WOJT Gcl;dINY
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Zarzadzenie nr 0050/99/2026
Wéjta Gminy Gaé
z dnia (4 sierpnia 2026 roku

w sprawie szczegblowej procedury przekazania majgtku oraz spraw zwigzanych
z zarzgdzaniem Szkoly Podstawowa im. Ignacego Solarza w Gaci w zwiazku ze zmiana
na stanowisku dyrektora szkoly

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2026 r. poz. 662), art. 57 ust 1 i 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (t.j. Dz.
U. 22026 1. poz. 820 z p6zn. zm.), oraz art. 53 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Dotychczasowy dyrektor Szkoly Podstawowej im. Ignacego Solarza w Gaci pani Sabina
Zardzewialy, przekazuje panu Mateuszowi Brodzie, ktdremu powierzono funkcje dyrektora
szkoly z dniem 1 wrze$nia 2026 r., catkowity majgtek oraz sprawy zwiazane z zarzadzaniem
Szkotg Podstawows im. Ignacego Solarza w Gaci w zakresie obejmujacym w szczegdlnosci:

1) majatek trwaly i pozostate sktadniki majgtku wedhig zatgeznika nr 1,

2) informacj¢ o zobowigzaniach i naleznoéciach oraz o stanic $rodkéw finansowych zgodnie
z zalgcznikiem nr 2,

3) dokumentacjg organizacji szkoty zgodnie z zatacznikiem nr 3,

4) akta osobowe 1 dokumentacj¢ spraw kadrowych zgodnie z zatacznikiem nr 4,

5) pieczgcie urzgdowe i pieczatki szkoty zgodnie z zalacznikiem nr 5,

6) informacj¢ o sprawach niezatatwionych, zgodnie z zatgcznikiem nr 6

§2
Przekazanie majatku szkoty, o ktérym mowa § 1 pkt. 1 winno nastapi¢ na podstawic
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przeprowadzonej zgodnie z ustawg
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2026 1. poz. 522 z pézn. zm.).

§3

Przekazanie dokument6w, o ktérych mowa § 1 pkt 2-6 winno nastgpi¢ na podstawie protokoléw
zdawczo-odbiorczych.
§4

Przekazania o ktorym mowa w § 1 szkoly nalezy dokonaé w obecnosci przedstawicicla organu
prowadzacego: Pani Agaty Przybylskiej

§5

Termin przekazania ustala si¢ na dzien 31 sierpnia 2026 r.



§6
Termin zlozenia protokotu wraz z rozliczeniem inwentaryzacyjnym ustala si¢ na dzien
31 sierpnia 2026 1.

§7
Procedura przekazania sktadnikéw majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji organizacyjnej pracy jednostki w przypadku zmiany dyrektora szkoty stanowi
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§8

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr |

do Zarzadzenia 0050/99/2026
Wojta Gminy Gaé

z dnia 04 sierpnia 2026 roku.

PROCEDURA PRZEKAZYWANIA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH ORAZ
DOKUMENTACJI DOTYCZACEJ ORGANIZACJI PRACY SZKOLY PODSTAWOEJ
IM. IGNACEGO SOLARZA W GACI W ZWIAZKU ZE ZMINA DYREKTORA
SZKOLY

. Dyrektor Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Gaé (zwany dalej: ,,dyrektorem
GCUW?) wydaje zarzgdzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji w ramach wspélnej obstugi
na rzecz jednostek organizacyjnych Gminy Gaé zgodnie z Instrukcjg inwentaryzacyjng dla
Gminnego Centrum Ustug Wspolnych w Gaci i jednostek obstugiwanych.

. Przekazanie skladnikéw majgtkowych szkoly z oddziatami przedszkolnymi przy zmianie
osob materialnie odpowiedzialnych za ich stan odbywa si¢ na podstawie inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej przeprowadzanej w formie spisu z natury, z zastrzezeniem pkt 3.

. W przypadku gdy pelna inwentaryzacja przeprowadzona zostala w poprzednim roku
budzetowym, dyrektor GCUW zarzadza i przeprowadza inwentaryzacje skladnikow
majgtkowych w drodze weryfikacji.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor GCUW informuje co najmniej trzy dni przed
rozpoczgeiem inwentaryzacji dyrektora przejmujacego szkote podstawows im. Ignacego
Solarza w Gaci (zwanego dalej: ,,dyrektorem przejmujacym™) oraz organ prowadzacy szkole
podstawows. Dyrektor przejmujacy oraz przedstawiciel organu prowadzacego maja prawo
uczestniczyé w czynnoéciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

. Przez dyrektora szkoly przejmujacego rozumie si¢ osobe, ktérej organ prowadzacy powierzyt
stanowisko dyrektora szkoty podstawowe;.

. W sytuacji, gdy w drodze konkursu zostal wytoniony kandydat na dyrektora, ale organ
prowadzacy nie dokonat jeszcze powierzenia stosownym zarzadzeniem obowiazkéw nowemu
dyrektorowi, o czynnodciach inwentaryzacyjnych dyrektor GCUW informuje organ
prowadzacy.

. Po zakoriczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujgcy sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy
sktadnikow majgtkowych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszej procedury
i dofacza do niego zatgczniki. W protokole dyrektor przekazujacy zawiera réwniez Zapis
0 sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikty w toku prac komisji
inwentaryzacyjnej.

. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacii oraz ewentualny protokét
rozbieznosci dyrektor przekazujacy dotgcza do protokotu zdawczo-odbiorczego.



10.

11.

i2.

13.

14.

Dopuszcza si¢ modyfikacje protokolu oraz zalacznikow w zakresie niezbgdnym do
wlafciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego dyrektorowi
przejmujacemu.

Protokot zdawczo-odbiorczy wraz z zatacznikami, wedlug wzoréw stanowiacych zatgczniki
do niniejszych procedur, sporzgdza si¢ w czterech egzemplarzach po jednym dla dyrektora
przekazujacego, dyrektora przejmujgcego, organu prowadzacego szkole oraz dla GCUW,

Protokét zdawczo-odbiorczy oraz zalaczniki, po sprawdzeniu ich zgodnosci ze stanem
faktycznym, podpisuja: dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujacy, przedstawiciel organu
prowadzacego oraz osoby, w obecno$ci ktorych nastgpito przekazanie, je§li taka sytuacja
miata miejsce.

Czynno$ci przekazania szkoty wedlug niniejszej procedury powinny nastgpi¢ najpozniej
w ostatnim dniu pelnienia funkcji przez dyrektora przekazujacego, przy udziale
przedstawiciela organu prowadzgcego.

W sytuacji, gdy w ostatnim dniu petnienia funkcji przez dyrektora organ prowadzacy nie
powierzyt stanowiska dyrektora szkoly innej osobie, czynnoSci odbiorcze wynikajgce z
nini¢jszej procedury wykonane sg przez organ prowadzacy.

W sytuacji odwotlania dyrektora jednostki ze skutkiem natychmiastowym lub
w sytuacji gdy, z usprawiedliwionych przyczyn, dyrektor przekazujgcy nie moze
uczestniczyé w tym dniu przekazanie sktadnikow majatkowych oraz dokumentacji dotyczacej
organizacii pracy jednostki dokonuje osoba zastgpujaca dyrektora podczas jego nicobecnosci.




Zatycznik do Procedury przekazywania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej oraz dokumentacii
dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora Szkoly Podstawowej im. Ignacego Solarza
w Gaci

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY PRZEJECIA MIENIA I DOKUMENTACJI
W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. IGNACEGO SOLARZA WGACI

spisany wdniu .................... RO pomigdzy:

Panig ... , jako Przekazujacym
aPanig/Panem .........coooiiiii e , jako Przejmujacym

w zwigzku z objeciem przez Przejmujgcego z dniem .............ocoeevervieerinnnn. r. stanowiska

dyrektora Szkoty Podstawowej im. Ignacego Solarza w Gaci

Dyrektor przekazujgcy przekazuje majatek, sprawy zwiazane z majatkiem i zarzadzaniem jednostka
organizacyjng oraz dokumenty organizacji pracy Szkoty Podstawowej im. Ignacego Solarza w Gaci
wraz z niezatatwionymi sprawami i bedgcymi w toku zatatwienia w chwili sporzadzania niniejszego
protokolu wedlug nastgpujacego wyszczegdlnienia:

1) skiadniki majatku rzeczowego wg zatgcznika nr 1 do protokotu,

2) informacja o zobowigzaniach i nalezno$ciach oraz stanie Srodkéw finansowych wg
zalgcznika nr 2 do protokohy,

3) dokumentacja organizacyjna szkoly z oddzialem przedszkolnym wg zalacznika nr 3 do
protokotu,

4) pieczatki bedace w uzywaniu szkoly z oddzialem przedszkolnym oraz wykaz imiennych
pieczatek uzywanych przez pracownikéw wg zatgcznika nr 4,

D) sprawy niezalatwione i bgdacych w toku zatatwiania w dniu sporzadzania niniejszego
protokotu wediug zalgcznika nr 5.

W ramach dokumentacji dotyczgcej majatku przekazano wykaz dokumentacji technicznej,
ksigzke obiektu budowlanego

(nr pozycji i data ostatniego wpisu)

informacj¢ i dokumentacje z przegladéw rocznych

(nr pozycji i data ostatniego wpisu



Zdniem ......oooiieiiiiiiiien, 1. Przekazujaey przekazuje Przejmujgcemu wszystkie klucze do
budynku i pomieszezen, klucze od szaf, biurka, klucze do skladnicy akt jednostki, programy i dane
zawarte na noénikach informatycznych, sprzgt komputerowy bedacy w dotychczasowym
uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami
dostepu.

Niniejszy protokot wraz z zatacznmikami sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) Dyrektor przekazujacy

2) Dyrektor przejmujgcy

3) Organ prowadzacy

4) Gtowny ksiggowy GCUW

(Podpis Przekazujacego) (Podpis Przejmujacego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktorych nastapilo przekazanie majatku:

Os$wiadczam, Ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone
w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

( data i czytelny podpis Dyrektora Przekazujacege)



Zatacznik do protokolu zdawczo-odbiorczego
przejgeia mienia i dokumentacji

SKEADNIKI MAJATKU RZECZOWEGO
SZKOLY PODSTAWOEJ IM. IGNACEGO SOLARZAW GACI

1. Srodki trwate:
a) wg arkusza spisu z natury zdnia .................... rnakwote ...l zt
2. Pozostate srodki trwate:
a) wgarkusza spisu znaturyzdnia ...................... rnakwote ...............o.. zt
3. WartoSci niematerialne i prawne:
a) Wg arkusza spisu z natury zdnia ..................... rnakwote ............oonlll zt
4. Zbiory biblioteczne:

Liczba woluminéw: ........................ (wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych)

5. Skladniki majgtku ujete w ewidencji ilo$ciowej, liczba pozycji wg arkusza spisu
znaturyzdnia ... r.

*uzupelni¢ wlasciwe

(Podpis Przekazujgcego) (Podpis Przejmujacego)}



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 0050/99/2026
Waojta Gminy Gac

z dnia 04 sierpnia 2026 roku.

INFORMACJA O ZOBOWIAZANIACH I NALEZNOSCIACH,

STANIE SRODKOW FINANSOWYCH
SZKOLY PODSTAWOEJ IM. IGNACEGO SOLARZAW GACI

Tabela nr 1. Stan zobowigzaf wobec kontrahentédw i pracownikéw

Lp. ! Nazwa kontrahenta, imig | Kwota zobowigzan I Termin uwagi
i nazwisko pracownika ! zaplaty
i
|
Tabela nr 2. Naleznosci od kontrahentéw i pracownikow
Lp. Nazwa kontrahenta, imi¢ Kwota naleznosci Termin uwagi
i nazwisko pracownika zaplaty
! i
ﬁ !
|
Stan §rodkow finansowych na rachunkach bankowych:
Rachunek biezacy (wydatkow) nr ...l kwota: ....oooiviii zt;
Rachuneck dochodoéw nr .........ccceeeiiiiiiiiiiiiinnnn, kwota: ..., zl;

Pozostale 1achunki DanKOWE . ..ottt e e e e e eaaan

(Podpis Przekazujacego) (Podpis Przejmujzcego)



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 0050/99/2026
Wajta Gminy Gaé

z dnia 04 sierpnia 2026 roku.

DOKUMENTACJA ORGANIZACJI PRACY
SZKOLY PODSTAWOEJ IM. IGNACEGO SOLARZAW GACI

Arkusz organizacyjny na rok szkolny ...................... z dnia
.......................................... wraz z ancksami; ostatni aneks Nr .................. zdnia

1. Arkusze organizacyjne zlat............ccooveiiiieiiniiiniinnn.. =SZh
2. Statut wraz z uchwatami zmieniajgcymi tre$¢ pierwotnego statutu - szt. ................e.eeee
3. Uchwaty Rady Pedagogicznej,

4. Zarzadzenia dyrektora (regulaminy, procedury, itp.) - szt.

Zakres czasowy od ... do
Ostatnie zarzadzenie nr .................covvviieviiinnonne, zdnia ...
5. Protokoly z posiedzefh Rady Pedagogicznej (ostatni protokot zdnia ..............o.ceeaieie. )
6. Protokoty kontroli organéw zewngtrznych wg ksigzki kontroli wraz z Ksigzka kontroli.
7. Prowadzone rejestry:
I) Rejestr oovvviiiiiiiiiiiininan, Zakres CZASOWY ...vvviveiiiiiiiiene e, z ostatnim
WPISEM Z A& ..\t
2) ReEJEStT oo e zaKres CZasoOWY ......cociiiieiiiiiiniciaannane z
ostatnim wpisem z dnia ............cooviiiiiiiniine,

8. Akta osobowe i1 dokumentacja kadrowa
9. Dokumentacja nadzoru pedagogicznego (wymienié jaka).
10. Dokumentacja awansu zawodowego nauczycieli.

R 1 1 =3

(Podpis Przekazujacega) (Podpis Przejmujacego)



AKTA OSOBOWE I DOKUMENTACJA KADROWA

Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 0050/99/2026

Wéjta Gminy Gaé

z dnia (04 sierpnia 2026 roku.

SZKOLY PODSTAWOEJ IM. IGNACEGO SOLARZAW GACI

1. Akta osobowe wg tabeli nr 1

Tabela Nr 1. Wykaz akt osobowych pracownikéw Szkoty Podstawowej im. Ignacego Solarza w Gaci

Czgs€ A Czgic B Czgs¢c C
Lp. Nazwisko i imie liczba liczba liczba
dokumentow dokumentow dokumentow

Informacja o obowigzujacych w szkole stazach

ok

(Podpis Przekazujgcego)

Informacja o wykorzystanych i przystugujgcych urlopach pracownikéw.
Informacja o wszczgtych procedurach awansu zawodowego nauczycieli.

Informacja o przydziatach czynnoéci dla nauczycieli w roku szkolnym

(Podpis Przejmujacego)



Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 0050/99,2026
Wojta Gminy Gaé

z dnia04 sierpnia 2026 roku

URZEDOWE 1 PIECZATKI
SZKOLY PODSTAWOEJ IM. IGNACEGO SOLARZAW GACI

—_—

Lp Rodzaj picczeei lub pieczytki (odeisk)

......... ( PodplsPrzekazujqcego) feesensarenanaees

(Podpis Przejmujacego)



Zatagcznik nr 6

do Zarzadzenia nr 0050/99/2026
Wojta Gminy Gaé

z dnia 04 sierpnia 2026 roku

SPRAWY NIEZALATWIONE I BEDACE W TOKU ZALATWIANIA W DNIU
SPORZADZANIA NINIEJSZEGO PROTOKOLU

Rodzaj sprawy

Stan zaawansowania

Zalgczona dokumentacja:

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

(Podpis Przekazujgcego)

{Podpis Przejmujgcego)



