ZARZADZENIE NR 0050.142.2016

BURMISTRZA GMINY ZMIGROD
z dnia 26 wrzesnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania sktadnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy jednostki w przypadku zmiany kierownika/dyrektora
jednostki organizacyjnej gminy.

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) oraz art. 53 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. 22013 r, poz.885 z p6zn. zm.),
zarzadzam, co nastepuje:

§1.Wprowadzam do stosowania procedure przekazywania sktadnikow majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczgcej
organizacji pracy jednostki w przypadku zmiany kierownika/dyrektora jednostki
organizacyjnej gminy, stanowiacej zatacznik do niniejszego zarzgadzenia.

§2 Wykonanie  zarzadzenia  powierzam kierownikom/dyrektorom  jednostek
organizacyjnych Gminy Zmigrod.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.142.2016
Burmistrza Gminy Zmigrod
z dnia 26 wrzes$nia 2016r.
PROCEDURA PRZEKAZYWANIA SKLADNIKOW MAJATKOWYCH, DOKUMENTACJI
KSIEGOWEJ, AKT OSOBOWYCH | SPRAW KADROWYCH ORAZ DOKUMENTACJI
DOTYCZACEJ ORGANIZACJI PRACY JEDNOSTKI W PRZYPADKU ZMIANY

DYREKTORA/KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ GMINY

1.Dyrektor/kierownik jednostki (przekazujacy) wydaje zarzadzenie O

przeprowadzeniu inwentaryzacji przed przejeciem jednostki przez osobg przejmujaca.
2. Dyrektor/kierownik jednostki (przekazujacy) powotuje komisje inwentaryzacyjna.

3. Dyrektor/kierownik jednostki (przekazujacy) informuje na pismie osobe
przejmujacq oraz Burmistrza Gminy Zmigréd o dniu i godzinie rozpoczecia prac
zwigzanych z dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego przynajmniej na trzy dni przed
jego rozpoczeciem.

4. Osoba przejmujgca uczestniczy w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie.

5. W przekazywaniu moze uczestniczy¢ wskazany przez Burmistrza pracownik

Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie w charakterze cztonka komisji.

6.Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor/kierownik jednostki (przekazujacy)
sporzadza protokot 2dawczo-odbiorczy sktadnikow majatkowych wedtug wzoru
stanowiacego zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury. W protokole dyrektor/kierownik
jednostki (przekazujacy) zawiera rowniez zapis 0 sposobie rozliczenia ewentualnych
rozbieznosci, ktore wynikty w toku pracy komisiji inwentaryzacyjnej.

7 Arkusze spisowe sporzadzoné w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci  dyrektor/kierownik jednostki (przekazujacy) dotacza do protokotu
zdawczo-odbiorczego.

8. Dyrektor/kierownik jednostki (przekazujacy) w protokole zdawczo-odbiorczym

sktadnikow majatkowych umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.
9. Dyrektor/kierownik jednostki (przekazujacy) sporzadza protokot
sdawczo-odbiorczy dokumentow ksiegowych wediug wzoru stanowigcego zatgcznik

nr 2 do niniejszej procedury.



10. Dyrektor/kierownik jednostki (przekazujacy) sporzadza  protokdt
sdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych wediug wzoru stanowigcego

zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

o Dyrektor/kierownik jednostki (przekazujacy) sporzadza protokot
zdawczo-odbiorczy dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki wedtug

wzoru stanowiacego zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

12.Dopuszcza sie modyfikacje wzorow protokotow oraz zatgcznikow do nich, w
zakresie  niezbednym  do wiasciwego  przekazania jednostki  przez

dyrektora/kierownika przekazujgcego osobie przyjmujace;.

13. Liczbe sporzadzonych egzemplarzy protokotow zdawczo-odbiorczych
okreslajg wzory zatgcznikow.

14 Protokoty zdawczo-odbiorcze, o ktorych mowa w ust. 61 8, podpisuja kolejno:
dyrektor/kierownik przekazujacy, gtowny ksiegowy, osoba przyjmujaca oraz osoby, w
obecnoéci ktérych nastapito przekazanie, jesli sytuacja taka miata miejsce.

15 Protokoty zdawczo-odbiorcze, O ktorych mowa w ust. 9.1 11, podpisujg kolejno:
dyrektor/kierownik przekazujacy, osoba przejmujaca oraz osoby, W obecnosci ktorych
nastapito przekazanie, jesli sytuacja taka miata miejsce.

16.Przekazanie dokumentacii dotyczacej: sktadnikow majatkowych, dokumentaciji
technicznej, ksiegowej, akt osobowych 1 spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy jednostki, nastepuje najpozniej w ostatnim dniu petnienia

funkcji dyrektora/kierownika.



Zatacznik nr 1 do Procedury przekazywania
sktadnikow majatkowych, dokumentacji ksiegowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy jednostki w przypadku

zmiany dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej
gminy

Protokoét zdawczo-odbiorczy skiad nikéw majatkowych

SPISANY W ANIU ..o pomiedzy:
Przekazujacym - Panem/Pania.......... o iiiieesseesvesssevsesssvsessssesiiiEe-
i
Przyjmujacym - oy | =211 1T WU
w obecnosci:
1) PANAIPANI......coooriwemrmsrsnss s

SEANOWISKO  «..ooveiviiccreiismsimerss s
9) PANGIPANI....ocivurirvmmmmsssssssimsss st

SLANOWISKO: ..vesviveriirrinssersvinnms s

W zwiazku z przejgeciem przez Przejmujacego czynnosci kierownika/dyrektora
jednostki Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane Z
majatkiem, w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu,

wedtug nastepujacego wyszczegoélnienia:

1. Majatek trwaty i przedmioty nietrwale - wyposazenie wedtug arkuszy spisowych
z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej zdnia............, ilo§¢ arkuszy..........
2. Wykaz dokumentacji technicznej:

- ksiazke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)

- przeglad budowlany - roczny (nr pozycji i data ostatniego wpisu)



F ik |

- przeglad budowlany

3. Inne (nr pozycji i data ostatniego wpisu): .....

7 dniem...........Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie klucze od
jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka, telefon komorkowy, programy i dane
zawarte na nosnikach informatycznych, — sprzet komputerowy oraz wykaz
zainstalowanego oprogramowania z hastami dostepu.

Niniejszy protokot sporzadzono W trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore
otrzymuija:

1) Przekazujacy;

2) Przejmujacy;

3) Burmistrz Gminy Zmigrod;

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujgcego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy osdb w obecnosci, ktorych nastapito przekazanie

majatku

I TR i Pan/Pani ......ccccoovveiveaioiee -
DOAPIS «rvvovssnrasmssseisimsssssmmasssanssmans it

- (T —— S Pan/Pani ........ccivrrmseannnnne: -
DOUPIS .rvrseeessssssssisnsrssssssmssssms s oS

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnos$ci zwiazane z przekazaniem jednostki
zostaty przeprowadzone W sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

(miejscowo$¢, data) (czytelny podpis Przekazujacego)



Zatacznik nr 2 do Procedury przekazywania
sktadnikow majatkowych, dokumentacji ksiegowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy jednostki w przypadku
zmiany dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej
gminy

Protokét zdawczo-odbiorczy dokumentow ksiegowych

L A A L pomiedzy:
Przekazujacym - Panem/Panig..........ccccooeoeene vieeeseissesnanee i
i
Przyjmujacym - Panem/Panig ...... T T ——
w obecnosci:
1) PAN@IPANI.....covcuusimsmsssesssrnsssss s

STANOWISKO: ....evenearssessemsissmimnanmsss e
2) PANGIPANI......oooovemrerssresscssiss s

SEANOWISKO: ..cvvrcuesssssmmmssmmssansnsosssssasssssssssasnsess

W zwigzku Z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci kierownika/dyrektora
jednostki Przekazujacy przekazuje dokumentacje ksiegowa oraz sprawy zwigzane z
obstuga rachunkowa jednostki, w tym znajdujace sie W toku w chwili sporzadzenia

niniejszego protokoty, wedtug tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.

Niniejszy protokot sporzgdzono W trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore
otrzymuja:

1) Przekazujacy.

2) Przejmujacy;

3) Burmistrz Gminy Zmigrod.

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujgcego)



Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sOb w obecnoéci, ktorych nastapito przekazanie

majatku:
1 PANTPANT sevevorenmsssspssiasssawainvmmasasomsamenssd FEFHRN 0 POAPIS ...ooomnenreineressnsrinenes
2 Pan/Pani............ s e B R AT = POAPIS ..cvivvrvirrsncsnnsnsaseins:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki
ze stanem faktycznym.

zostaly przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny

(miejscowosc, data) (czytelny podpis Przekazujgcego)
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Tabela nr 1 do protokotu zdawczo-odbiorczego dokumentow ksiegowych

|

Lp. \ Wykaz dokumentow ksiggowych T
1. |Raport kasowy [Kwota na dzien orzekazania __Uwagi |
o | Wykaz zaliczek SierozliczonychiZaliczkobiorca - kwota Termin %
3 |Zobowigzania wobec Rodzaj dokumentu i wysokos$¢[Termin zaptaty
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Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu pieczecie

T ARTBIA L5 5 svnsaes s mareyn s 2HEH-
cego zgodnie z aktualng

jednostki i pieczecie imienne, bedace na stanie Przekazuja

ewidencjg pieczeci.

(miejscowosc, data)

(podpis Przekazujgcego) (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/kierownika jednostki organizacyjnej
gminy

Protokot zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

EPISENY W BN o convmninmaniven Rrasiawsins PoIniedzy;
Przekazujacym - Panem/Pania...................................
[
Przyjmujacym - Panem/Panig................ccccecovvveccinnnenn RS
w obecnosci:
1) PanalPanl o cvmmmmnm s sioisnes st

StanOWISKO: ... ... i
2) Pana/Pani...........cccooeioiiiiiiiiiii R

SN OWISKO o mmima v s S e e s e

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci kierownika/dyrektora
jednostki Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w
tym znajdujgce sie w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug

nastepujgcego wyszczegolnienia:

Akta osobowe wedtug tabeli nr 1.
Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow.
Informacja o odbywajacych sie w jednostce stazach.

Ewidencja emerytéw i rencistow.

OF o BB e

Inne.

Niniejszy protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore
otrzymuja:

1) Przekazujacy;

2) Przejmujacy.



(podpis Przekazujgcego) (podpis Przejmujgcego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosci, ktorych nastapito przekazanie

majatku:
1. Pan/Pani ... 2.5 [0 {1 . SR
2; PaPal-cvmse s srnsmn s s - podpis ..

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki

zostaly przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

(miejscowosc, data)

(czytelny podpis Przekazujgcego)



Tabela nr 1 do protokotu zdawczo-odbiorczego akt osobowych i spraw kadrowych

Lp. - .
Imig i nazwisko

CZESC A -liczba | CZESC B - liczba | CZESC C- liczba
dokumentow dokumentow dokumentow

(Podpis Przekazujacego)

(podpis Przejmujacego)




Zatacznik nr 4 do Procedury przekazywania

Sktadnikow majatkowych, dokumentacji ksiegowej,

akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy jednostki w przypadku

zmiany dyrektoral/kierownika jednostki organizacyjnej gminy

Protokot zdawczo-odbiorczy dokumentow dotyczacych organizacji pracy
jednostki

Spisany W dnil ......ooooioiiiie pomiedzy:

Przekazujacym - Panem/Panig......................... s A avedEE

Przyjmujacym - Panem/Panig .................................. I

w obecnosci:

1)

2)

PanalPani ..o
StANOWISKO: oo
PaRalPaN oo s e s e v R

StANOWISKO: .o

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgacego czynnosci kierownika/dyrektora

jednostki Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy jednostki

wedtug nastepujgcego wyszczegodlnienia:

1. Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego - data ostatniego

aneksu”.

2. Statut - wersja pierwotna oraz wszystkie aktualizacje | zmiany.

3. Zarzadzenia kierownika/dyrektora jednostki (regulaminy, procedury, itp.) -
numer i data ostatniego zarzadzenia.

4. Protokoty kontroli dokonanych przez organy zewnetrzne wedtug Kksigzki

kontroli.

5. Dokumentacja szkolna (dzienniki lekcyjne, dokumenty rozliczania

nadgodzin)*.

6.
7.

Protokoty posiedzen rady pedagogicznej*.

Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, umow, rejestr
zamoéwien publicznych, itp.).

Informacje o trwajgcych procedurach (np. zamowien publicznych itp.).

Inne.
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Niniejszy protokét sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach,
ktore otrzymuija:

1) Przekazujacy;

2) Przejmujacy;

3) Burmistrz Gminy Zmigrod.

(podpis Przekazujgcego) (podpis Przejmujgcego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy osob w obecnosci, ktorych nastgpito przekazanie

majatku:
1. PAN/PANT e s HOUBIS... . cn o it S R R
2. PatiPani ... cwosimmaniz s s s e - POdPIS ..o e

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem
jednostki zostaly przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem

faktycznym.

(miejscowosc, data)

(czytelny podpis Przekazujgcego)

*dotyczy placowek oswiatowych



