ZARZADZENIE Nr 97/2020
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA
z dnia 23 lipca 2020 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 93/2020 z dnia 17 lipca 2020 r. w sprawie wprowadzenia procedury
przekazania sktadnikow 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 1 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 Zatacznika nr 1 do zarzadzenia Nr 117/2019 Woéjta Gminy Debnica
Kaszubska z dnia 31 lipca 2019 r. ze zm. zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.1. W zalaczniku nr 1 do zarzadzenia nr 93/2020 Woéjta Gminy Debnica Kaszubska z dnia 17 lipca 2020 r.
w sprawie wprowadzenia procedury przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji finansowej,
dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany na stanowisku kierownika
wyodregbnionej jednostki organizacyjnej Gminy Debnica Kaszubska wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) tres¢ § 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

,»3) kierowniku ustepujgcym (zwanym dalej kierownikiem przekazujgcym lub przekazujgcym) — rozumie sie
przez to osobe przekazujacy jednostke, zatrudniong na stanowisku kierownika danej jednostki albo osobe
zatrudniong w danej jednostce, zastepujaca kierownika danej jednostki”;

2) tres¢ § 2 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,Kierownik przekazujacy:

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

2) przeprowadza inwentaryzacje sktadnikéw majgtkowych przed przekazaniem jednostki - zgodnie z
obowigzujgcymi w jednostce procedurami dotyczgcymi inwentaryzacji”.

2. Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 93/2020 Wojta Gminy Debnica Kaszubska z dnia 17 lipca 2020 r. w
sprawie wprowadzenia procedury przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji finansowej, dokumentacji
kadrowej oraz dokumentacji organizacyjnej w przypadku zmiany na stanowisku kierownika wyodrebnionej
jednostki organizacyjnej Gminy Debnica Kaszubska otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia.

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

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wéjt Gminy Debnica Kaszubska

Iwona Warkocka
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Zakacznik nr 1

do zarzadzenia nr 97/2020

Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 23 lipca 2020 r.

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)
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(podpis Glownego Ksiggowego)

Imiona i1 nazwiska oraz podpisy 0sob, w obecnosci ktorych nastgpilo przekazanie majatku;

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

Oswiadczam, ze wszelkie czynnos$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone
W sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie

przygotowana do przejecia przez kierownika przejmujacego.

(data i czytelny podpis Przekazujacego)

Uwagi do protokotu kierownika przekazujacego jednostke:

(data i czytelny podpis Przekazujacego)

Uwagi do protokotu kierownika przejmujgcego jednostke:

(data i czytelny podpis Przejmujacego)
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Zatwierdzam: ...,
(podpis Wojta Gminy)
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