentacji ksiggowej (znajdujacej sie w szkole/przedszkolu),

2) akt osobowych i dokumentoéw kadrowych wraz z ich wykazem,

3) dokumentacji organizacji pracy szkoty/przedszkola.

7. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzorow protokotow oraz zatgcznikoéw do nich w zakresie
niezbednym dla wlasciwego przekazania jednostki przez przekazujacego dyrektora
dyrektorowi przejmujgcemu.



8. Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach po jednym dla
przekazujacego dyrektora szkoty/przedszkola, przejmujacego dyrektora szko%y/przedszkola
Referatu Oswiaty w Urzedzie Gminy w Wierzbicy oraz Wojta Gminy Wierzbica.

9. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zalgczniki do tych dokumentéw - po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisujg dyrektor szkoty/przedszkola zdajacy, dyrektor
szkoty/przedszkola przejmujacy oraz gldwny ksiegowy Referatu Oswiaty w Urzedzie Gminy
w Wierzbicy w zakresie spraw majgtkowo- finansowych. Ponadto w/w dokumenty podpisuja
osoby w obecnosci ktorych nastapito przekazanie szkoty/przedszkola, jezeli sytuacja taka
miata miejsce.

10. Czynnosci przekazania szkoly - wedlug niniejszej procedury - winny nastgpi¢ najpozniej
w ostatnim dniu pelnienia obowigzkéw dyrektora szkoty/przedszkola przez dyrektora
przekazujacego szkote/przedszkole.

11. Przez dyrektora szkoly/przedszkola przejmujacego rozumie si¢ osobe przejmujacg szkote/
przedszkole, ktéra organ prowadzacy powotal na stanowisko dyrektora szkoty na kolejng
kadencje lub osobe, ktérej powierzyl pelnienie obowigzkéw dyrektora szkoty/przedszkola,
w stosownym trybie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkét i przedszkoli, dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina Wierzbica.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 41/2021
Wojta Gminy Wierzbica z dnia 27 maja 2021 roku

PROTOKOL

..........................................................

...............................................................................................................

SPISANY W.uvinrininrinierennenenneneenennns IS 5 i ansiciolekn uibuniats 20.....r. pomiedzy:
Przekazujacym:

Pan /PO s cinoiicsvaniavissiin st riniasasss sisan drseniinvniaisstoshsiuass

Przejmujacym:

Patigl PG, . ....ocirmivvinfismisimmsisieiios ommispinsdisveo i irmibsging

w obecnosci:

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci Dyrektora
................................................. Dyrektor Przekazujacy przekazuje -catkowity
majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz zarzgdzaniem jednostkom organizacyjng, w
tym znajdujace si¢ w toku i w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug
nastepujacego wyszczegolnienia:

1) majatek trwaty i pozostate sktadniki majgtku w tym wyposazenia jak zatgcznik Nr 1

2) informacja o zobowigzaniach i nalezno$ciach oraz stanie §rodkow finansowych, jak

zatgcznik Nr 2

3) dokumentacj¢ organizacji szkoty, jak zatacznik Nr 3

4) wykaz akt osobowych, dokumentacj¢ spraw kadrowych i pieczecie szkoty, jak

zalacznik Nr 4

5) dokumentacja przebiegu nauczania.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajgcej majatek i pozostate sktadniki przekazano
wykaz dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego
wpisu), informacje i dokumentacje z przegladow rocznych (nr pozycji i data ostatniego
wpisu).

7 dniem... vereen20......r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu
wszystkie klucze od Jednostkl i pomleszczen( w tym klucze od szaf, biurka i sejfu), programy
i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w
dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokét wraz z zalgcznikami sporzadzono w czterech jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujacy

2) dyrektor Przejmujacy

3) Referat Oswiaty w Urzedzie Gminy w Wierzbicy

4) Wojt Gminy Wierzbica

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

................................................................

............................................................



oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane 2z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego  ..ooiiiiiiiiiiiii



Zal. Nr 1do protokotu zdawczo odbiorczego

1.$rodki trwate na kwote ........ 05T 1 R SRS R TS I . 5
(wg arkusza spisu z natury nf...... Na dZI€N .....cceeeveeririeenrierceeeireeeeesreene. 20....r.),
2.pozostate $rodki trwate na kwote ........... 303701 [ A NI Sl e
(v g Atk usZa BpIsi. Z RENIEY OF s T QATOM forom ieins vesini ondsnonabi st s gissass W ats)y
3.wartosci niematerialne i prawne na kwote ........... SIOWIHEY 1...omivusnerasnsosnsvssinnsoss
(wg arkusza spisu z natury nr .... N2 dZi€N ......cceevververierieeneereesie e 20558,
4.sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji ......cceevvevveerrennens
(wg arkusza spisu z natury nr ......Na dZI€NA ....cceeveevrviereenerienenieneennens 20, ),
5.zapasy magazynowe na kwotg ........... 3 0600 [ R R e SOk ety ol
(wg arkusza spisu Z natury Na dzieN ........ccecceeeeereerrereereeseereseesseseeneenne 20500
6.zbiory biblioteczne na kwotg ........... stownie: ......cccoreeeniennnens liczba
woluminow ..............

(wg protokotu kontroli zbiorow bibliotecznych na dzien ............ceeeunuenn. 20550180,

7.druki $cistego zarachowania

(wg protokotu inwentaryzacyl fa dZieh. .. o . ivonoiivons vinss stistissmisssisn S0 LL ).

Podpis Przekazujacego

------------------------------



Zatacznik Nr 2 do protokotu zdawczo-odbiorczego

Informacja o zobowiazaniach i nalezno$ciach oraz stanie $rodkéw finansowych -

..................................................................

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przez Referat Oswiaty w Urzedzie Gminy w Wierzbicy
Stan zobowigzan i naleznosci szkoty/przedszkola wynikajagcych z dokumentéw finansowo
ksiegowych—jak w tabela Nr 11 2.

Tabela Nr 1. Zobowigzania

Lp | Nazwa kontrahenta, imi¢ i nazwisko Kwota na dzien..20...r. | Termin zaptaty
pracownika

Nr 2. Naleznos$ci

Lp | Nazwa kontrahenta, imi¢ i nazwisko Kwota na dzien..20...r. | Termin zaplaty
pracownika

Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym

stownie: ......cccovevieneriiinennnn
Stan srodkéw finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu §wiadczen
socjalnych

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujgcego



Zal. nr 3 do protokotu zdawczo odbiorczego

Dokumentacja organizacyjna

.......................................

1 .Arkusz organizacyjny szkoty/przedszkola na rok szkolny 20...../20 z dnia .............
2 .Arkusze organizacyjne  szkoty/przedszkola z lat..............cocoeiiiiiiiiinnn, -
SZEonisuiehss e semreresensestysssiness

3 .Statut szkoly wraz z wuchwatami zmieniajgcymi tre$¢ pierwotnego statutu—
SZE sirviinnsilineis

Ostatnia zmiana uchwata Rady Pedagogicznej nr .......... z dnia..........ccueue... ..

Akt zatlozycielski szkoty

4 .Zarzadzenia Dyrektora Szkoty, w tym w zakresie regulamindéw, procedur— szt. ....................
Ostatnic ZarZadZBmie N s vos s s suvsions s svsssasin 01| RSP RR E G B oy e

5 .Protokoty # posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokot

6 .Protokoty kontroli organow zewnetrznych wg ksigzki kontroli

...............................................................................................................

7 .Prowadzone przez Szkote rejestry:

DRejestr........... z ostatnim wpisem Z dnia.........coceveevvvverrenienienienesesennenns

2)Rejestr ......... Z ostatnim wWpiSem Z dnia.........ceceevreereerverireerreenneneennens

BTG 3 crsammndinis wes s spdimmadiosns i § CluAdumins s § 15 shabmmatss L3 TRom ot 14 » » 4t AT 8
Przekazujacy w/w dokumenty Przejmujgcy w/w dokumenty

........................................................................



Zal. nr 4 do protokotu zdawczo odbiorczego.

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa

Akta osobowe wedtug tabeli nr 1

Tabela Nr 1 Wykaz akt osobowych pracownikéw

Lp. | Imie i nazwisko pracownika stanowisko uwagi

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow
3.Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli
4.Informacja o obowigzujacych w szkole stazach

Przekazujacy w/w dokumenty Przejmujgcy w/w dokumenty

...............................................................................




