ZARZADZENIE Nr 93/2020
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA
z dnia 17 lipca 2020 .

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji finansowej,
dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany na stanowisku kierownika
wyodrebnionej jednostki organizacyjnej Gminy Debnica Kaszubska

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i 5, art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2020 r. poz. 713), § 17 ust. 2 pkt 3a Zalacznika nr 1 do zarzadzenia Nr 117/2019 Wojta Gminy Debnica
Kaszubska z dnia 31 lipca 2019 r. ze zm. w sprawie przyjecia zasad funkcjonowania Urzedu Gminy Dgbnica
Kaszubska zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania procedurg przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-
ksiggowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany na stanowisku
kierownika wyodrgbnionej jednostki organizacyjnej Gminy Debnica Kaszubska zgodnie z zalacznikiem nr 1 do
zarzadzenia oraz wprowadza si¢ do stosowania protokét zdawczo — odbiorczy mienia i dokumentacji zgodnie z
zatgcznikiem nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim kierownikom wyodrgbnionych jednostek
organizacyjnych Gminy Debnica Kaszubska.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy De¢bnica Kaszubska

Iwona Warkocka
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Zakacznik nr 1
do zarzadzenia nr 93/2020
Woéjta Gminy Debnica Kaszubska

z dnia 17 lipca 2020

1) opracowuje harmonogram czynno$ci koniecznych do wykonania, zwigzanych z przekazaniem
jednostki i przesyta go w formie papierowej do informacji Wojtowi Gminy;

przeprowadza inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych przed przekazaniem jednostki - zgodnie z
obowigzujacymi w jednostce procedurami dotyczacymi Procedura przekazania skladnikow
majatkowych dokumentacji finansowo-ksi¢ggowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji
organizacyjnej w przypadku zmiany na stanowisku kierownika wyodrebnionej jednostki
organizacyjnej Gminy Debnica Kaszubska

§1. Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) wyodregbnionej jednostce organizacyjnej Gminy Debnica Kaszubska (zwanej dalej jednostka) —
rozumie si¢ przez to Os$rodek Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej oraz Srodowiskowy
Dom Samopomocy w Motarzynie;

2) kierowniku przejmujacym jednostke (zwanym dalej kierownikiem przejmujacym albo
Przejmujacym) — rozumie si¢ przez to osobe przejmujaca jednostke, ktora ma objac stanowisko
kierownika danej jednostki;

3) kierowniku ustgpujacym (zwanym dalej kierownikiem przekazujacym lub Przekazujacym) —
rozumie si¢ przez to osobe przekazujaca jednostke, zatrudniong na stanowisku kierownika
danej jednostki;

4) Wojcie Gminy — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Debnica Kaszubska.
§ 2. 1. Ustgpujacy przekazujacy :
2) inwentaryzacji.

2. O czynnos$ciach inwentaryzacyjnych kierownik przekazujacy informuje na piSmie na co
najmniej jeden dzien przed rozpoczeciem inwentaryzacji kierownika przyjmujacego albo Wojta
Gminy. Kierownik przyjmujacy ma prawo uczestniczy¢ w czynnosciach inwentaryzacyjnych.

3. Do obowigzkow kierownika przekazujgcego nalezy przygotowanie i przedstawienie w trakcie
przekazywania jednostki znajdujacych si¢ w niej m. in. :

1) dokumentow 1 wykazoéw dokumentacji ksiggowej;
2) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,;
3) dokumentacji organizacyjnej jednostki,

4) pozostalej dokumentacji.
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§ 3. 1. Po zakonczeniu inwentaryzacji kierownik przekazujacy dokonuje rozliczenia inwentaryzacji (
spisu z natury), w ktorej — o ile bedzie to wymagane — okresla sposob rozliczenia ewentualnych
rozbieznos$ci wyniktych w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej i sporzadza protokot rozbieznosci, a
nastepnie przygotowuje protokot zdawczo-odbiorczy mienia 1 dokumentacji wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik do niniejszej procedury.

2. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét
rozbieznosci kierownik przekazujacy dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

3. W protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikéw majatkowych umieszcza si¢ wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej jednostki, o ile jest ona w posiadaniu jednostki.

4. Protokot zdawczo-odbiorczy wraz z zalacznikami sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, po jednym
dla kierownika przekazujacego, kierownika przejmujacego, do danej jednostki oraz do Urzgdu Gminy
De¢bnica Kaszubska.

5. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do nich — po sprawdzeniu ich zgodno$ci ze stanem
faktycznym — podpisuja kierownik przekazujacy, kierownik przejmujacy oraz Glowny Ksiegowy
przekazywanej jednostki w zakresie spraw majatkowo-finansowych.

§ 4. Czynnosci w zakresie przekazania jednostki — wedhug niniejszej procedury — winny nastapic¢
najpozniej w ostatnim dniu piastowania obowigzkéw kierownika przekazujacego.
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Zakacznik nr 2

do zarzadzenia nr 93/2020

Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 17 lipca 2020

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY MIENIA I DOKUMENTACJI

)01 Y 11} A A wdniu..........ooe
pomiedzy

Przekazujacym:
Panig/Panem *

a

Przejmujacym:
Panig/Panem *

w obecnosci :

1))
2)

3)

wzwiazku  z  przejgciem  przez Przejmujacego czynnosci kierownika

Kierownik przekazujacy pokazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz jednostka,
w tym bedace w toku, w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug nastepujacego
wyszczegolnienia:

1) majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku — Zalgacznik nr 1;

2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkéw na rachunku bankowym —
Zalacznik nr 2;

3) dokumentacja organizacyjna - Zalacznik nr 3;
4) akta osobowe i dokumentacja kadrowa - Zalgcznik nr 4;
5) inne.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajgcej majatek i pozostate sktadniki przekazano:
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1)

2)

3)

posiadaniu jednostki;

ksiazke obiektu budowlanego ( nr pozycji i data ostatniego wpisu)

Zdniem ..........oocoiiiiin r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu :

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

wszystkie klucze od jednostki i pomieszczen ( szt);

klucze od szaf, biurka i sejfu

klucze od archiwum jednostki

pieczatki 1 pieczecie urzedowe jednostki oraz imienne kierownika przekazujacego, bedace w
posiadaniu jednostki :

sprzet komputerowy bedacy w osobistym uzytkowaniu Przekazujacego wraz z wykazem
zainstalowanego oprogramowania ;

dostep do bankowosci elektronicznej wraz z elektronicznym podpisem
KIETOWIIKA. . ..ottt e ;

informatyk zamyka zainstalowane oprogramowanie z wykorzystaniem starych haset dostgpu, a
kierownik przejmujacy winien otrzyma¢ nowe hasla zabezpieczen.

Niniejszy protokoét wraz z zatacznikami sporzadzano w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, z

ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja ;

1)
2)

kierownik Przekazujacy;

kierownik Przejmujacy;

3) jednostka przekazywana;

4)

Urzad Gminy D¢bnica Kaszubska.

(podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujacego)

733e23d2-0dc8-eal1-94cf-000c29¢1b099 Uchwalony Strona 5



(podpis Glownego Ksiggowego)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0so6b, w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku;

1) e, ,
D) e, :
3) e,

Oswiadczam, ze wszelkie czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone
W sposob rzetelny i1 zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie
przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis Przekazujacego)

Uwagi do protokotu kierownika przekazujacego jednostke:
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(data i czytelny podpis Przekazujgcego)

Uwagi do protokotu kierownika przejmujgcego jednostke:

(data i czytelny podpis Przejmujacego)

ZatwierdzZam: .......oouieeeee s
(podpis Wojta Gminy)
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Zalacznik nr 1
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

MAJATEK TRWALY I POZOSTALE SKEADNIKI MAJATKU

] (01078 8 (wg arkusza
spisu z natury nr ......... nadzien ..............oeeeennn )— zalacznik 1.2

3. Wartosci niematerialne 1 prawne na kwote zt,

liczba woluminow ................... wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych z
dnia...........oooein — zalacznik 1.6.

7. Druki $cistego zarachowania (wg protokolu inwentaryzacji na dziefi ..................... — zalgceznik
1.7.

(podpis Przekazujacego) (Podpis Przejmujacego)
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Zatacznik nr 2
do protokotu zdawczo-odbiorczego
mienia i dokumentacji

Informacja o zobowiazaniach

oraz stanie §rodkow na rachunkach bankowych ..................
1. Ksiegi rachunkowe W SYSTEIMIC .....ouutiietiit it et ee e eee e e e eae e
1) ostatnia pozycja ksiegowa ksiegi gldwnej (Nr pozycji) .....ovvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiieann,
2) wydruk zestawien obrotow i sald na dzien ......................... pozycja ksiggowa -
............................. (podpisane przez Przekazujacego i Przejmujacego oraz Glownego

Ksiggowego jednostki).

2. Stan zobowigzan i naleznosci jednostki wynikajacych z dokumentéw finansowo-ksiggowych:

1) zobowigzania wobec kontrahentéw i1 pracownikéw — wydruk komputerowy z programu

3. Stan srodkéw pienieznych na biezacych rachunkach bankowych na dzien................... (w
zalaczeniu kopia wyciggow bankowych na dzief ........................ ):

4. Stan $rodkéw pienieznych na rachunku bankowym ZFSS - kwota
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(podpis Przekazujacego) (Podpis Przejmujacego)
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Zaltacznik nr 3
do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji

Dokumentacja organizacyjna jednostki
1. Statut jednostki wraz z zarzadzeniami zmieniajgcymi tre$¢ pierwotnego statutu —
2. Zarzadzenia kierownika placowki w tym, w zakresie regulamindéw, procedur — ...............coooeiiiiiinn..

3. Protokoly kontroli organdéw zewnetrznych i wewngtrznych wg ksigzki kontroli (ostatnie protokoét z dnia 20

[Tkl Kontroll orgnw zevmelrznyeh T enmelranych we Ksrid Rontlt{ostamie protok Lz it 20

4. Dokumentacja PEFRON

5. Upowaznienia i pelnomocnictwa wydane przez kierownika jednostki..............coooooiiiiiiiiiii

6. Prowadzone przez jednostke rejestry:

1) rejestr umow zawartych z podmiotami zewnetrznymi — z ostatnim wpisem z dnia 20 I., POZ. ;
2) rejestr pieczeci 1 pieczatek - z ostatnim wpisem z dnia 20 I., POZ.

3) rejestr faktur - z ostatnim wpisem z dnia 20 I., DOZ.

4) rejestr drukéw zarachowania - z ostatnim wpisem z dnia 20 I., POZ.

5) Rejestr - z ostatnim wpisem z dnia 20 I., POZ. ;

6) Rejestr - z ostatnim wpisem z dnia 20 I...DOZ.

7) Rejestr - z ostatnim wpisem z dnia 20 I, POZ.

7. Dokumentacja archiwum jednostki

8. Inne :

(podpis Przekazujacego) (Podpis Przejmujacego)
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Zatacznik nr 4
do protokotu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa

w
1.Akta osobowe wedlug tabeli.
Tabela wykazu akt osobowych
Pracownikow_ . )/
Lp. | Imig i nazwisko Czes¢ A Czes¢ B Czes¢ C Czes¢ D
pracownika Liczba Liczba Liczba Liczba
dokumentow dokumentow dokumentow dokumentow

2. Dokumentacja ptacowa pracownikéw ( np. karty wynagrodzen / listy ptac)

3. Dokumentacja czasu pracy pracownikow

4. Informacja o wykorzystaniu i przystugujacych urlopach pracownikow

5. Dokumentacja ZFSS

6. Informacja o pracownikach przebywajacych na dlugotrwalych nieobecnosciach w tym: urlopach bezptatnych,
macierzynskich, rodzicielskich, WychowWawczyCh. ..ot

7. Aktualny schemat organizacyjny w formie zatacznika.

8.

9.

10.
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(podpis Przekazujacego) (Podpis Przejmujacego)
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