
ZARZĄDZENIE NR WA.0050.126.2022 
BURMISTRZA MIASTA ŻARY 

z dnia 1 czerwca 2022 r. 

w sprawie przyjęcia Harmonogramu czynności połączenia Szkoły Podstawowej nr 10 im. Armii Krajowej 
w Żarach i Miejskiego Przedszkola nr 4 w Zespół Szkolno-Przedszkolny w Żarach 

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie Gminnym (Dz. U. 
z 2022 r. poz. 559, poz. 583 oraz poz. 1005)  w związku z Uchwałą nr XXXVIII/16/22 Rady Miejskiej w Żarach 
z dnia 30 marca 2022 r. w sprawie utworzenia Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Żarach i nadania statutu 
zarządzam, co następuje: 

§ 1. Przyjmuje się Harmonogram czynności połączenia  Szkoły Podstawowej nr 10 im. Armii Krajowej 
w Żarach i Miejskiego Przedszkola nr 4 w Zespół Szkolno-Przedszkolny w Żarach, stanowiący załącznik 
nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

§ 2. Termin rozpoczęcia czynności związanych z połączeniem szkoły podstawowej i przedszkola wyznacza się 
na dzień 1 czerwca 2022 r. a terminem zakończenia – zgodnie z harmonogramem , o którym mowa w §1. 

§ 3. Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorowi Szkoły Podstawowej nr 10 w Żarach i Dyrektorowi 
Miejskiego Przedszkola nr 4 w Żarach. 

 

  
 

Burmistrz 
 
 

Danuta Madej 
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Załącznik do zarządzenia Nr WA.0050.126.2022 

Burmistrza Miasta Żary 

z dnia 1 czerwca 2022 r. 

L.p. Zadanie do realizacji Uwagi/termin Osoba odpowiedzialna 
Działania formalnoprawne 

1 Przekazanie protokołem dokumentacji Szkoły Podstawowej nr 10 i 
Miejskiego Przedszkola nr 4 (kadrowej, organizacyjnej, przebiegu 
nauczania) do Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Żarach 

Przekazanie dokumentacji 
składników majątkowych, akt 
osobowych i spraw kadrowych, 
przekazania dokumentacji dotyczącej 
organizacji pracy nastąpi 
protokołem. Termin realizacji 
1.09.2022 r.   

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 

2 Wręczenie nauczycielom ocen cząstkowych za odbyty staż na stopień 
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego i dyplomowanego 
wraz z zaświadczeniem dotyczącym zatrudnienia i przebiegu stażu. 

Data na pismach 31.08.2022 r. Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 

Działania finansowe 
1 Powiadomienie wszystkich kontrahentów o połączeniu (rozwiązanie 

umów lub aneksowanie, które funkcjonowały) Szkoły Podstawowej 
nr 10 i Miejskiego Przedszkola nr 4 

Na podstawie Uchwały nr 
XXXVIII/16/22 Rady Miejskiej w 
Żarach z dnia 30 marca 2022 r. w 
sprawie utworzenia Zespołu Szkolno-
Przedszkolnego w Żarach i nadania 
statutu. Termin do 31.07.2022 r. 

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 

2 1.Wydanie Zarządzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji 
składników majątku oraz powołanie komisji inwentaryzacyjnej. 
2.Przeprowadzenie inwentaryzacji składników majątkowych i 
magazynów drogą spisu natury. 
3.Przeprowadzenie inwentaryzacji pozostałych aktywów, pasywów 
drogą porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi 
dokumentami i weryfikacja wartości tych składników. 
4.Wycena składników majątkowych, porównanie wartości z danymi 
ksiąg rachunkowych oraz wyjaśnienie i rozliczenie ewentualnych 
różnic inwentaryzacyjnych. 

Terminy: 
1.1.06.2022 do 6 czerwca 2022 r. 
2.5.06.2022r. do 3.07.2022r. 
 
3.3.07.2022r. do 30.07.2022r. 
 
 
4.3.07.2022 do 30.07.2022 r. 

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 

3. Sporządzenie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (ZUS Rp Termin: do 30.09.2022 r. Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
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-7) na pisemną prośbę pracownika w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 

4.  Sporządzenie wniosku budżetowego przenoszącego 
niewykorzystanych przez Szkoły Podstawowej nr 10 i Miejskiego 
Przedszkola nr 4 środki finansowe na rzecz Zespołu Szkolno-
Przedszkolnego w Żarach 

Przeniesienie w planach  
Termin: do 23 sierpnia 2022 r. 

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 

5 Zawiadomienie PKO BP SA i oddział w Żarach o włączeniu oraz z 
wypowiedzeniem umowy o prowadzenie rachunku oraz o zamknięciu 
rachunków bankowych: 
- rachunek podstawowy, 
-rachunek funduszu socjalnego, 
- rachunek do obsługi projektu 

Termin: do 31 lipca 2022 r. Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 

6 Zamknięcie rachunków bankowych: 
- rachunek podstawowy, 
-rachunek funduszu socjalnego, 
- rachunek do obsługi projektu 

Termin: do 31 sierpnia 2022 r. Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 

7 1.Zawiadomienie Urzędu Skarbowego o połączeniu Szkoły 
Podstawowej nr 10 i Miejskiego Przedszkola nr 4 w Zespół Szkolno-
Przedszkolnego w Żarach 
2.Rozliczenie z Urzędem Skarbowym, ZUS, GUS, PFRON 
(uzyskanie zaświadczeń o całkowitym rozliczeniu) 
3.Dokonanie niezbędnych czynności związanych z wykreśleniem z 
ewidencji Identyfikacji Podatników i Płatników – NIP i rejestru 
płatników składek ZUS (wyrejestrowanie wszystkich pracowników z 
programu Płatnik) 

Termin: do 31 sierpnia 2022 r. Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 

8 Dokonanie niezbędnych czynności związanych z zarejestrowaniem 
podatników i płatników składek ZUS, zgłoszenie do ZUS nowych 
pracowników Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Żarach przyjętych 
ze Szkoły Podstawowej nr 10 i Miejskiego Przedszkola nr 4 w Żarach 

Termin: NIP do 31 sierpnia 2022r. 
           ZUS do 7 września 2022r. 

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 

9 1.Przeprowadzenie inwentaryzacji środków pieniężnych w kasie oraz 
druków ścisłego zarachowania wg stanu na dzień 31.08.2022 r. 
2.Wystąpienie do kontrahentów o potwierdzenie sald na dzień 
31.08.2022r. 

Termin: 31.08.2022 r. Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 

10 Przekazanie protokołem majątku ze Szkoły Podstawowej nr 10 i Termin: do 15.09.2022 r. Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
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Miejskiego Przedszkola nr 4 do Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w 
Żarach 

w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 

11 Zamknięcie ksiąg rachunkowych na dzień 31.08.2022 r. Termin: 31.08.2022 r Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 

12 Sporządzenie sprawozdań budżetowych Rb-28S, Rb-27S, za okres 
01.01.2022 r. do 31.08.2022 r. 

Przekazanie do wydziału Finansowo-
Księgowego 
Termin do 10.09.2022 r. 

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 

13 Sporządzenie aktualizacji NIP - 2 w związku z Centralizacją Podatku 
VAT Gminy. 

Przekazanie do wydziału Finansowo-
Księgowego 
Termin 3 dni od zakończenia/ 
rozpoczęcia działalności. 

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach, Dyrektor 
Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w 
Żarach 

14 Sporządzenie informacji o wykonaniu: 
- funduszu wynagrodzeń na dzień 31.08.2022 r. 
- etatów rzeczywistych i kalkulacyjnych w sierpniu 2022 r. 

Przekazanie do wydziału Finansowo-
Księgowego 
Termin do 10.09.2022 r. 

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 

15 Uzupełnienie i przesłanie do aplikacji art. 30 danych na dzień 
31.08.2022 r. dotyczących etatów i wypłaconych wynagrodzeń 
nauczycieli 

Termin: do 31.08.2022 r. Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 

16 Sporządzenie informacji opisowej z wykonania budżetu za okres od 
01.01.2022 r. do 31.08.2022 r. 

Przekazanie do wydziału Finansowo-
Księgowego i do Wydziału Oświaty, 
Kultury i Sportu 
Termin do 15.09.2022 r. 

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 

17 Sporządzenie informacji o stanie mienia komunalnego na dzień 
31.08.2022 r. 

Przekazanie do Zespołu Szkolno-
Przedszkolnego w Żarach oraz do 
Wydziału Oświaty, Kultury i Sportu 
Termin do 15.09.2022 r. 

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 

18 Sporządzenie bilansu, rachunku zysku i strat, zestawienie zmian 
funduszu (wraz z arkuszem wzajemnych rozliczeń za okres od 
01.01.2022 r. do 31.08.2022 r. 

Przekazanie do wydziału Finansowo-
Księgowego Termin do 15.09.2022r. 

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 

19 Sporządzenie PIT 11, PIT 4R Przekazanie do Urzędu Skarbowego 
Termin: 15.09.2022 r. 

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 

20 Sporządzenie protokołu zdawczo-odbiorczego wg stanu na Przekazanie do Zespołu Szkolno- Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
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31.08.2022 r. zawierającego m.inn. : 
- ustalenie stanu majątku znajdującego się w użytkowaniu placówki, 
- wykaz wierzytelności (należności i zobowiązań) 

Przedszkolnego w Żarach oraz do 
Wydziału Oświaty, Kultury i Sportu 
Termin do 30.09.2022 r. 

w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 

21 Przekazanie do Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Żarach wykazu 
emerytów i rencistów z podziałem na nauczycieli, pracowników 
administracji i obsługi wraz z danymi teleadresowymi 

Termin do 31.08.2022 r. Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 

22 Przekazanie używanych pieczęci do Zespołu Szkolno-
Przedszkolnego w Żarach 

Na podstawie protokołu przekazania 
Termin ostateczny w dniu złożenia 
protokołu zdawczo-odbiorczego 

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 

23 Sporządzenie projektu planu Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w 
Żarach od 1.09.2022 r. do 31.12.2022 r. 

Wg wytycznych sporządzania planu 
budżetowego na rok 2022 
Termin: do 31 sierpnia 2022 r. 

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 

24 Spisanie stanów liczników mediów w dniu 31.08.2022r. i przekazanie 
do gestorów sieci w celu ostatecznego rozliczenia 

Przekazanie informacji do Zespołu 
Szkolno-Przedszkolnego w Żarach 

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 

25 Uregulowanie za miesiąc sierpień zobowiązań wynikających z ZUS , 
US oraz zobowiązań wynikających z rozliczeń podatku VAT 

Termin: do 31 sierpnia 2022 r. Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 

26 Sporządzenie sprawozdania dotyczącego zakończenia czynności Termin do 10.09.2022 r. 
Przekazanie sprawozdania do 
Wydziału Oświaty, Kultury i Sportu 
Urzędu Miejskiego w Żarach 

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 10 
w Żarach i Dyrektor Miejskiego 
Przedszkola nr 4 w Żarach 
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