ZARZADZENIE NR . D22
PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU
7 dnia ’N ..... czerweca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikéw majatkowych,
dokumentacji finansowo - ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji organizacyjnej przedszkola, szkoly lub placéwki w przypadku zmiany
dyrektora przedszkola, szkoly lub placéwki

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.") i art. 57 ust. 1 w zwiazku
z art. 29 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1082 ze zm.?) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania procedur¢ przekazywania skladnikéw majatkowych,
dokumentacji finansowo - ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
organizacyjnej w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora przedszkola, szkoty
lub placowki stanowiaca zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam wszystkim dyrektorom przedszkoli, szkot lub
placowek, dla ktérych organem prowadzacym jest Miasto Bialystok, a nadzér nad
wykonaniem 1 przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierzam Dyrektorowi
Departamentu Edukacji Urzedu Miejskiego w Biatymstoku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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I Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2022 r.
poz. 583, poz. 1005 i poz. 1079.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2022 r.
poz. 655, poz. 1079 1 poz. 1116.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr L))
Prezydenta Miasta Biategostoku
zdnia ..M. czerwea 2022 .

Procedura przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo -
ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacyjnej
w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora przedszkola, szkoly lub placowki

1)

2)

. Ustepujacy dyrektor przedszkola, szkoly lub placowki (zwany dalej dyrektorem

przekazujacym):

opracowuje harmonogram czynnosci koniecznych do wykonania, a zwiazanych
z przekazaniem jednostki, w terminie nie pozZniejszym niz 6 tygodni przed data
przekazania i przesyta go w formie papierowej do Departamentu Edukacji Urzedu
Miejskiego w Biatymstoku,

przeprowadza inwentaryzacje sktadnikow majatkowych, przynajmniej na miesigc
przed przekazaniem jednostki — zgodnie z obowigzujacymi w jednostce procedurami.
O czynnosciach inwentaryzacyjnych dyrektor przekazujacy informuje na pismie na co
najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji organ prowadzacy.
Przedstawiciel organu prowadzacego ma prawo uczestniczy¢ w pracach komisji
inwentaryzacyjnej na prawach obserwatora.

O czynno$ciach inwentaryzacyjnych dyrektor przekazujgcy informuje na pismie na co
najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora szkoly przejmujacego
szkole (zwanego dalej dyrektorem przejmujacym). Dyrektor przejmujgcy szkofe
ma prawo uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjne;j.

Organ prowadzacy informuje na pismie dyrektora przekazujgcego oraz dyrektora
przejmujacego o terminie przekazania szkoty. W pismie umieszcza si¢ wykaz
dokumentéw, ktore dyrektor przekazujacy przygotowuje na wyznaczony dzien
przekazania.

Przez dyrektora szkoly przejmujacego rozumie si¢ osobe przejmujacg szkole, ktorg
organ prowadzacy powotal na stanowisko dyrektora szkoty.

Po zakoficzeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujacy dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji (spisu z natury), w ktorej - o ile bedzie to wymagane - okresla sposob
rozliczenia ewentualnych rozbieznosci wyniktych w toku pracy komisji
inwentaryzacyjnej i sporzadza protokét rozbiezno$ci, a nastepnie przygotowuje
protokét zdawcezo - odbiorczy mienia i dokumentacji wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci dyrektor przekazujacy dolacza do protokohn zdawczo — odbiorczego
stanowiacego zatacznik Nr 2 do niniejszej procedury.

W protokole zdawczo - odbiorczym sktadnikéw majatkowych umieszcza si¢ wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej szkoty.



10.

)
2)
3)

Dyrektor przekazujgcy sporzadza protokél zdawczo-odbiorczy — dokumentow
dotyczgcych organizacji pracy jednostki, stanowigcy zalagcznik Nr 3 do niniejszej
procedury.

Do obowigzkéw dyrektora przekazujacego nalezy przygotowanie i przedstawienie
w trakcie przekazywania szkoty znajdujacych si¢ w szkole m.in.:

dokumentow i wykazu dokumentacji ksiegowej,

akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,

dokumentacji organizacyjnej szkoty,

4) pozostatej dokumentacji.

1.

12.

13.

Protokoty zdawczo - odbiorcze wraz z zalagcznikami sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach,
po jednym dla dyrektora przekazujacego, dyrektora przejmujacego, glownego
ksicgowego jednostki oraz Departamentu Edukacji Urzedu Miejskiego
w Biatymstoku.

Protokoty zdawczo - odbiorcze oraz zataczniki do nich - po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisuja dyrektor przekazujacy, dyrektor
przejmujacy oraz glowny ksiegowy jednostki w zakresie spraw majatkowo -
finansowych.

Czynnosci przekazania szkoly - wedlug niniejszej procedury - winny nastapic
najpdzniej w ostatnim dniu pelnienia obowiazkow dyrektora szkoly przez dyrektora
przekazujacego.



Zatgcznik Nr 1

do Procedury przekazywania sktadnikow majgtkowych,

dokumentacji finansowo - ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji organizacyjnej

w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora przedszkola,

szkoty lub placowki
PROTOKOL ’
ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA I SKEADNIKOW MAJATKOWYCH
W

spisanywdniu.............. pomiedzy:
Przekazujacym:
PATHEG/PAAOTIL ..o omommsmmsessssnssonsransansa s RS SRS ST
Przejmujacym:
Pania/Panem .....ccoccoceeiiiiininrininnieientiesse et e

w obecnosci:

w zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora..................o.ooooiiin

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwiazane z majatkiem
i zarzadzaniem jednostka organizacyjna, w tym znajdujgce si¢ w toku w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegolnienia:

1) majatek trwaty i pozostate skiadniki majatku, w tym wyposazenia, zgodnie z zalacznikiem
Nr1;

2) informacja o zobowiazaniach i nalezno$ciach oraz stanie Srodkow finansowych, zgodnie
z zatgcznikiem Nr 2;

3) wykaz przekazanych pieczeci.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate skladniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksigzke obicktu budowlanego (Nr pozycji 1 data
ostatniego wpisu) informacje i dokumentacj¢ z przegladéw (Nr pozycji i data ostatniego
WPISH) cvuwnsan



Z dniem.................... Dyrektor  przekazujacy przekazuje Dyrektorowi
przejmujacemu wszystkie klucze od jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka 1 sejfu,
klucze od archiwum jednostki, programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych,
sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu Dyrektora przekazujacego
wraz z hastami dostepu.

Niniejszy protokot wraz z zatacznikami sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujacy
2) Dyrektor Przejmujacy
3) Organ prowadzacy

4) Gtowny Ksiegowy

(podpis dyrektora przekazujacego) (podpis dyrektora przejmujacego)

(Kontrasygnata Gléwnego Ksiegowego)

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

osSwiadczam, ze wszelkie czynnosci wigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone
w sposcb rzetelny i zgodny ze stamem faktyczmym. Potwierdzam, Ze jednostka jest
organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego
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Zatacznik Nr 1 do zalgcznika Nr 1
do Procedury przekazywania sktadnikow majatkowych,

dokumentacji finansowo - ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji organizacyjnej
w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora przedszkola,

szkoty lub placowki
Majatek trwaly i pozostale skladniki majatku
BV cmimmimis mmemame s mamsmmes ok S AR R A

1) Srodki tiwale tia kwote oo (031 1 11> RO PR
(e arkisza, Spisy ZNATHEY I . s NA AZIEN.....iiieeeeieeeee e Ll

2) pozostate srodki trwale na kwote ................... T (310741 1| oD P
(wip arkusza spisy ZNaEUCY AL cuommamsasapivsse NA AZIEN .oivveeieeee et ),
3) warto$ci niematerialne i prawne na kwotg ..................... SIOWHILES cummssmsssssemsesssssss
(Wi arkinsza Spisy Znatity ilmmmmmmisame N AAICI oimpmivassmsusmsmsmsmas s £k
4) skladniki majgtku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji .. .ooeveeiiiniiiniciniiiii
(g arkUs7Za SpIsl 2 Datury il s mmisnums s 12 4 01 T £
5) zapasy magazynowe na kKwote ............ccceee STOWIIE: 11ivecieeeere e
(Wi arkusza spisu 2 Datury 08 dZien ..........sssmiasiiraiassirsramssmiis st i T.),
6) zbiory biblioteczne na kwote ............... STOWIIE .
a7 B e Lhiaa AL L, O L
(wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dziefi ........cccvviveerininrissccnnnnisniennccnans r.)
7) druki $cistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dziefl ........cccocevvrenenee r.)
(podpis dyrektora przekazujacego) (podpis dyrektora przejmujgcego)
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Zatacznik Nr 2 do zalacznika Nr 1

do Procedury przekazywania sktadnikéw majatkowych,

dokumentacji finansowo - ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji organizacyjne;j

w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora przedszkola,

szkoty lub placowki
Wykaz dokumentow finansowo-ksiegowych
L.p. Wykaz dokumentow finansowo-ksiggowych
| Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczkobiorea - Termin rozliczenia
kwota
Zobowiazania wobec kontrahentéw | Rodzaj dokumentu 1 :
2 ; S ‘g Termin zaplaty
i pracownikéw wysokosé kwoty
Naleznosci wobec kontrahentéw Rodzaj dokumentu 1 ;
3. : . i Termin zaptaty
i pracownikow wysokos¢ kwoty
4. Sprawozdama,. zestawienia 1 analizy Dila kogo Uwagi
do sporzadzenia
5 Druk scistego zarachowania - rodzaj | Stan Uwagi
6. Inne

Wykazane w tabeli zobowigzania 1 naleznosci musza by¢ zgodne z zapisami w ksiegach
rachunkowych, a saldo konta musi by¢ potwierdzone wyciagiem bankowym.
Stan srodkéw finansowych na biezgcym rachunku bankowym Nr ...

WOl mnmerenm e T S T im0 A T S
Stan $rodkow finansowych na rachunku bankowym zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych NT.....coooiiiiiiii i, kwota ..o
BUBTIRTE. . coorumersmompiscesmapmsremsnsiasmmssssmssmsmmts s metpnmass s isses ceneomeaosnan st SAIAAT 0 L0 S S S
(podpis dyrektora przekazujacego) (podpis dyrektora przejmujacego)
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Zatacznik Nr 2

do Procedury przekazywania skfadnikow majatkowych,

dokumentacji finansowo - ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji organizacyjnej

w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora przedszkola,

szkoty lub placowki

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT OSOBOWYCH I SPRAW
KADROWYCH

SPISAnY W dNitl ...oeennniiiniiiiii e pomigdzy:

Przekaziijgcym ~Pania/Paierms o amees sovasinimssassaies suss b s sssnssy s snameysasmasmasen sy
i Przeimujacym - Panig/Pamer: «u s summimsmmmsss s snsnnmasosaynedh 8 SR L5855
w obecnosci:

o PO PHTIEE s s s s T e e s s s oo A A S O T s s s e B AR
G AT OISO, . eutiretenatseeeneieress e neesetsanasanenar nrossssstenssstannsansanssessssssntesnasarsanens

& PEHITREIE ...ovyomommmossssossomston ssscroniosilh S RS, S 580 S0 S0 0 55 S8 AR A8 1
Stanowisko

w zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki:

(nazwa i adres jednostki )

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedlug nastgpujacego
wyszczegolnienia:

1. Akta osobowe wedlug tabeli nr 1;

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow;

3. Informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli;

4. Informacja o odbywajgcych si¢ w jednostce stazach;

B THTIE Y s ovvisssnmsssssnnons s samnrsm e e ns s s s ssn s snesns diE £ EEE NS T S oo a o T S A S B U VA e sew s et

(podpis dyrektora przekazujacego) (podpis dyrektora przejmujacego)



Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwiazane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam,

ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia 1 do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)

Tabela nr 1 - Akta osobowe

L.p. | Imig i nazwisko

Czesé A —liczba
dokumentow

Czes¢ C —liczba
dokumentow

Czes¢ B — liczba
dokumentow

(podpis dyrektora przekazujgcego)

(podpis dyrektora przejmujacego)
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Zatacznik Nr 3

do Procedury przekazywania sktadnikéw majatkowych,

dokumentacji finansowo - ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji organizacyjnej

w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora przedszkola,

szkoty lub placowki

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY DOKUMENTOW DOTYCZACYCH
ORGANIZACJI PRACY JEDNOSTKI

SPISANT WL | ccssscmmmmmmmssommanmamsmmsssesnes pomiedzy:

Przekazujagcym - Pania/Panem:

i Przejmujacym - Pania/PameIm! ..........ccoviverermnmniniennnrennnrecscoentssisnsmsnsssnnsssssssssnssens
w obecnosci:
PATYE P ATIAT oo e e e et e s esseeaaeas s nnssssssassseesssasssssnnansssnass s sssssssmnsssaeanssanb bR nrnn s nnnntbbnbes

Stanowisko:

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki wedlug
nastepujacego wyszczegolnienia:

1. Akt zatozycielski szkoty;

2. Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa
i elektroniczna data ostatniego aneksu);

3. Arkusze organizacyjne przedszkola/ szkoty/placowki zlat ................. < R

4. Statut szkoly/placowki wraz z uchwatami zmieniajgcymi;



5. Uchwaty rady pedagogicznej;

6. Zarzadzenia dyrektora przedszkola/szkoty/placowki (regulaminy, procedury, itp.) - nr
zarzadzenia;

7. Protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokot z dnia ..o );
8. Protokoty kontroli organéw zewngtrznych wedhug ksigzki kontroli;

9. Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, umow, zamowien publicznych,
itp. - data ostatniego wpisu w rejestrze);

10. Informacja o trwajacych procedurach udzielania zaméwien publicznych;

I I (10 = T e

(podpis dyrektora przekazujacego) (podpis dyrektora przejmujacego)
Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:

Os$wiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwiazane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam,
ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczgcia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)
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