Zatacznik do Zarzadzenia Nr 64/2015
Wojta Gminy Gasawa
z dnia 7 lipca 2015 1.

PROCEDURA PRZEKAZYWANIA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH, DOKUMENTACJI
KSIEGOWEJ, AKT OSOBOWYCH I SPRAW KADROWYCH ORAZ DOKUMENTACJI
DOTYCZACEJ ORGANIZACJI PRACY JEDNOSTKI W PRZYPADKU ZMIANY
DYREKTORA/KIEROWNIKA LUB LIKWIDACJI JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ GMINY

1. Dyrektor/kierownik jednostki (przekazujacy) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji
przed przejeciem jednostki przez osobe przejmujaca.

2. Dyrektor/kierownik jednostki (przekazujacy) powotuje komisje inwentaryzacyjna.

3. Dyrektor/kierownik jednostki (przekazujacy) informuje na pismie osobe przejmujaca o dniu i godzinie
rozpoczecia prac zwiazanych z dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego przynajmniej na trzy dni przed jego
rozpoczgciem.

4. Osoba przejmujaca uczestniczy w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie.

5.Po zakoficzeniu inwentaryzacji dyrektor/kierownik jednostki (przekazujacy) sporzadza protokot
zdawczo-odbiorczy skitadnikow majatkowych wedtlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszej
procedury. W protokole dyrektor/kierownik jednostki (przekazujacy) zawiera réwniez zapis o sposobie
rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikly w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej.

6. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét rozbieznosci
dyrektor/kierownik jednostki (przekazujacy) dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

7. Dyrektor/kierownik jednostki (przekazujacy) w protokole zdawczo-odbiorczym  sktadnikéw
majatkowych umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

8. Dyrektor/kierownik jednostki (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy dokumentow
ksiggowych wedtug wzoru stanowiacego zalacznik nr 2 do niniejszej procedury.

9. Dyrektor/kierownik jednostki (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy akt osobowych
i spraw kadrowych wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

10. Dyrektor/kierownik jednostki (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentow
dotyczacych organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

11. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokotéw oraz zatacznikéw do nich w zakresie niezbednym
do wlasciwego przekazania jednostki przez dyrektor/kierownik przekazujacego osobie przyjmujacej.

12. Liczbe sporzadzonych egzemplarzy protokoléw zdawczo-odbiorczych okreslajg wzory zatacznikow
do procedury.

13. Protokoty zdawczo-odbiorcze, o ktérych mowa w ust. 5 i 8, podpisujg kolejno: dyrektor/kierownik
przekazujacy, gléwny ksiggowy, osoba przyjmujaca oraz osoby w obecnosci, ktérych nastapito przekazanie,
jesli sytuacja taka miata miejsce.

14. Protokoly zdawczo-odbiorcze, o ktérych mowa w ust. 9 i 10, podpisujg kolejno: dyrektor/kierownik
przekazujacy, osoba przejmujaca oraz osoby w obecnosci, ktérych nastapito przekazanie, jesli sytuacja taka
miata miejsce.

15. Przekazanie dokumentacji dotyczacej: sktadnikéw majatkowych, dokumentacji technicznej,
ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacje dotyczaca organizaciji pracy jednostki
nastgpuje najpdzniej w ostatnim dniu petnienia funkcji dyrektora/kierownika.
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Zalqcznik Nr 1 do Procedury
Protokét zdawczo-odbiorczy skladnikéw majatkowych

SPISANY W ANIU ccciscisssnssssiscsinmmnmnesnserearsensasssnesssnsssnsssssssssssmsessasion pomigdzy:
Przekazujacym — Panem/Pania .............c..cueveveeeceieeeeeeeeeeseeceseeeseeses e
i

Przyjmujacym — Panem/Pania ...........ccceveveeueeeieeeeieeeeeneeeeeeesresceeses e,
w obecnosci:

................................................................................................................................................................

Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwiazane z majatkiem, w tym znajdujace

si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug nastegpujacego wyszczegolnienia:

1. Majatek trwaly i przedmioty nietrwale — wyposazenie wedlug arkuszy spisowych
z inwentaryzacji zdawczo-0dbiorcze] Z dnia .........oooocoeoveeeeoveereoeesreseeeeeeeoeeoeeeeoeeeeeeeeeeee, ,
ilo$¢ arkuszy ...............

2. Wykaz dokumentacji technicznej:

—  ksiazke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)
— protokoty badan instalacji

...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

Z dNIEM ... Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu
wszystkie klucze od jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka, programy i dane zawarte na
nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy oraz wykaz zainstalowanego oprogramowania
i hastami dostepu.

Niniejszy protokét sporzadzono w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) Przekazujacy;

2) Przejmujacy;

3) skarbnik gminy;

.......................................................................................................................................

(podpis Przekazujqcego) (podpis skarbnika gminy) (podpis Przejmujqgcego)
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Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosei, ktérych nastapito przekazanie majatku:

L. Pan/Pani ......c.cccoveeeenineininiecineeeeeeeeeeeseveeesnssennan —POAPIS v
2. Pan/Pani ......ccccccevvivieiinieeieeeeeeeee et — POAPIS ..o

Oswiadczam, e prreprowadzone czynnosci zwiqzane 7z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

..............................................................................

(miejscowo$é, data)

....................................................................

(czytelny podpis Przekazujqcego)

">
"
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Zatqcznik Nr 2 do Procedury
Protokél zdawezo-odbiorczy dokumentow ksiggowych

SPISANY W ANIU ..ottt pomigdzy:
Przekazujacym — Panem/Pania ..........c.ccervrieneerinnicinsnesserensinssssosessessssssssesessosens
i
Przyjmujacym — Panem/Panig .........ccocoeeviereeeniererieiiciccccceeevceeeae e
w obecnosci:
1) Pana/Pani .........ccoeeeenivinieininieeseeeeeceeeeeeeeses e

SEANOWISKO! ...veviieiieiisictsieieet ettt
2) Pana/Pani .........cccooeeenvieieiiniereieseeeee s

SEANOWISKO! .iiiisinisivisussosssonsnssamassnsnennonsrnsrnsessevsasssmsrsessssrsssess

W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci kierownika/dyrektora jednostki
Przekazujacy przekazuje dokumentacj¢ ksiggowa oraz sprawy zwiazane z obstuga rachunkowa
Jednostki, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokohu, wedtug tabeli
nr 1 do niniejszego protokotu.

Niniejszy protokét sporzadzono w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) Przekazujacy;

2) Przejmujacy;

3) skarbnik gminy;

.......................................................................................................................................

(podpis Przekazujqcego) (podpis skarbnika gminy) (podpis Przejmujqcego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosci, ktérych nastapito przekazanie majatku:
e " PEAPEOL ihscsiiemnrenininons iomsenmusussipismmorsyeperenonsispamassemmesssensesis = POLPLS wssssismmesmmussmemmngs
2:  PANVPAIL sevassnnissiinsssansnisssminnspnonsasiwsmsvessbatpssrssesepuriimnushs — POAPIS et

Oswiadczam, e przeprowadzone czynnosci zwiqzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

..............................................................................

(miejscowosé, data)

....................................................................

(czytelny podpis Przekazujqcego)
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Tabela nr 1
do protokotu zdawczo-odbiorczego dokumentéw ksiegowych

Lp. Wykaz dokumentéw ksiggowych
1. |Raport kasowy Kwota na dzien przekazania Uwagi
2. |Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczkobiorca - kwota Termin rozliczenia
3. |Zobowiazania wobec kontrahenté6w Rodzaj dokumentu i wysokos$é kwoty Termin zaplaty

i pracownikow

4. |Naleznosci wobec kontrahentow Rodzaj dokumentu i wysoko$¢ kwoty Termin zaptaty
i pracownikow

5. [Stan srodkéw na rachunkach bankowych Rodzaj dokumentu i wysoko$é kwoty Uwagi
- rachunek podstawowy wyciag bankowy nr ........ccceeieerenenann,
KWOta: ..o,
- rachunek Zakladowego Funduszu wyciag bankowy nr ...........cceceeverererennas
Swiadczen Socjalnych KWOLA: ..o
6. |Sprawozdania, zestawienia i analizy do Dla kogo Uwagi
sporzadzenia
7. |Druki Scislego zarachowania - rodzaj Stan wedlug protokotu z inwentaryzacji Uwagi

drukow Scistego zarachowania z dnia

8. |Inne
Z dNIM ..ot Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu
pieczgcie jednostki i pieczgcie imienne, bedace na stanie Przekazujacego zgodnie z aktualng
ewidencja pieczeci.
(miejscowosé, data)
(podpis Przekazujqcego) (podpis skarbnika gminy) (podpis Przejmujqacego)

.
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Zatqcznik Nr 3 do Procedury
Protokol zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

SPISANY W dNTU ...ttt pomiedzy:
Przekazujacym — Panem/Pani ..........cccovveuererriicieeerireieccceeseee e
i
Przyjmujacym — Panem/Panig ..........coouveeeeuiiiiniiiiccieiseieeee e eeee s s
w obecnosci:
1) PENAPHAL sovnimmiismmmmsmmsmmrmesnssssessvemsesssosssepsssmmsssss

STAOWISKOS cxessssmmmssssasssmmsmsssmsssmmmmasasiseasnrensressasspessmsmssrass
2) Pana/Pani ........ccccoeeviviererienicriiiiceeeee e

SEANOWISKO! ..ottt

................................................................................................................................................................

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

Akta osobowe wedtug tabeli nr 1.

Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw.

Informacja o odbywajacych si¢ w jednostce stazach.

Ewidencja emerytow i rencistéw.

Inne.

S o =

Niniejszy protokét sporzadzono w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) Przekazujacy;

2) Przejmujacy;

3) skarbnik gminy;

.......................................................................................................................................

(podpis Przekazujqcego) (podpis skarbnika gminy) (podpis Przejmujqcego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosci, ktérych nastapito przekazanie majatku:

L. Pan/Pani .....cccccuviveiinineiiieeeeceeecees et — POAPIS ..
2. Pan/Pani ......cccouvueveinineiieieeceee e —POAPIS .o,

Oswiadczam, e przeprowadzone czynnosci iwiqzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

..............................................................................

(miejscowosé, data)

....................................................................

(czytelny podpis Przekazujqcego)
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Tabela nr 1

do protokotu zdawczo-odbiorczego akt osobowych i spraw kadrowych

Lp.

Imi¢ i nazwisko

CZESC A -

CZESC B -

liczba dokumentéw | liczba dokumentéw

CZESC C -
liczba dokumentow

..............................................................................

..........................................

(podpis Przekazujqcego)

.............................................

(podpis skarbnika gminy)

.................

............................

(podpis Przejmujqcego)
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Zalqcznik Nr 4 do Procedury
Protokot zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

SPISANY W ANIU ..o, pomiedzy:
Przekazujacym — Panem/Pania ..............eveveeeeeeeeeeeeeenesseseseoseeoeooooooooo
i

Przyjmujgcym — Panem/Pania ..........cc.eouevueeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeee oo
w obecnosci:

................................................................................................................................................................

Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy jednostki wedtug nastepujacego
wyszczegblnienia:

1. Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego — data ostatniego aneksu.

2. Statut — wersja pierwotna oraz wszystkie aktualizacje i Zmiany.

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

4. Protokoly kontroli dokonanych przez organy zewnetrzne wedlug ksigzki kontroli.

5. Dokumentacja szkolna (dzienniki lekcyjne, dokumenty rozliczania nadgodzin).

6. Protokoly posiedzen rady pedagogiczne;.

7. Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzer, uméw, rejestr zamoéwien publicznych,
itp.).

8. Informacje o trwajacych procedurach (np. zaméwien publicznych itp.).

9. Inne.

Niniejszy protokoét sporzadzono w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) Przekazujacy;

2) Przejmujacy;

3) skarbnik gminy;

.......................................................................................................................................

(podpis Przekazujqcego) (podpis skarbnika gminy) (podpis Przejmujqgcego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb w obecnosci, ktérych nastapito przekazanie majatku:
Lo Pan/Pani .....c.ccevnmeuniieeieiceccieeeeeeee oo, —POUPIS susvissisiissiommeveresmmeensasmesssasganonss
2. Pan/Pani ........cccoveeieiieieeeeeeeeeeeeeeeeee e e —POADIE s csivsnssis i sisiomsmemmrverensmssmsssasssensss

Oswiadczam, e przeprowadzone czynnosci zwiqzane 7z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem Saktycznym.

(miejscowo$é, data)

(czytelny podpis Przekazujgcego)
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