Zarzadzenie nr 652/2190/22
Prezydenta Miasta Koszalina
z dnia 25 lipca 2022 roku

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji
ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany dyrektora przedszkola, szkoty lub placowki

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

§ 1. Wprowadza sie procedure przekazywania sktadnikdéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej,
dokumentacji technicznej, akt osobowych i spraw kadrowych, dokumentacji dotyczacej organizacji
pracy jednostki oraz dokumentacji kancelaryjnej i pieczeci w przypadku zmiany dyrektora przedszkola,
szkoty lub placéwki stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorom przedszkoli, szkét i placowek oswiatowych
prowadzonych przez Gmine Miasto Koszalin.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Edukacji Urzedu
Miejskiego w Koszalinie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Prezydent Miasta

Piotr Jedlinski



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 652/2190/22
Prezydenta Miasta Koszalina

z dnia 25 lipca 2022 roku

Procedura przekazywania skiadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
dyrektora przedszkola, szkoty lub placowki

1. Dyrektor jednostki os$wiatowej ustepujacy ze stanowiska zwany dalej Przekazujacym wydaje
zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji przynajmniej na miesigc przed data przekazania
przedszkola, szkoty lub placowki.

2. Przekazujacy, w porozumieniu z osoba przejmujaca obowiazki dyrektora jednostki oswiatowej
na mocy powierzenia zwang, dalej Przejmujagcym, moze postanowi¢ o przeprowadzeniu
inwentaryzacji w sposéb uproszczony, jesli inwentaryzacja petna przeprowadzona byt w okresie
krétszym niz 12 miesiecy. Uproszczenie polega na zastapieniu spisu z natury przeprowadzeniem
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

3. Przekazujacy powotuje komisje inwentaryzacyjng sposrdd pracownikéw jednostki.

4. Prezydent Miasta informuje na pismie Przekazujacego oraz Przejmujacego o terminie przekazania
jednostki.

5. O przeprowadzeniu inwentaryzacji Przekazujacy informuje na pisSmie Prezydenta Miasta.
Przedstawiciel organu prowadzacego ma prawo uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej
na prawach obserwatora.

6. O inwentaryzacji Przekazujacy informuje na pismie Przejmujacego, ktéry ma prawo uczestniczyc
w pracach komisji inwentaryzacyjnej.

7. Dokumenty ogodlnodostepne moga by¢ udostepnione Przejmujagcemu jedynie za zgoda
Przekazujacego i w jego obecnosci.

8. Po zakoniczeniu inwentaryzacji Przekazujacy sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy mienia
i sktadnikéw majatkowych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.
Protokdt zawiera rowniez zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikty
w toku prac komisji inwentaryzacyjnej.

9. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokdt rozbieznosci
Przekazujacy dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

10.Przekazujacy sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

11.Przekazujacy sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy dokumentédw dotyczacych organizacji pracy
jednostki wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

12.Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w czterech egzemplarzach po jednym dla
Przekazujacego, Przejmujacego, gtéwnego ksiegowego oraz organu prowadzacego jednostke.

13.Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do nich, po sprawdzeniu ich zgodnosci ze stanem
faktycznym, podpisuja: Przekazujacy, Przyjmujacy, gtéwny ksiegowy - w zakresie spraw majatkowo-
finansowych oraz osoby, w obecnosci ktérych nastapito przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.

14.Czynnosci przekazania jednostki powinny nastapic najp6zniej w ostatnim dniu petnienia funkgcji przez
Przekazujacego.
15.W czynnosciach przekazania jednostki uczestniczy¢ ma prawo przedstawiciel organu prowadzacego.



Zatacznik nr 1

do Procedury przekazywania sktadnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placowki

Protokoét

zdawczo-odbiorczy mienia i sktadnikow majatkowych

SPISaNyY W dNil .. roku pomiedzy:
Przekazujacym:

Panig/Pan@m ........criniinrinniesnsisissessessssssssesssssssssssssssns
Przejmujacym:

PaNnig/Pan@m ...

w obecnosci:

Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem i zarzagdzaniem jednostka
organizacyjna, w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug
nastepujacego wyszczegdlnienia:

1) majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku, w tym wyposazenia - zatgcznik nr 1,
2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkéw finansowych - zatacznik nr 2,
3) wykaz przekazanych pieczeci.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego wraz z protokotami przegladéw technicznych
DUAYNKOW i INSTAIAGCHT ouertiieieetricetes ettt ettt ettt s e neneas
(nr pozycji i data ostatniego wpisu), informacje i dokumentacje z przegladow ..........ccooovvvrrneeernienninn.
(nr pozycji i data ostatniego wpisu).

Z dniem Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od jednostki
i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki, programy i dane zawarte na
nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu
Przekazujgcego wraz z hastami dostepu.

Niniejszy protokdt wraz z zatacznikami sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych
po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) Przekazujacy

2) Przejmujacy

3) Organ prowadzacy

4) Gtowny ksiegowy przejmowanej jednostki

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci, ktérych nastapito przekazanie majatku:

oswiadczam, ze wszelkie czynnosci wigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone w sposéb
rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, Ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana
do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

data i czytelny podpis Przekazujacego



Majatek trwaly i pozostate sktadniki majatku

1) Srodki trwate na Kkwote ..ocoveveeeeeeie. S SHOWNIE: e,
(wg arkusza spisu z natury, nr na dany dzien, stanowigcy zatacznik nr a)*,

2) Pozostate srodki trwate na kwote ..........c.ocoeeeenne L SHOWNIE: e,
(wg arkusza spisu z natury nr na dany dzien, stanowiacy zatacznik nr b)*,

3) Skfadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba POzZyCji .....ccovovevereverererieiin
(wg arkusza spisu z natury nr na dany dzien, stanowiacy zatacznik nr c)*,

4) Zapasy magazynowe na kwote .................. , STOWNIE! Lo
(wg arkusza spisu z natury nr na dany dzien),

5) Zbiory biblioteczne na kwote ............... s SEOWNIE: oo ,
liczba woluminow: ............... (wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dzief: ... ),
6) Druki Scistego zarachowania (wg protokotu na dzief ..o, ).

*dokumentacje stanowig wydruki z ksigg inwentarzowych na dzien przekazania jednostki

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Data i miejsce podpisania dokumentu



Wykaz dokumentéw finansowo-ksiegowych
i stan Srodkow finansowych

na dzief .......cceeeeueuieeinnnee 20... roku
Lp. Wykaz dokumentéw finansowo-ksiegowych
1. Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczkobiorca — kwota Termin rozliczenia
5 Zobowigzania wobec kontrahentow Rodzaj dokumentu i wysokosc Termin zantat
" |i pracownikéw kwoty _ o praty
(wydruk z ksigg rachunkowych i wycigg bankowy)
Naleznosci wobec kontrahentéw Rodzaj dokumentu i wysokosé .
3. | L Termin zaptaty
| pracownlkow kWOty (wydruk z ksigg rachunkowych)
Sprawozdania, zestawienia i analiz .
4. PP . Y bl kogo Uwagi
do sporzadzenia
6. [Inne

Wykazane w tabeli zobowigzania i naleznosci musza by¢ zgodne z zapisami w ksiegach rachunkowych,
a saldo konta musi by¢ potwierdzone wyciagiem bankowym.

Stan srodkéw finansowych na biezacym rachunku bankowym Nr ...

kwota oo (SFOWNIE: e ) potwierdzone wyciggiem
bankowym.

Stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
[ OO TSRO KWOta oo, (stownie:

3) et aee , potwierdzonych wyciggami bankowymi.

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Data i miejsce podpisania dokumentu



Zatacznik nr 2

do Procedury przekazywania sktadnikéw

majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych

i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji

pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placéwki

Protokét zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

SPISANY W dNiU .o pomiedzy:
Przekazujacym - Pania/Panem: ...t
i Przejmujacym - Panig/Panem: .........ccccceirririeeeinireeee e
w obecnosci:

PaNi/ PANa: ..ot
SEANOWISKO: .
Pani/Pana: ....c.ccceuiiieiiiiiirccee e e

STANOWISKO: ..ttt ettt ettt

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora jednostki:

(nazwa i adres jednostki )

Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace sie w toku
w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegdlnienia:

1) akta osobowe wedtug tabeli nr 1,

2) informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw,

3) informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli,

4) informacja o odbywajacych sie w jednostce stazach,

5) dokumentacja awansu zawodowego, w tym wykaz wydanych zaswiadczen komisji kwalifikacyjnej,
D) INNE: ettt et ettt sttt sttt a et e sasnans

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone
w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie
przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis przekazujacego)



Tabela nr 1 - Akta osobowe

Lp.

Imie i nazwisko

Czes$¢ A
liczba dokumentéw
od numeru do numeru

Czes$¢ B
liczba dokumentow
od numeru do numeru

Czesc C
liczba dokumentow
od numeru do numeru

Czes$¢ D
liczba dokumentow
od numeru do numeru

Podpis Przekazujacego

Data i miejsce podpisania dokumentu

Podpis Przejmujacego




Zatacznik nr 3

do Procedury przekazywania sktadnikéw majatkowych
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora szkoty lub placowki

Protokét zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

SPISANY W dNiU oo pomiedzy:

Przekazujacym - Pania/Panem: ..........cccoeeiininieieieiinieeeeeeee e

i Przejmujacym - Pania/Panem: .........ccceoeiriririeeiiireeee e

w obecnosci:

PaNi/ Pana: ..ot

STANOWISKO: ...ttt ettt

PANI/PANGA: ..ottt

STANOWISKO: ... ettt et

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora jednostki:

(nazwa i adres jednostki )

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy jednostki, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

akt zatozycielski przedszkola/szkoty/placowki,

obowiazujacy arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa
/ elektroniczna data ostatniego aneksu),

arkusze organizacyjne szkoty/placéwki z lat ................. Szt o,

statut przedszkola/szkoty/placowki wraz z uchwatami zmieniajacymi,

uchwaty rady pedagogicznej,

protokoty posiedzen rady pedagogicznej (ostatni protokét z dnia ......ceeeeeneeee )

zarzadzenia dyrektora przedszkola/szkoty/placdédwki oraz ostatni nr zarzadzenia z ksiegi rejestru

regulaminy, procedury, itp. z lat ......cccoveeinnnee. SZE. e .
protokoty kontroli organéw zewnetrznych wedtug ksiazki kontroli (ksiazka kontroli wraz
z protokotami kontroli,

10)prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr umow, zamowien publicznych, itp. - data ostatniego

wpisu w rejestrach),

11)ksiegi uczniow,
12)dzienniki lekcyjne, w tym dzienniki w formie elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem

elektronicznym z lat...................... = SZt e ,
13)dzienniki zaje¢ z lat ........cccceueueeee. = SZt e, ,
14)arkusze ocen z lat ......ccccceeueinennnnnn. = SZE e ,
15)akta ucznidw z lat .......ccceveeeee. = SZE e ,

16)dokumentacja z przeprowadzonych egzaminéw zewnetrznych,
17)dokumentacja nadzoru pedagogicznego (nalezy wymieni¢ jaka),
18)informacja o trwajacych procedurach udzielania zaméwien publicznych,
TO) NN ettt ettt ettt ettt e ae e e

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego



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

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone
w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie
przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis przekazujacego)



