ZARZADZENIE NR 137/23
BURMISTRZA NASIELSKA

z dnia 10 sierpnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku
zmiany dyrektora zlobka

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2023 r. poz. 40,
572 1 1463) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zobowiazuje dyrektorow wszystkich ztobkow, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Nasielsk
do stosowania procedury przekazywania: sktadnikow majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora
ztobka, opisanej w Zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wszystkich zlobkdéw oraz Dyrektorowi Centrum
Ustug Wspélnych w Nasielsku.

§ 3. Zobowigzuje¢ Dyrektora Centrum Ushig Wspolnych w Nasielsku do przekazania, za potwierdzeniem
odbioru, kserokopii potwierdzonej za zgodno$¢ zoryginalem niniejszego zarzadzenia do wszystkich
dyrektorow ztobkow, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Nasielsk.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zrzadzenia powierzam Dyrektorowi Centrum Uslug Wspolnych w Nasielsku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Nasielska

mgr Bogdan Ruszkowski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 137/23
Burmistrza Nasielska

z dnia 10 sierpnia 2023 r.

Procedura przekazywania skladnikow majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki przy zmianie dyrektora zlobka

1. Burmistrz wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji w ztobku, w ktérym dokonywana
jest zmiana dyrektora. Powolywana jest komisja inwentaryzacyjna w celu przeprowadzenia
przekazania ztobka dyrektorowi przejmujacemu.

2. Dyrektor ztobka (przekazujacy) za posrednictwem Centrum Uslug Wspdlnych w Nasielsku

informuje na pi$mie dyrektora przejmujacego o dniu i godzinie rozpoczgcia prac zwigzanych z

dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego przynajmniej na dwa dni przed jego rozpoczeciem.

Dyrektor przejmujacy uczestniczy w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie.

4. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor zlobka (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-
odbiorczy sktadnikéw majatkowych wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik A do niniejszej
procedury. W protokole dyrektor Ztobka (przekazujacy) zawiera rdéwniez zapis o sposobie
rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikly w toku pracy komisji inwentaryzacyjne;j.

5. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji, oraz ewentualny protokél rozbieznosci
dyrektor ztobka (przekazujacy) dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

6. Dyrektor ztobka (przekazujacy) w protokole zdawczo-odbiorczym skladnikow majatkowych
umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

7. Dyrektor ztobka (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy dokumentow ksiegowych
wedlug wzoru stanowiagcego zalgcznik B do niniejszej procedury.

8. Dyrektor ztobka (przekazujacy) sporzadza protokél zdawcezo-odbiorczy akt osobowych i spraw
kadrowych wedlug wzoru stanowiacego zalgcznik C do niniejszej procedury.

9. Dyrektor ztobka (przekazujacy) sporzadza protoko6t zdawczo-odbiorczy dokumentoéw dotyczacych
organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowiacego zalfgcznik D do niniejszej procedury.

10. Po zakonczeniu prac komisji nastepuje sporzadzenie protokolu zdawczo-odbiorczego sktadnikow
majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczace] organizacji pracy zlobka wedlug wzoru stanowiacego zalqgcznik E do niniejszej
procedury.

11. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzorow protokolow oraz zatacznikow do nich w zakresie niezbednym
do wiasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego dyrektorowi przejmujacemu.

12. Liczbe sporzadzonych egzemplarzy protokoléw zdawczo-odbiorczych okreslaja wzory
zalacznikow A, B, C, D, E.

13. Protokoty zdawczo-odbiorcze A 1 B oraz zalaczniki do nich podpisuja kolejno: dyrektor
przekazujacy, gléwny ksiggowy jednostki, dyrektor przejmujacy oraz osoby w obecnosci ktorych
nastapilo przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.

14. Protokoly zdawczo-odbiorcze C, D i E oraz zalaczniki do nich podpisuja kolejno: dyrektor
przekazujacy, dyrektor przyjmujacy oraz osoby w obecnosci ktérych nastapilo przekazanie, jesli
taka sytuacja miala miejsce.

15. Przekazanie dokumentacji dotyczacej: skladnikéw majatkowych, dokumentacji technicznej,
ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki nastepuje najpdzniej w ostatnim dniu petnienia funkcji dyrektora przy udziale dyrektora
lub przedstawiciela Centrum Ustug Wspolnych.

(98]
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Zalacznik A
Protokol
Zdawczo-odbiorczy
Skladnikéw majatkowych

Spisany wdniu: .........ooeeiiiiiiiiiinnnan. pomiedzy:

Przekazujacym — Panig/Panem: ...
i

Przejmujacym — Panig/Panem: ........ ..o ,
w obecnosci:

Lo Pani/Pana:........ooiiii e

STANOWISKO? ..ttt e e e e
W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki

(nazwa 1 adres jednostki)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem, w tym
znajdujace sie¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedlug nastepujacego
wyszczegolnienia:
1. Majatek trwaty i przedmioty nietrwale — wyposazenie wedtug tabeli nr 1,
2. Wykaz dokumentacji technicznej:

3. Inne (nr pozycji i data 0StatniC€ZO WPISU) ... .uuenettt et ettt et e e e e e e aaeeeenaes
A e
P
7 dniem................. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od jednostki 1

pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum jednostki — wg wykazu zalaczonego
do niniejszego protokotu, programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy
bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokot sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktdre otrzymuja:
Dyrektor Przekazujacy,

Dyrektor Przejmujacy,

Glowny ksiegowy jednostki,

Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Nasielsku.

i S

podpis Przekazujacego podpis Gléwnego ksiegowego podpis Przejmujacego
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Tabela nr 1
do protokolu

zdawczo-odbiorczego
skladnikéw majgtkowych

1. Budynki
L.p. Nr'pozyCJ 'z k51§g1 Opis Wartos¢
inwentarzowej
2.Pozostale srodki trwate (powyzej 3 500,00)
L.p. Nr'pozyq 'z k51§g1 Opis Wartos¢
inwentarzowej
3. Pozostate §rodki trwate (ponizej 3 500,00)
L.p. Nr pozycji z ksiegi Opis Wartos¢

inwentarzowej

4. Przedmioty nietrwate - wyposazenie wedtug prowadzonych ewidencji

L.p. Nr‘p ozyal 2 k51§g1 Opis Ilos¢
inwentarzowej
5. Inne (np. zbiory biblioteczne)
L.p. Nr‘p ozyan 2 k51§g1 Opis Ilos¢
inwentarzowej
podpis Przekazujacego podpis Gléwnego ksiegowego
podpis Przejmujgcego

miejscowosé, dnia ...,
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Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, Ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone w sposob rzetelny i
zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i rozpoczecia pracy
0d dnia ..........ccooiii i

(data i czytelny podpis Dyrektora Przekazujacego)
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Zalacznik B

Protokol
Zdawczo-odbiorczy
Dokumentow ksiegowych

Spisany w dniu: ........ooceiiiiiiiiiian. pomiedzy:

Przekazujacym — Panig/Panem: ...
i

Przejmujacym — Panig/Panem: ............ooiiiiiiii e
w obecnosci:

Lo Pani/Pana:. ... ..o e

SEANOWISKO: « .ttt e
W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki

(nazwa 1 adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacje ksiggowa oraz sprawy zwigzane z obstuga
rachunkowg jednostki, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokohu
wedhug tabeli nr 1 do niniejszego protokotu oraz pieczgcie ztobka i pieczgcie imienne wg tabeli nr 2 do
niniejszego protokotu.

Niniejszy protokot sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1. Dyrektor przekazujacy,

2. Dyrektor przejmujacy,

3. Gloéwny ksiegowy jednostki,

4. Dyrektor Centrum Uslug Wspolnych w Nasielsku.

podpis Przekazujacego podpis Gléwnego ksiegowego podpis Przejmujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone w sposob rzetelny i
zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, Ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i rozpoczecia pracy
od dnia ............cocc i

(data i czytelny podpis Dyrektora Przekazujacego)

Id: A645D98C-345A-459C-98C2-26ADA9E406E1. Podpisany Strona 5



Tabela nr 1

do protokolu
zdawczo-odbiorczego
dokumentow ksiegowych

Dokumenty ksiegowe
Lp. Wykaz dokumentéw ksiegowych
Kwota na dzien .
L Raport Kasowy przekazania Uwagi
Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczkobiorca - kwota Termin rozliczenia
2.
Zobowigzania wobec Rodzaj dokumentu Termin zanla
kontrahentéw i pracownikow i wysokos¢ kwoty platy
3.
Naleznosci wobec Rodzaj dokumentu Termin zapla
kontrahentéw i pracownikow i wysokos¢ kwoty platy
4.
Sprawozdania, zestawienia .
. . . Dla kogo Uwagi
i analizy do sporzadzenia
5
Druki s'c1slego zarachowania Stan Uwagi
- rodzaj
6.
Inne
7.

* _wykazane w_tabeli zobowiazania i naleznoSci musza by¢ zgodne z zapisami w ksiegach rachunkowych, a saldo
konta musi by¢ potwierdzone wyciagiem bankowym.

podpis Przekazujacego

podpis Przejmujgcego
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Tabela nr 2

do protokolu
zdawczo-odbiorczego
dokumentow ksiegowych

Wykaz pieczeci
Lp. Wzory pieczeci Ilosé

podpis Przekazujgcego

podpis Przejmujacego
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Zalacznik C
Protokol
Zdawczo-odbiorczy
Akt osobowych i spraw kadrowych

Spisany wdniu: .........ooeeiiiiiiiiiinnnan. pomiedzy:

Przekazujacym — Panig/Panem: ...
i

Przejmujacym — Panig / Panem: ........ ... ,
w obecnosci:

Lo Pani/Pana: ...
SEANOWISKO: « .ttt et
2. Pani/Pana: ..o
S AT OWISKO: ..ttt e
W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki

(nazwa 1 adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace
sie w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedhug nastepujacego wyszczegdlnienia:
Akta osobowe wedhug tabeli nr 1.

Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw.

Informacja o odbywajacych si¢ w jednostce stazach od dnia .................c.o,
Informacja o przydziatach czynnosci dla pracownikéw od dnia .............coooviiiiiniinnnn...

N . e

SNk L=

Niniejszy protokot sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1. Dyrektor Przekazujacy,

2. Dyrektor Przejmujacy,

3. Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Nasielsku.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone w sposob rzetelny i
zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i rozpoczecia pracy
0d ANia .......c..coooi i

(data i czytelny podpis Dyrektora Przekazujacego)
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Tabela nr 1
do protokotu zdawczo-odbiorczego
akt osobowych i spraw kadrowych

Akta Osobowe
Czes¢ A - Cze$¢ B - Czes¢ C -
Lp. Imie i Nazwisko liczba liczba liczba
dokumentow dokumentow dokumentéw
podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego

miejscowos¢, dnia .............
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Zalacznik D
Protokol
Zdawczo-odbiorczy
Dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki

Spisany wdniu: .......ooooeiiiiiiiiiiinn. pomiedzy:

Przekazujacym — Panig/Panem: ....... ...
i

Przejmujacym — Panig/Panem: ............ooiiiiiiii e
w obecnosci:

Lo Pani/Pana: ..o
STANOWISKO: « .ot e
2. Pani/Pana: ...
STANOWISKO: « .t e e
W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki

(nazwa 1 adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki wedlug
nastepujacego wyszczegolnienia:
1. Pierwotny statut jednostki, statuty zmieniane oraz akty zalozycielskie,
2. Zarzadzenia dyrektora ztobka (regulaminy, procedury itp.) — nr i data ostatniego zarzadzenia,
3. Protokoty kontroli organow zewnetrznych wg ksiazki kontroli,
4. Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, rejestry umow, rejestry zamowien
publicznych itp. — data ostatniego wpisu w rejestrze),
Informacja o trwajacych procedurach udzielania zamoéwien publicznych,
Ine .

SN

Niniejszy protokol sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1. Dyrektor Przekazujacy,

2. Dyrektor Przejmujacy,

3. Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Nasielsku.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone w sposob rzetelny i
zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i rozpoczecia pracy
od dnia .............cooco i

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)
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Zalacznik E
Protokol zdawczo-odbiorczy
skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji pracy

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Sporzadzony w dniul ......ccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin, w obecnosci komisji w skladzie:
| — przewodniczacy komisji,
2 e — czlonek komisji,
K T — czlonek komisji,
A — czlonek komisji,
T PN — czlonek komisji,
w zwigzku z przyjeciem przez Panig/Pana ...
FUNKC]T AYTEKIOTA. ..ot e
O Pani/Pana ....ooonniiiiiie e e e
Pan/Pani ... jako ustepujacy dyrektor zdal/a, a Pan/Pani
..................................................... jako obejmujacy stanowisko dyrektora przejal/eta

catkowity majatek, dokumentacje ksiegowa, akta osobowe i sprawy kadrowe oraz dokumentacje
dotyczacg organizacji pracy jednostki oraz sprawy znajdujace sie¢ w toku w chwili sporzadzenia
protokotu zdawczo-odbiorczego wg nastepujacego wyszczegdlnienia:
1. Sktadniki majatkowe — wg zatacznika A,

. Dokumenty ksiegowe — wg zatacznika B,

2
3. Akta osobowe i sprawy kadrowe — wg zalacznika C,
4. Dokumenty dotyczace organizacji pracy jednostki — wg zatacznika D.

Protokoét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiagcych egzemplarzach , ktore otrzymuja:
1. Dyrektor Przekazujacy,

2. Dyrektor Przejmujacy,

3. Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Nasielsku.

1 po odczytaniu podpisano.

Przekazujacy: Przejmujacy:
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Podpisy o0s6b asystujacych przy przejmowaniu majatku:
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