ZARZADZENIE NR 19/2017
WOJTA GMINY PRUSZCZ GDANSKI

z dnia 16 lutego 2017 r..

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania skladnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, kadrowej oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki organizacyjnej Gminy przez ust¢pujacego kierownika jednostki

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzgdzie gminnym ( Dz. U. 2016r. poz. 446 z pozn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza sie do stosowania procedure przekazania skladnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiegowej, kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki organizacyjnej

Gminy w przypadku zmiany na stanowisku kierownika jednostki.

2. Wykonanie powierza si¢ wszystkim kierownikom jednostek organizacyjnych gminy Pruszcz
J g

Gdanski.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(e



Zatacznik do zarzadzenia
Nr 19/2017 Wéjta Gminy
Pruszcz Gdanski

z dnia 16 lutego 2017 roku

PROCEDURA

PRZEKAZANIA PROTOKOLEM ZDAWCZO - ODBIORCZYM RZECZOWYCH
SKLADNIKOW MAJATKOWYCH, DOKUMENTACJI FINANSOWO - KSIEGOWED],
KADROWEJ I DOKUMENTACJI ORGANIZACYJNEJ PRZY ZMIANIE KIEROWNIKA
JEDNOSTKI

I Kierownik jednostki ( zwany dalej: Przekazujacym), wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu
inwentaryzacji, co najmniej na jeden miesigc przed przekazaniem jednostki. Inwentaryzacja
obejmuje skladniki majgtkowe, dokumentacje¢ finansowo — ksiegowa, akta osobowe i sprawy
kadrowe oraz dokumentacj¢ dotyczaca organizacji pracy jednostki

1 Przekazujacy powoluje komisj¢ inwentaryzacyjng na zasadach obowigzujacych
w jednostce dla inwentaryzacji skadnikow majatkowych

2 Inwentaryzacje skladnikéw majatkowych przeprowadza si¢ na zasadach okreslonych
w instrukcji inwentaryzacyjnej jednostki.

IT Przynajmniej na siedem dni przed data rozpoczecia spisu inwentaryzacyjnego Przekazujacy
informuje na pismie kierownika jednostki (zwanego dalej: Przejmujacym) o dniu rozpoczecia
prac zwigzanych z dokonaniem ww. spisu.

Przejmujacy jednostke uczestniczy w pracach komisji inwetaryzacyjnej osobiscie lub za
posrednictwem pisemnie upowaznionej osoby (lub oséb).

IIT Po zakonczeniu inwentaryzacji Przekazujacy sporzadza:

1 protokét zdawezo — odbiorczy sktadnikéw majatkowych oraz dokumentacji technicznej,
wediug wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszej procedury

2 protokét zdawczo — odbiorczy dokumentow ksiggowo — placowych, wedlug wzoru
stanowiacego zalacznik nr 2 do niniejszej procedury

3 protokot zdawczo — odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych wraz z ich wykazem,
wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 3 do niniejszej procedury

4 protokot zdawczo — odbiorczy dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki,
wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 4 do niniejszej procedury.

IV. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét
rozbieznosci Przekazujacy zatacza do odpowiedniego protokotu zdawczo — odbiorczego.

V. Protokoly zdawczo — odbiorcze oraz zafaczniki do protokoléw — po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym — podpisuja:
1) Przekazujacy,
2) Przejmujacy,
3) gtdéwny ksiggowy jednostki — w zakresie spraw majgtkowo — finansowych;
4) osoby w obecnosci, ktérych nastgpito przekazanie jednostki, jezeli sytuacja taka miata
miejsce.



VI. Protokoly zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ w 3 egzexﬁblarzach, ktére otrzymuja:
1) Przekazujacy,
2) Przejmujacy,
3) Wojt Gminy Pruszcz Gdanski

VII. W momencie przekazywania majatku protokolem zdawczo — odbiorczym Przekazujacy
przekazuje Przejmujgcemu wszystkie komplety kluczy oraz pieczeci jednostki.

VIII. Czynnosci przekazania jednostki powinny zakonczyé si¢ najpdzniej na trzy dni przed
zakonczeniem petnienia obowigzkéw Przekazujacego.



Zatacznik nr 1 do procedury

Protokél zdawczo — odbiorczy skiadnikow majatkowych

Spisany w dniu .......... pomigdzy:
Przekazujgeym — Pania/Panem..............oooiiiiiiiiii e
1 Przejmujgcym — Pania/Panem.............coocouieiiniiiiiiiiiieiiei e

w obecnos$ci:

1. Pani/Pana— ..........ccovviiiiiiiiiianannn, stanowisko....................

2. Pani/Pana — ....oooeeiiiiiii stanowisko...........coeeennns

( nazwa i adres jednostki)

Przekazujacy, przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem jednostki, w tym
znajdujgce si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego
wyszczegolnienia:
1. Srodki trwate, wyposazenie, zbiory biblioteczne, wartosci niematerialne i prawne,
zapasy, Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych.
2. Wykaz dokumentacji technicznej:
1) Ksiazke obiektu budowlanego i protokoty badan instalacji:
¥ Pizeglad budowlany < touzny® emessmveomsos e s v s
Przeglad budowlany — pigcioletni* ....................oooiiiiiii .
Przeglad elektryczny — roczny™ ...........oooiiiiiiiiiiiiii e,
Przeglad elektryczny — pigeioletni® ...t
Prrgalie DipDE® cousiins sisintsnemmmmonnsmnmannm s susns ros xm xs:sm s s masmss
Przeglad instalacji kominowej i wentylacyjnej*..............cocoeiieiiinnn..

Przeglad instalacji SaZoOWET® s cispasawmvmninmsssinnions vass s mas assmmme smmsns

YV V. VYV ¥V V VYV VY

Przeglad instalacii oderomowe]™ s vmmmas s a0 656 i5e G e

Z dniem ... Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie klucze od
jednostki i jej pomieszczen, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu
Przekazujacego wraz z hastami dostgpu oraz loginy i hasta do aplikacji programéw bedacych

w uzytkowaniu jednostki.



Niniejszy protokét sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore otrzymuja:

1. Przekazujacy

2. Przejmujacy

3. Wojt Gminy Pruszcz Gdanski

Podpis Przekazujacego.....................

Podpis Przeimiyjaregosss waaivamamsiss

Podpis gléwnego ksiggowego..............

Imiona i nazwiska 0s6b w obecnosci, ktérych nastgpito przekazanie majatku:

Os$wiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki wraz

z majatkiem zostaly przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia.

( data i czytelny podpis Przekazujacego)

*numer pozycji i data ostatniego wpisu



Zalgcznik do protokolu
zdawczo — odbiorczego skladnikéw majatkowych

Z O,  waaiesemsadi Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu majatek objety spisem
INWENtATZOWYIT O WAttOBCL KEISPOWE, ;conusssuivussnminin sinsrsnsatontasntsenis ot zh, w tym
LY ORI cmisioocioonssnsis s s s o S T A S B S zl;
2y Budyiki ¢ Budowles ccoscsmmssmssvomn ooy morsss sy sy s zh;
3) Kotly i maszyny energely0zne wawsmsssmsamnpsssamspmsissaessmmsse Zl;
4) Maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania ................. zh;
5) Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne ....................ceevie zt;
6) Urzadzenia techniczne ............cooooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e, zk;
7) SrodKi tranSPOItU ........owee e ee e zl;
8) Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej
G SRIASYETROINAIIE o5 im0 500050 5 A 8 S o mt e S R A zt;
OF Zhioty BIbIDISOZNE s s s s S S e S P S zl;
1 DY WYDOSAZERIR « i cuimensonmmime e s n (i S s 45 6 Fi SR R g bl zk;
BT i OSSN zt;
12} Avedki -pieticine WEaBIE ve imussvanmmmsossmvsismes sussesmsmoes zk;
13) $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych .....................ol zt;
14) warto$ci niematerialne i prawne ............cooooeiiiiiiiiiiiiiiniiiininann.. zt;
15) inne ( wymieni€ JaKie) .......coveieiiiiiiiiiiiii e zt;
zgodne z zalaczong dokumentacjg inwentaryzacyjna ( arkusze spisowe).
Podpis Przekazujgcego.........covvenenn...
Podpis Przejmujacego.........cccovviiiinnnn.
Podpis gldéwnego ksiegowego..............

( miejscowosc, data)



Zatacznik nr 2 do procedury

Protokol zdawczo — odbiorczy dokumentacji ksiggowej

Spisany w dniu .......... pomigdzy:
Przekazujgcym — Paniag/Panem............c.ouviiiniiiin e
1 Erzeiaymei — B A AR AL o i A 00 A A b R A b s s

w obecnosci:

I. Pani/Pana— .......c.ccooviiiiiiiiiiiiiieeia, Stanowisko. .........oiiiiiiiiii
L PP INE— o oo oo s sl s aioninim StanoOWisKo.......ooeviviiiii
W zwigzku z objgciem przez Przejmujacego stanowiska kierownika jednostki ............ ........

( nazwa i adres jednostki)

Przekazujacy wydaje dokumentacj¢ ksiggowa oraz dokumentacje zwigzana z obshluga
rachunkowa jednostki, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego

protokohu, wedhug tabeli do niniejszego protokotu.
Podms Przekasuiatent. v viisis
Podpis Przeimujgoego..covsemivasimvisisis
Podpis gtownego ksiegowego..............

Imiona i nazwiska os6b w obecnosci, ktérych nastapito przekazanie dokumentéw ksiegowych:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposdb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka

jest organizacyjnie przygotowana do przejecia.

( data i czytelny podpis Przekazujacego)



Tabela do protokolu
zdawczo — odbiorczego dokumentéw ksiegowych

L.p. WYKAZ DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Dokumentacja ksiegowa

Dowody ksiegowe wg dziennikéw obowigzujacych

C |pracownikéw ( wraz z umowami)

nalezno$ci

1. w danej jednostce:
| ——
. R
& e
Raporty kasowe: Stan kasy na dzien przekazania: Uwagi
A l..
L i
Disvwares
Wyciagi bankowe: Stan kasy na dzien przekazania: Uwagi
B |
i S—
 A—
Naleznosci od kontrahentéw i Rodzaj dokumentu i wysokos¢ Termin wptywu

Zobowigzania wobec kontrahentow
D |i pracownikéw ( wraz z umowami)

Rodzaj dokumentu i wysokosé
nalezno$ci

Termin zaptaty

© Sprawozdania, zestawienia Dla kogo Uwagi

F Druki scistego zarachowania Stan na dzien przekazania Uwagi
Inn

G e

Uwaga: wskazane w tabeli zobowigzania i naleznosci musza by¢ zgodne z zapisami w ksiegach rachunkowych.
Salda kont bankowych winny by¢ potwierdzone wyciagiem bankowym

Z dniem ..........ociiiiiiiiinnnn,

posiadaniu.

Podpis Przekazujacego
Podpis Przejmujacego

Podpis gléwnego ksiegowego

Podpisy 0séb w obecnosci ktérych nastapito

Przekazujacy przekazuje pieczgcie jednostki bedace w jego

przekazanie dokumentow ksiggowych: ..............c.eeei

( miejscowosé, data)




Zatacznik nr 3 do procedury

Protokot zdawezo — odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

Spisany w dniu .......... pomigdzy:
Pizekazujgeynr— Pania/Panenh . smwmsmemvssmmsis s sy G sy s m i o
1 P T e — P At g P O o cnmovmpormyenss s A S Y s

w obecnosci:

1. Pant/Pana — ....ooovvvviiiiiiiiiieeaannnn, 151 {00,111 (€0 T

2. Pani/Pana — ....ooiiiiii e StatowWISKO oo svnnnamnn

( nazwa i adres jednostki)

Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu akta osobowe i sprawy kadrowe jednostki, w tym
znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug nastepujacego
wyszczegolnienia:
1) Akta osobowe pracownikoéw wg tabeli do niniejszego protokotu.
2) Informacje o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli — jako
zalacznik do niniejszego protokotu.
3) Informacje o wykorzystanych i przyshugujacych urlopach pracownikéw — jako

zalacznik do niniejszego protokotu.

Podpis Przekazujacego..............c.ounis
Podpis Przejmujgcego...........ccceeennnn..

Podpis gléwnego ksiegowego..............
Imiona i nazwiska osob w obecnosci, ktérych nastgpito przekazanie akt osobowych

pracownikow jednostki:

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

( data i czytelny podpis Przekazujacego)



Tabela do protokolu
zdawczo — odbiorczego akt osobowych i spraw kadrowych

Akta osobowe pracownikéw

L.p. Imi¢ i nazwisko Czes¢ A Czes¢ B Czesé C

Zdniem ..........ooiininn, Przekazujacy, przekazuje Przejmujacemu akta osobowe

pracownikow jednostki
Podpis Przekazujacego.........covevviiiiiiiiiiiiiiii

Podpis Przejmujgcego......o.ovveiiiiiiiiiiiiiiiiieece e,

Podpis pracownika ds. kadriptac .................ol

Podpisy 0sob w obecnosci ktorych nastapito przekazanie

akt osobowych PraCOWIHROWE swuswnasmmsms svsmiesmmansam i

( miejscowosc, data)



Zatgcznik nr 4 do procedury

Protokoél zdawezo — odbiorczy dokumentéw dotyczgcych organizacji jednostki

Spisany w dniu .......... pomiedzy:
przekazujacym — Pania/Panem.............ooooiiiiiiiiiiii e,
i przejmujgcym — Panig/Panem.« vz sisimssssssinio s sosssnnssmnnsnss aptmmensmensnnns

w obecnosci:

1. Pani/Pana — ....ooovereieeieerenarnnnenreenns Stanowisko......ovevvevennn.

2.  Pat/Paiid— o s e e s s i Stanowisko........covvunnnn.,

( nazwa i adres jednostki)

Przekazujgcy wydaje dokumentacj¢ dotyczaca organizacji jednostki, w tym znajdujace sie
w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug nastepujacego
wyszezegolnienia.

1) Akt zatozycielski jednostki

2) Statut jednostki

3) Zarzadzenia dyrektora jednostki

4) Ksiazki kontroli ( z dokumentacja pokontrolna)

5) Rejestry prowadzone w jednostce:4

a) Rejestr...... Z ostatnim wpisem z dnia ................
b) Rejestr...... z ostatnim wpisem z dnia ................
c) Rejestr...... z ostatnim wpisem z dnia ................

6) Informacje o trwajagcych postgpowaniach w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego
7) W przypadku placowki o$wiatowej:
a) arkusz organizacyjny szkoly i aneksy do arkusza organizacyjnego na rok
2Weeild0 e ZAME. oo svosmnns:
b) arkusze organizacyjne szkoty i aneksy do arkuszy organizacyjnych szkoty z lat
-/ S ( wersja papierowa i elektroniczna);

c) dokumentacja przebiegu nauczania;



d) protokoty posiedzen rady pedagogicznej ( ostatni protokét z dnia ......... ¥

8) Inne dokumenty wazne dla organizacji jednostki.............vvvueeuneeueeereeeeneenn..,

Podpis Preekazifaneio. v s ss sspais
Podpis Przejmujgeego. ...oommmspvavisss
Imiona i nazwiska os6b w obecnosci, ktérych nastapito przekazanie dokumentdw

dotyczacych organizacji jednostki, objetej niniejszym protokotem:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly

przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

( data i czytelny podpis Przekazujacego)

*jesli taki organ funkcjonuje w jednostce



