ZARZADZEN IE NR 0050.89/2025
WOJTA GMINY STRAWCZYN
z dnia 27 sierpnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania szkoly podstawowej
w przypadku zmiany dyrektora szkoly, dla ktorej organem prowadzacym jest
Gmina Strawczyn

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2024 r.,poz. 1465 ze zm.) art. 10 ust. 1 pkt. 4, art. 29 ust. 1 pkt. 3, art. 57 ust. 1 ustawy
z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2024 r., poz. 737 ze zm.) w zwiazku z art.
53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 ze
zm.), zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania procedur¢ przekazania skladnikéw majatkowych,
dokumentacji technicznej oraz dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany na
stanowisku dyrektora szkoty, stanowiacy Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom, dla ktorych organem prowadzacym jest
Gmina Strawczyn.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT
/-/ Karol Picheta



Zalacznik do zarzadzenia Nr 0050.89/2025
Wojt Gminy Strawczyn
z dnia 27 sierpnia 2025 r.

Procedura przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji technicznej oraz

dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoly.
1. Ustepujacy dyrektor szkoty (zwany dalej dyrektorem przekazujacym) wydaje zarzadzenie
o przeprowadzeniu inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych przynajmniej na miesiagc przed
przekazaniem szkoty.
2. Dyrektor przekazujacy przeprowadza inwentaryzacje¢ sktadnikéw majatkowych zgodnie
z obowigzujacymi w jednostce procedurami.
3. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor szkoty informuje na pi$mie, na
co najmniej trzy dni przed rozpoczgciem inwentaryzacji, dyrektora szkoty przejmujacego
szkote (zwanego dalej dyrektorem przejmujacym) lub organ prowadzacy szkote. Dyrektor
przejmujacy szkole lub przedstawiciel organu prowadzacego szkote majg prawo uczestniczy¢
w czynnos$ciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.
4. Przez dyrektora szkoly przejmujacego rozumie si¢ osobe przejmujaca szkole, ktorej organ
prowadzacy powierzyt stanowisko dyrektora szkoty.
5. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujacy dokonuje rozliczenia inwentaryzacji
(spis z natury), w ktorej okresla sposob rozliczania ewentualnych rozbieznos$ci, wyniktych w
toku pracy komisji inwentaryzacyjnej i sporzadza protokél rozbiezno$ci. Nastgpnie
przygotowuje protokot zdawcezo-odbiorczy mienia i dokumentacji, wedtug wzoru stanowigcego
zalacznik do niniejszej procedury.
6. Arkusze spisowe, sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbiezno$ci, dyrektor przekazujacy dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.
7. Dopuszcza si¢ modyfikacje protokotdow oraz zalacznikoéw do nich, w zakresie niezbednym
do wlasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego dyrektorowi
przejmujacemu.
8. W protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikow majatkowych umieszcza si¢ wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej szkoty.
9. Do obowiazkow dyrektora przekazujacego nalezy przygotowanie znajdujacych si¢ w szkole
m.in.:
a) dokumentacji organizacyjnej szkoty,
b) pozostatej dokumentacji.
10. Protokot zdawczo-odbiorczy wraz z zatacznikami sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach,
po jednym dla dyrektora przekazujacego, dyrektora przejmujacego oraz do dokumentacji
szkoty.
11. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do nich, po sprawdzeniu ich zgodnos$ci ze
stanem faktycznym, podpisuje dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujacy.
12. Czynnosci przekazania szkoty, wedlug niniejszej procedury, winny nastgpi¢ najpozniej
w ostatnim dniu pelnienia obowigzkow dyrektor szkoty przez dyrektora przekazujacego.



Zalacznik nr 1
do procedury przekazania skladnikow majatkowych,
dokumentacji technicznej oraz dokumentacji organizacyjnej
w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora szkoly

PROTOKOL
zdawczo-odbiorczy mienia i dokumentacji

SPISANY W vt etteiteeteeneeteeeeeeeeeeenaeananss dnia .......oooiiii pomiedzy:
Przekazujacym:

Pani/Panem ...

a

Przejmujacym :

Pani/Paneml..........ououii i
w obecnosci:

1) przedstawiciela Organu Prowadzacego - ........ooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiieieiee e

2) przedstawiciela pracownikow szkoly - ... ...

W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz
zarzadzeniem jednostka organizacyjna, w tym znajdujace si¢ w toku, w chwili sporzadzania
niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegolnienia:

1. Majatek trwatly 1 pozostate sktadniki majatku- zatgcznik nr 1.

2. Informacja o zobowigzaniach 1 naleznosciach oraz stanie srodkow finansowych — zatgcznik
nr 2.

3. Dokumentacja organizacji szkoty- zatacznik nr 3.
4. Wykaz dokumentéw dotyczacych uczniow danej szkoty — zalacznik nr 4.
5. Inne.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek 1 pozostate sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego ( nr pozycja i data ostatniego wpisu),
informacj¢ 1 dokumentacje z przegladéw rocznych ( nr pozycji i data ostatniego wpisu).



Z  dniem e Przekazujacy  przekazuje
Przejmujacemu wszystkie klucze od szkoty i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze
od archiwum/ sktadnicy akt szkoty, pieczatki i pieczgcie urzegdowe jednostki oraz imienne
dyrektora zgodnie z rejestrem pieczeci i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet
komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu Przekazujacego wraz z wykazem
zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokdt wraz z zalgcznikami sporzadzono w trzech jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktorych po jednym otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujacy
2. Dyrektor Przejmujacy

3. Dokumentacja szkoty.

(podpis Przekazujacego ) (podpis Przejmujacego)



Imiona i nazwiska oraz podpis oséb, w obecnosci ktorych nastapilo przekazanie majatku:

1. przedstawiciel Organu Prowadzacego — ........ooviveiiiiiiiiiiiiii e

(podpis)
2. przedstawiciel pracownikoOw szkoty — ...

(podpis)

Oswiadczam, ze wszystkie czynno$ci zwigzane z przekazaniem szkoty zostaty przeprowadzone
W Sposob

rzetelny 1 zgodny ze stanem faktycznym.
(data i czytelny podpis Przekazujacego

Uwagi do protokotu dyrektora Przekazujacego jednostke:

(data 1 czytelny podpis Przekazujacego )

Uwagi do protokotu dyrektora Przejmujacego jednostke:

(data 1 czytelny podpis Przekazujacego )



Zalacznik nr 1 do Protokolu zdawczo-odbiorczego

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku

(nazwa szkoly)

1. Srodki trwate na kwote ................. stownie ... (wg
arkuszy spisu z natury (liczba stron ....) od nr ...... do nr ... z dnia
............................................. )

2. Pozostate srodki trwale na kwote .................. stfownie .......coooviiiiiiiii (wg
arkuszy spisu z natury (liczba stron ....) od nr ...... do nr ... z dnia
............................................. )

3. Wartos$ci niematerialne i prawne na kwotg ............ stownie ... (wg
arkuszy spisu z natury (liczba stron ....) od nr ...... do nr ... z dnia
............................................. )

4. Zbiory biblioteczne na kwotg............... sfownie ...
licZba  WOIUMINOW. ...ttt et et aae e (wg
arkuszy spisu z natury (liczba stron ....) od nr ...... do nr ..... z dnia
............................................. )

5. Druki $cistego zaraChowania ............cooouiiiiiiiii i e (wg
protokotu inwentaryzacji na dzien .............cooiiiiiiiiiiii e )

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

(podpis Ksiegowego)



Zalacznik nr 2 do Protokolu zdawczo-odbiorczego

Informacja o zobowiazaniach i nalezno$ciach oraz stanie sSrodkow finansowych

(nazwa szkoly)
Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przez Urzad Gminy Strawczyn.

Stan srodkéw finansowych na biezagcym rachunku bankowym

Y ()04 1) [

Stan $rodkéw finansowych na biezacym rachunku bankowym ZFSS

0] ¥: K
(0104 1V (S NP

NAAZICA: .« e,

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

(podpis Ksiegowego)



Zalacznik nr 3 do Protokolu zdawczo-odbiorczego

Dokumentacja organizacyjna

(nazwa szkoly)

1. Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny ..o
2. Arkusze organizacyjne zlat ........................ TP =Szt ...
3. Statut szkoty wraz z uchwalami zmieniajgcego tres¢ pierwotnego stanu- szt. .........
Ostatnia zmiana Uchwata Rady Pedagogicznegonr .................... zdnia..........

4. Akt zatozycielki szkoty.

5. Zarzadzenia dyrektora placowki, w tym w zakresie regulamindw, procedur- szt.........
Ostatnie Zarzadzenie nr ............cceeevveennennnn. zdnia ...

6. Protokoty z zebran Rady Pedagogicznej ( ostatni protokét zdnia ....................... )
7. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli.

8. Informacja o trwajacych procedurach udzielenia zaméwien publicznych.

9. Prowadzone przez szkolg rejestry:

a)Rejestr ... z ostatnim wpisem z dnia ...............
b) Rejestr ...oovviiiiiiiiiiiiii, z ostatnim wpisem z dnia ...............
c)Rejestr ...oovviii z ostatnim wpisem zdnia ...............
10. Inne.

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)



Zalacznik nr 4 do Protokolu zdawczo-odbiorczego

Wykaz dokumentéw dotyczacych uczniéw

(nazwa szkoly)

Lp. Nazwa dokumentu

(podpis Przekazujacego ) (podpis Przejmujacego)



