
ZARZ4DZENIE NR 4u2021
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 samorzqdzie
gminnym (Dz. U. 22020 r.,poz.7l3 i 1378) oraz art. 53 ustawy z dnia27 sierpnia2}}9 r. o
finansach publicznych (Dz.U. 2202I r., poz.305) zarz4dza sig, co nastgpuje:

$ 1. Wprowadzam procedurg przekazania skladnik6w maj4tkowych, dokumentacji ksiggowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w
przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoly lub przedszkola, dla kt6rego organem
prowadz4cym jest Gmina Wierzbica.

$ 2. 1. Ustgpuj4cy dyrektor szkolylprzedszkola (przekazqqcy) na podstawie wydanego
zarzqdzenia przeprowadza inwentaryzacjg skladnik6w maj4tkowych, przynajmniej na miesiqc
przed przekazaniem szkoly/przedszkola.

2. O czynrtoSciach inwentaryzacyjnych przekanfiqcv dyrektor szkolylprzedszkola informuje
na piSmie La co najmniej trzry dni przed rozpoczgciem inwentaryzacji dyrektora
szkolylprzedszkola przejmuj4cego szkolglprzedszkole. Przejmuj4cy szkolglprzedszkole
dyrektor mohe uczestniczyd w czynnoSciach inwentaryzacyinych na prawach obserwatora.

3. Po zakoriczeniu inwentaryzacji dyrektor szkoly/przedszkola (przekazujqcy) dokonuje
rozhczenia inwentaryzacji (spisu znatury) zudzialem Referatu Oswiaty wrJrzEdzie Gminy w
Wierzbicy, w kt6rej o ile bgdzie to wymagane okresla spos6b rozliczenia ewentualnych
rozbrelnoScijakie wynikly w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej, a nastgpnie przygotowuje
protok6l zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji wedtug wzoru stanowi4cy zalqcznik do
niniej szego zarz4dzenia.

4. Arkusze spisowe sporz1dzone w trakcie inwentaryzacji otaz ewentualny protok6l
rozbie2noSci przekazuj4cy dyrektor szkolylprzedszkola dolqcza do protokolu zdawczo-
odbiorczego.

5. W protokole zdawczo-odbiorczym skladnik6w maj4tkowych umieszcza siQ 'vq.kaz
przekazywanej dokumentacj i technicznej j ednostki.

6. Do obowi4zk6w dyrektora szkolylprzedszkola (zdajqcego) naleZy przygotowanie
i przedstawienie w trakc i e przekazania szkoly I przedszkola
1) dokument6w i wykaz dokumentacji ksiggowej (znajduj4cej siE w szkole/przedszkolu),
2) akt osobowych i dokument6w kadrowychwraz zichwykazem,
3 ) dokument acji or ganizacj i pracy szkoNy I przedszkola.

7. Dopuszcza sig modyfikacjg wzor6w protokol6w oraz zalqcznik6w do nich w zakresie
niezbgdnym dla wlaSciwego przekazania jednostki przez przekazujqcego dyrektora
dyrektorowi przej muj 4cemu.



8. Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzqdza sig w 4 egzemplarzach po jednym dla
przekanjqcego dyrektora szkolylprzedszkola, przejmuj4cego dyrektora szkotylprzedszkola,
Referatu OSwiaty wUrzgdzie Gminy w Wierzbicy oraz W6jta Gminy Wierzbica.

9. Protokoly zdawczo-odbiorcze oraz zaNqczniki do tych dokument6w - po sprawdzeniu ich
zgodnoSci ze stanem faktycznym - podpisuj4 dyrektor szkolylprzedszkola zdajqcy, dyrektor
szko$lprzedszkola przejmujqcy oraz gt6wny ksiggowy Referatu OSwiaty w Urzgdzie Gminy
w Wierzbicy w zakresie spraw maj4tkowo- finansowych. Ponadto w/w dokumenty podpisuj4
osoby w obecnoSci kt6rych nast4pito przekazanie szkoly/przedszkola, jeheli sytuacja taka
mia\amiejsce.

10. CzynnoSci przekazania szkoly - wedlug niniejszej procedury - winny nast4pi6 najp6iniej
w ostatnim dniu pelnienia obowiqzk6w dyrektora szkolylprzedszkola przez dyrektora
pr zekazuj qc e go szkol g I pr ze dszkole.

ll. Przez dyrektora szkolylprzedszkola przejmuj4cego rozumie sig osobg przejmuj4cq szkolgl
przedszkole, kt6r4 organ prowadz4cy powotal na stanowisko dyrektora szkoly na kolejn4
kadencjg lub osobg, kt6rej powierzyl petrnienie obowiEzk6w dyrektora szkolylprzedszkola,
w stosownym trybie.

$ 3. Wykonanie zarzqdzenia powierza sig dyrektorom szk6l
organem prowadz4cym jest Gmina Wierzbica.

$ 4. Zarzqdzenie wchodzi w Lycie z dniem podpisania.

i przedszkoli, dla kt6rych



Zal4cznik do Zarz4dzenia Nr 4112021

W6jta Gminy Wierzbica zdniaTT maja202l roku

PROTOKOT,

zdawczo - odbiorczy mienia i dokumentacji

1)

2)
3)

Przekazuj4cym:
Pani4lPanem
Przejmuj4cym:
Pani4/ Panem
w obecnoSci:

W zwiEzk:u z przejgciem przez Przejmuj4cego czynnoSci Dyrektora
Dyrektor Przekazuj4cy przekazuje catrkowity

maj4tek oraz sprawy zwiqzane z maj4tkiem oraz zarzqdzaniemjednostkom organizacyjflQ, w
tym znajdujqce sig w toku i w chwili sporuqdzenia niniejszego protokolu, wedlug
nastgpuj 4ce go W szczeg6lnienia:

1) maj4tek trwaly i pozostale skladniki maj4tku w tym wyposaZenia jak zal4cznik Nr 1

2) informacja o zobowrqzariach i naleznoSciach oraz stanie Srodk6w finansowych, jak
zalqcznikNr 2

3) dokumentacjE organizacji szkoly, jak zalqcznik Nr 3

4) wykaz akt osobowych, dokumentacjg spraw kadrowych i pieczgcie szkoty, jak
zaNqcznikNr 4

5) dokument acja przebiegu nauczania.
W ramach dokumentacji odzwierciedlaj4cej maj4tek i pozostale skladniki przekazano

Wkaz dokumentacji technicznej, ksi4Zkg obiektu budowlanego (ff pozycji i data ostatniego
wpisu), informacjg i dokumentacjE z przeglEd6w rocznych (nr pozycji i data ostatniego
wpisu).

Z druem... ...20......r. Przekazaj4cy przekazuje Przejmuj4cemu
wszystkie klucze od jednostki i pomieszczeit(w tym klucze od szaf, biurka i sej/u), programy
i dane zawarte na noSnikach informatycznych, sprzgt komputerowy bgd4cy w
dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazuj4cego wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i haslami dostEpu.

Niniejszy protok6l wraz z zalEcznikamr sporzqdzono w czterech jednobrzmi4cych
egzemplarzach, z kt6rych po jednym egzemplarzu otrzymuj4:

1 ) dyrektor P rzekarujqcy
2) dyrektor Przejmuj4cy
3) Referat OSwiaty wUrzgdzie Gminy w Wierzbicy
4) W6jt Gminy Wierzbica

Podpis Przekazuj4cego Podpis Przejmuj4cego

Kontrasygnata gl6wnego ksiggowego Referatu OSwiaty wUrzEdzie Gminy w Wierzbicy

w6,
r l't
m,gr Zt



olwiadczam, Ze wszelkie czynnoSci zwiqzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w spos6b rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, 2e
jednostkajest organizacyjnie przygotowana do przejgcia i do rozpoczgcia roku szkolnego.

data r czy telny p o dp i s dyrektora P r zekazuj qc e go
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Zal. Nr ldo protokoluzdawczo odbiorczego

l.Srodki trwale na kwotg . slownie:

(wg arkusza spisu znatury nr...... nadzieh ...............20....r.),

2.pozostale Srodki trwale na kwotg slownie:

(wg arkusza spisu znatury nr..... nadzieh 20....r.),

3.wartoSci niematerialne i prawne na kwotg slownie:

(wg arkusza spisu znatury nr.... nadzieh 20....r.),

4.skladniki maj4tku ujgte w ewidencji iloSciowej, liczbapozycji

(wg arkusza spisu znatury nr......na dzieh 20....r.),

5.zapasy magazynowe na kwotg slownie:

(wg arkusza spisu znatury nadzieh 20....r.),

6.zbiory biblioteczne na kwotg stownie: liczba
wolumin6w ..............

(wg protokolu kontroli zbior6w bibliotecznych nadzieh 20....r.),

7.druki Scislego zarachow ania

(wg protokolu inwerrtaryzacji na dzieh. 20, . ..r.).

Podpis Przekazuj?cego

Podpis Przejmuj4cego

m,gr ZCzi,



Zalqcznik Nr 2 do protokolu zdaw czo - o db i orcze go

Informacja o zobowi1zaniach i nale2no5ciach oraz stanie Srodk6w finansowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sqprzez Referat OSwiaty wUrzgdzie Gminy w Wierzbicy
Stan zobowiqzah i nale2noSci szkolylprzedszkola wynikaj4cych z dokument6w finansowo
ksiggowych-jak w tabela Nr 1 i 2.
Tabela Nr 1. Zobowiqzania

Lp Nazwa kontrahenta, imig i nazwisko
pracownika

Kwota na dzien..2}...r. Termin zaplaty

Nr 2. Nale2noSci

Lp Nazwa kontrahenta, imiE i nazwisko
pracownika

Kwota na dzieh..2}. . .r. Termin zap\aty

Stan Srodk6w finansowych na rachunku bankowym

Nr:...........
kwota:
slownie:
Stan Srodk6w finansowych na rachunku bankowym zakladowego funduszu Swiadczeri

socjalnych

Nr: ...........
kwota:
slownie:....
Podpis Przekanfiqcego Podpis Przejmuj4cego
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Zal.nr 3 do protokolu,zdawczo odbiorczego

Dokumentacj a organizacyj na

1 .Arkusz organizacyjny szkoly/przedszkola na rok szkolny z dnia

.Arkusze organizacyjne szkolylprzedszkola z lat.
s2t.............

3 .Statut szkoly wraz z uchwalami zmieniaj4cymi treS6 pierwotnego statutu-
szt. ...........

Ostatnia zmianauchwala Rady Pedagogicznej nr.... ...... z dnia...........

Ak<t zalo fi c i e I ski szkoty

4 .Zarzqdzenia Dyrektora Szkoly, w tym w zakresie regulamin6w, procedur- szt. ...........

Ostatnie zaruqdzenie nr...... ....... z dnia...........

5 .Protokoly z posiedzeri Rady Pedagogicznej (ostatni protok6l
2dnta........ ..........)

6 .Protokoty kontroli organ6w zewngtrznych wg ksi4zki kontroli

7 .Prowadzone przez Szkolg rejestry:

1)Rejestr.... ....... z ostatnim wpisem z dnia

2)Rejestr z ostatnim wpisem z dnia

P r zekazuj 4cy w/w do kumenty Przejmuj4cy w/w dokumenty
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Zat. nr 4 do protokolrt zdawczo odbiorczego.

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa

Akta osobowe wedlug tabeli nr 1

Tabela Nr 1 Wykaz akt osobowych pracownik6w

.....w.

Lp. Imie i nazwisko pracownika stanowisko uwagi

2. Informacja o wykorzystanych i przysluguj4cych urlopach pracownik6w
3.Informacj a o wszczEtych procedurach awansu zawodowego nauczycieli
4. Informacj a o obowi4 zujqcy ch w szko le staZach

P r zekazuj qcy w/w dokumenty Przejmuj4cy w/w dokumenty


