Zarzadzenie Nr 39/2019
Wijta Gminy Miastkow Koécielny
z dnia 9 sierpnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania samorzadowej jednostki

organizacyjnej przez ust¢pujacego dyrektora lub kierownika jednostki organizacyjnej.

Na podstawie art, 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z
2019 r., 506) zarzadzam. co nastgpuje:
§1.
Wprowadzam do stosowania procedurg przekazania skladnikow majatkowych oraz
dokumentacji kadrowej i organizacji pracy w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora lub
kierownika jednostki organizacyjnej stanowiaca zalgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim dyrektorom i kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Miastkow Koscielny.
§3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr |
do Zarzadzenia Nr 39/2019 Wojta Gminy Miastkow Koscielny z dnia 9 sierpnia 2019 1.

Procedura przekazania skladnikéw majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych
oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora lub
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Miastkow Koscielny.

|. Ustepujacy dyrektor/ kierownik jednostki (przekazujgcy) na podstawie wydanego
zarzadzenia przeprowadza inwentaryzacje skladnikow majatkowych, nie pozniej niz do dnia
poprzedzajacego dzien przekazania jednostki.

2. W przypadku gdy pelna inwentaryzacja przeprowadzona zostala w ciagu ostatniego roku,
ustepujacy dyrektor/ kierownik zarzadza i przeprowadza inwentaryzacje w drodze weryfikacji.
3. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor/ kierownik informuje na pismic
na ¢o najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji.

4. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor/ kierownik (przekazujacy) dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji z udzialem Referatu finansowego Urzedu Gminy w Miastkowie Koscielnym,
okresla sposob rozliczenia ewentualnych rozbieznosci jakie wynikly w toku pracy komisji
inwentaryzacyjnej.

3. Dyrektor/ kierownik przekazujacy przygotowuje protokol zdaweczo-odbiorezy mienia 1
dokumentacji wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do ninigjszej procedury.

6. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokdl
rozbieznosei przekazujacy dyrektor/ kierownik dolgcza do protokolu zdawezo- odbiorczego.
7. W protokole zdawczo-odbiorczym skladnikéw majatkowych umieszcza si¢ wykaz
przekazywanej dokumentaciji technicznej jednostki.

8. Do obowiazkow dyrektora/ kierownika (zdajacego) nalezy przygotowanie i przedstawienie
w trakeie przekazania :

1) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,

2) ksigg inwentarzowych.

9, Dopuszcza sic modyfikacje wzoréw protokolow oraz zalgeznikow do nich w zakresie
niezbednym dla wlasciwego przekazania jednostki przez przekazujacego dyrektora/
kierownika dyrektorowi/ kierownikowi przejmujacemu.

10. Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach po jednym dla
przekazujacego dyrektora/ kierownika, przejmujacego dyrektora/ kierownika , oraz organu
prowadzacego jednostke organizacyjna.

11. Protokoly zdawczo - odbiorcze oraz zalgezniki do tych dokumentéw po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym podpisuja dyrektor/kierownik jednostki zdajacy, dyrektor/
kierownik jednostki przejmujacy. Ponadto w/w dokumenty podpisujg osoby w obecnosci
ktérych nastapito przekazanie jednostki, jezeli sytuacja taka miata miejsce.

12. Czynnosci przekazania wedlug niniejszej procedury winny nastapic najpdzniej w ostatnim
dniu pelnienia obowiazkow dyrektora/ kierownika.



Zatgcznik Nr |
do procedury przekazania skladnikow majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora/ kierownika

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA I DOKUMENTACJI
f nazwa jednustln «1rg:mu:m:-:o,rjmajfr
BRI W isiesnsiiiastis eabin b s wodniu ..
pomigdzy:
Przekazujgcym:
Przejmujacym:
Panig/ Panem .......
w obecnosci:

L S

/nazwa jednostki organizacyinej/

Dyrektor/ kierownik Przekazujacy przekazuje calkowity majgtek oraz sprawy zwigzane z

majatkiem oraz zarzadzaniem jednostka organizacyjna, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili

sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug nastepujacego wyszezegolnienia:

1) majatek trwaly i pozostale skladniki majatku w tym wyposazenia wedlug zalacznika
Nr | do niniejszego protokotu,

2) informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie srodkoéw finansowych,
zgodnie z zalacznikiem Nr 2 (wg. stanu na dzien przekazania),

3) dokumentacje¢ organizacji pracy jednostki,

4) akta osobowe i dokumentacije¢ spraw kadrowych, zgodnie z zalacznikiem Nr 4,

5) Wykaz pieczeci urzedowych zgodnie z zalacznikiem Nr 5,

6) Wykaz dokumentéw zgromadzonych w archiwum zgodnie z zalacznikiem Nr 6

7) Wykaz spraw zalatwianych i w trakcie zalatwiania zgodnie z zalgcznikiem Nr 7

8) inne, zgodnie z zalacznikiem Nr 8.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajace) majatek i pozostale skladniki przekazano:
1) wykaz dukumenlacji techniczne), ksiazke obiektu budowlanego
..(nr pozycji 1 data ostatniego wpisu)

2) mtormaﬂ_]e i dnkumcntacjf; z pr?egli;dﬁw rocznj,rch

..(nr pozycji i data ostatniego wpisu).
Z dnicm R P Frzekazumcy przeka?u_]e Przejmujacemu wszystkie klucze od
jednostki i pnmieszczen. k]ucze od szaf, biurka 1 sejfu, klucze od archiwum jednostki,
programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych. sprz¢t komputerowy bedacy w
dotychezasowym uzytkowaniu dyrektora/ kierownika przekazujacego wraz z wykazem
zainstalowanego oprogramowania i haslami dostgpu.

Niniejszy protokol wraz z zalacznikami sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, z
ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) Dyrektor/ kierownik Przekazujacy

2) Dyrektor! kierownik Przejmujacy



3) Wojt Gminy Miastkow Koscielny

Podpis Przejmujacego Podpis Przekazujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob w obecnodei ktorych nastapilo przekazanie majatku:

1] L L G ]
U R S S R P S A e e A

Oéwiadczam, ze wszelkie czynnosci zwiazane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym,

data i czytelny podpis dyrektora/ kierownika jednostki Przekazujacego



Zalacznik nr | do Protokolu Zdawczo - Odbiorezego Mienia 1 Dokumentacji
/mazwa jednostki organizacyjnej/
Mn;qtek trwaly i pozostale skladniki ma}:gtku

r’nazwd _]ednastk: orgamzacyjne_;f

) srodki trwalena Kwote ...ccviiciiiiiinaiinasien, SIOWRIE .. s
(wg arkusza spisu z natury Nr...... LS N A - zah;czmk Nr l 1}

2) pozostale srodki trwale na kwotg ..................., sfownie .
(wg arkusza spisu z natury Nr .........na dzlen RIS zalqczmk Nr ] '7’]

3) wartosci niematerialne 1 prawne na kwotg ... slnwme
(wg arkusza spisu z natury Nr .......... na dzicn o ?,aiqumk ‘\Ir 1 3}

4) sktadniki mathku ujete w ewidencji IIGSLI(}W'E_]., llczha puzyc_]l
(wg arkusza spisu z natury Nr -~ ...............na dzien ...... - falau.mk Nr 1.4)

5) zapasy magazynowe na Icwnn? ciEvessinse | pHOWDIS
(wg arkusza spisu z natury Nr.........na dzien............. - zahqu:gmk Nr ': 5]

6) zhiory biblioteczne na kwote. .. . . slownie
liczba woluminow .. wg pmh:-kntu kontml; zbiorow h;hlmtecznyc.h na dzu:n

. -za]aczmk Nr 1.6)
7) drukl éuslegn zarachowania (wg protokolu inwentaryzacji na dzien. .
-zatacznik Nr 1,7).

Przejmujacy w/w dokumenty: Przekazujacy w/w dokumenty:



Zalﬂc:mzk nr 2 do Protokolu Zdawczo - Odbiorczego Mienia i Dukumcmac_n
- frmzwa _]f:.dnustkl urgamzaﬂ:.jncﬂ

Informacja o zobowiazaniach 1 naleznodciach
oraz stanie srodkow finansowvch
/mazwa jednostki organizacyjnej/

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez referat finansowy Urzedu Gminy Miastkow
Koscielny.
Stan zobowiazan i naleZznodei wynikajacych z dokumentow finansowo ksiggowych Wedlug
tabeli 11 2.
Tabela Nr 1. Zobowiazania wobec kontrahentow i pracownikow

Lp. [Nazwa kontrahenta, Kwota na dzien [Termin zaplaty
Imie i nazwisko pracownika r.

Przejmujacy w/w dokumenty: Przekazujacy w/w dokumenty:



Tabela Nr 2. Naleznosci wobec kontrahentow i pracownikow
Lp. [Nazwa kontrahenta, Kwota na dzien  [Termin zaplaty
Imi¢ 1 nazwisko pracownika r:

Przejmujacy w/w dokumenty: Przekazujacy w/w dokumenty:



Zalacznik nr 3 do Protokolu Zdawezo - Odbiorczego Mienia i DGk‘llI'I'lEI‘ItﬂLJI
Hna?wa Jednmtkl urganuabyjan

Dokumentacja organizacji pracy

/nazwa jednostki organizacyjnej/
1. Statut jednostki wraz z uchwalami zmieniajgcymi tre$¢ pierwotnego statutu — szt. ...... Wg

wykaz,
2. Akt zalozycielski jednostki organizacyjnej wg wykazu.

3 Zarzadzenia Dyrektora/ kierownika jednostki w tym w zakresie regulaminow. Ostatnie
zarzadzenie nr .......zdnia.......... wg wykazu,

4. Protokoly knntmll organdw zewnetrznych wg ksiazki kontroli wg wykazu.

5. Prowadzone przez jednostke rejestry:

1) REJESIE .onvviiniianaisannsssenes..Z OSIAtNIM wpisem z dnig.............. wg wykazu
2) Rejestr  ......oceoivveciisiiinn.. 2 OStatnim wpisem z dnia............ wg wykazu
Przejmujacy w/w dokumenty: Przekazujacy w/w dokumenty:



Zalacznik nr 4 do Protokolu Zdawczo - Odbiorezego Mienia i Dokumentacji
/nazwa jednostki organizacyjnej/

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa

D R

/nazwa jednostki organizacyjnej/
Akta osobowe wedlug tabeli nr 1.

Tabela Nr 1| Wykaz akt osobowych pracownikow.........oooeiiiiiiinniiinnnnnnas
/nazwa jednostki organizacyjnej/

Lp. [Imig¢ i Nazwisko

Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow,

1.
2.
3.
4
5

Przekazujacy w/w dokumenty: Przejmujgey w/w dokumenty:



Zalgeznik nr 5. Ewidencja pieczeci

Przekazujacy w/w dokumenty:

Przejmujacy w/w dokumenty:

10



Zatgcznik Nr 6 Wykaz dokumentow zgromadzonyeh w archiwum

1.

2,

Przekazujacy w/w dokumenty:

Przejmujacy wiw dokumenty:

11



Zalacznik nr 7 Wykaz spraw zalatwianych i w trakeie zalatwiania

Przekazujacy w/w dokumenty: Przeymujacy w/w dokumenty:

12



Zatacenik Nr 8 Inne dokumenty.

3.
4.

Przekazujacy w/w dokumenty: Przejmujacy w/w dokumenty:

13



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 39 Wojta Gminy Miastkow Koscielny z dnia 9 sierpnia 2019 r.

Harmonogram przekazania jednostki w przypadku zmiany dyrektora/ kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Miastkow Kodcielny

Lp. Zakres Termin

I Akta osobowe i dokumentacja kadrowa  |do dnia przekazania

- Dokumentacja organizacji pracy jednostki \do dnia przekazania

3 Informacje o zobowigzaniach 1 do dnia przekazania
naleznosciach oraz stanie srodkow
finansowych

4 Majatek trwaly i pozostale skladniki do dnia przekazania
majatku wg inwentaryzacji

5 Wykaz dokumentow zgromadzonych w  |do dmia przekazania
archiwum

6. Pieczgcie urzedowe do dnia przekazania

14



