ZARZADZENIE NR 7/17
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 27 kwietnia 2017 r.

W sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji
ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
W jednostkach budzetowych i zakladach budzetowych Miasta Grajewo w przypadku zmiany
Dyrektora.

Na podstawie art. 33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2016 r., poz.446 z pézn. zm.), w zwiazku z art. 26 — 28 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2016 1. poz.1 047)zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zobowigzuje sie Dyrektoréw jednostek i zakladow budzetowych miasta Grajewo do
stosowania procedury przekazywania skladnikow majgtkowych, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w
przypadku zmiany Dyrektora jednostki budzetowej / zakladu budzetowego, ktorg okresla Zatgcznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom jednostek i zakladow budzetowych oraz
Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zobowigzuj¢ Sekretarza Miasta do dorgczenia, za potwierdzeniem odbioru, niniejszego
Zarzgdzenia Dyrektorom jednostek i zakladow budzetowych Miasta Grajewo.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2012 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 10 lipca 2012 r. w
sprawie wprowadzenia  procedury przekazywania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji
ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy w
jednostkach budzetowych i zaktadach budzetowych Miasta Grajewo w przypadku zmiany
Dyrektora.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 7/17
Burmistrza Miasta Grajewo
z dnia 27 kwietnia 2017 r.

Procedura przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy jednostki
budzetowej/zakladu budzetowego w przypadku zmiany Dyrektora.

1. Dyrektor jednostki/zaktadu budzetowego, zwany dalej Przekazujacym:

1) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji przynajmniej na 14 dni przed
przekazaniem jednostki dyrektorowi przyjmujgcemu, zwanemu dalej Przyjmujacym,

2) powoluje komisje¢ inwentaryzacyjng, wediug obowiazujgcej w jednostce instrukeji
inwentaryzacyjnej,

3) informuje na pismie dyrektora Przyjmujacego oraz Urzad Miasta o miejscu i godzinie
rozpoczecia prac zwiazanych z dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego przynajmniej na trzy dni
przed jego rozpoczeciem,

4) odpowiada za sporzadzenie protokotu zdawczo — odbiorczego sktadnikoéw majgtkowych
zgodnie z wzorem stanowiacym Zatacznik Nr 1 do procedury.

5) odpowiada za sporzadzenie protokotu zdawczo — odbiorczego dokumentow ksiegowych
zgodnie z wzorem stanowiacym Zalgcznik Nr 2 do procedury,

6) odpowiada za sporzadzenie protokotu zdawczo — odbiorczego akt osobowych i spraw
kadrowych zgodnie z wzorem stanowiagcym Zatacznik Nr 3 do procedury,

7) odpowiada za sporzadzenie protokotu zdawczo — odbiorczego dokumentow dotyczacych
organizacji pracy jednostki zgodnie z wzorem stanowigcym Zalgcznik Nr 4 do procedury.

2. Dyrektor Przekazujacy i Przyjmujgcy uczestniczg w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie
lub za posrednictwem upowaznionych przez siebie na pismie 0sob.

3. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzorow protokoléw oraz zalacznikow do nich w zakresie
niezbednym do wiasciwego i kompletnego przekazania jednostki dyrektorowi Przyjmujacemu.

4. Liczbe egzemplarzy protokoléow zdawczo — odbiorczych okreslajg Za faczniki Nr 1, 2, 3, 4 do
procedury.

5. Protokoly zdaweczo — odbiorcze Nr 1, 2, 3, 4 oraz zalgezniki do nich podpisuja: Przekazujacy,
Gléwny Ksiegowy jednostki, Przyjmujacy oraz osoby, w obecnosci ktorych nastapilo przekazanie.
6. Przekazanie dokumentacji dotyczacej skiadnikow majgtkowych, dokumentacji technicznej,
ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki powinno nastapi¢ najpézniej w ostatnim dniu petnienia funkcji dyrektora Przekazujacego,
przy udziale przedstawiciela/przedstawicieli w Urzgdzie Miasta, wskazanego przez Burmistrza.

7. Rozliczenie przez gléwna ksiggowa przekazanych skladnikéw majatku zgodnie z prowadzonymi
ksiegami inwentarzowymi powinno nastapic w ciggu 1 miesigca od dnia zakonczenia
inwentaryzacji.



Zalgcznik Nr 1 do Procedury
WZOR

Protokol
zdawczo — odbiorczy
skladnikéw majatkowych i dokumentacji ich dotyczgcej
spisany wdniu............................ pomiedzy:
Przekazujacym — Pania/Panem: ...
1
Przyjmujgcym - Panig/Panem: ...

w obecnosci:

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje sktadniki majatkowe jednostki oraz sprawy z tym zwiazane, w
tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug nastepujacego
wyszczegolnienia:

1. Majatek trwaly i przedmioty nietrwate — wedhug arkuszy spisowych z inwentaryzacji
przeprowadzonej w dniach ........................... ... ilos€ arkuszy. ..o :

2. Wykaz dokumentacji technicznej:
1) ksigzke obiektu budowlanggo (nr pozycji i data ostatniego wpisu)



3) dokumenty dotyczace stanu sprawnosci technicznej i warto$ci uzytkowej obiektu budowlanego —
przeglad

roczny (nr pozycji i data ostatniego WPISU) .....uieenrniririiinrirrsrinii e
4) dokumenty stanu sprawnosci technicznej i wartosci uzytkowej obiektu budowlanego — przeglad

piecioletni (nr pozycji 1 data oStatniego WPISW) .......uiiiiiiininieuiiusiiinmsrsiis e e e nans

ZAmiem oo v e Przekazujacy przekazuje Przyjmujacemu wszystkie klucze od pomieszczen
jednostki, klucze od szaf, w tym metalowych, biurek , programy i dane zawarte na nosnikach
informatycznych, dokumentacje sprzetu komputerowego, w tym otrzymanego w ramach projektow

wspotfinansowanych ze srodkow zewngtrznych ...

bedacego w dotychczasowym uzytkowaniu Przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania.

Sposéb rozliczenia rozbieznoscei (jezeli wystgpily), ktore ujawniono w toku pracy komisji
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Niniejszy protok6t sporzadzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore otrzymujg:
1) dyrektor Przekazujacy

2) dyrektor Przyjmujacy,

3) Gtowny Ksiggowy,



4) Wydzial Organizacyjny Urzedu Miasta Grajewo.

(podpis osoby sporzadzajgcej protokét)

Oswiadczamy, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem skladnikéw
majgtkowych jednostki zostaly przeprowadzone w 5posob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

podpis Gléwnego Ksiegowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb, w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie sktadnikow

majatkowych:



Zalgcznik Nr 2 do Procedury
WZOR
Protokot

zdawczo — odbiorczy
dokumentacji ksiggowe;j

EPISAEY NI, canisnn svemess s 53 pomigdzy:

Przekazujgcym — Pania/Panem: ...........cooiiiiiiiiiiiiiniii e

i

Przyjmujgeym = Panig/Panemy .. oo asomumn ansin onssamnsvmnsn snemmmms ss so5m s s ibine

w obecnosci:
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Stanowisko: ...

W zwigzku z objeciem przez Przyjmujgcego stanowiska dyrektora jednostki

(nazwa jednostki organizacyjnej)
dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacj¢ ksiggowa oraz sprawy zwigzane z obstugg
rachunkowa jednostki, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzagdzenia niniejszego protokotu,

wedtug tabeli Nr 1 do protokotu.

Sposéb rozliczenia rozbieznosci (jezeli wystapily), ktore ujawniono w toku pracy komisji
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Niniejszy protokot sporzadzono w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) dyrektor Przekazujacy

2) dyrektor Przyjmujacy,

3) Gléwny Ksiggowy,



4) Wydziat Organizacyjny Urzedu Miasta Grajewo.

(podpis osoby sporzadzajacej protokét )

Oswiadczamy, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem skladnikow
majgtkowych jednostki zostaty przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem Jaktycznym.

podpis Glownego Ksiggowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob, w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie dokumentacji

ksiggowej:



Tabela Nr 1

do protokolu zdawczo — odbiorczego

dokumentacji ksiggowej

WZOR
Lp. Wykaz dokumentacji ksi¢gowej
1. Raport kasowy Kwota na dzien przekazania Uwagi
2. | Wykaz zaliczek Zaliczkobiorca - kwota Termin rozliczenia
nierozliczonych
3. Zobowigzania wobec | Rodzaj dokumentu i wysoko$¢ kwoty Termin zaptaty
kontrahentow i
pracownikow*
4. | Naleznosci wobec Rodzaj dokumentu i wysoko$¢ kwoty Termin zaptaty
kontrahentow i
| pracownikow*
|
\
|
|
|
‘5. | Stan srodkow na Rodzaj dokumentu i wysoko$¢ kwoty Uwagi
; rachunkach
. bankowych*
l Rachunek Wycigg bankowy Nr...... Kwota.............
\ podstawowy
Rachunek Wyciag bankowy Nr...... Kwota.............
‘ Zaktadowego
Funduszu Swiadczen
Socjalnych
6. Sprawozdania, Dla kogo Uwagi

zestawienia i analizy
do sporzagdzania




7. | Druki $cistego Stan wg protokotu z inwentaryzacji drukow | Uwagi
: zarachowania - Scistego zarachowaniazdnia .................
rodzaj

8. |Inne dokumenty
ksiggowe

l

1 J

* - na dzien poprzedzajacy dzien przekazania

LAATHEN s cvvisi s sinpamamns Przekazujacy przekazuje Przyjmujgcemu pieczecie jednostki, inne
pieczatki, bedace w dyspozycji Przekazujacego, zgodnie z dokumentacia

EWIAENCYING W POSLACT ... uoveii et e

(podpis osoby sporzadzajgcej protokot)

Oswiadczamy, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem dokumentacii
ksiggowej jednostki zostaly przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

podpis Gtéwnego Ksiggowego



Zalacznik Nr 3 do Procedury
WZOR
Protokol

zdawczo — odbiorezy
akt osobowych i spraw kadrowych

SPISag W AL ... vovwnns saminiiiis s 452 pomigdzy:

Przekazujgcym — Pania/Panem: ............ooiiiiiiiiiiiiiniii

i

Przyjmujacym = Pamia/Panem: . oo o oscoumsmssrn cxsmmmomnns b wr e snsmss st o 458 5

w obecnosci:

150 167 1517 i 1 o R P —
Stanowisko: ....oiiiiiiii
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W zwigzku z objeciem przez Przyjmujacego stanowiska dyrektora jednostki

(nazwa jednostki organizacyjnej)
dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastgpujgcego
wyszczegolnienia:
1) akta osobowe wedtug tabeli Nr 1 do protokotu zdawczo — odbiorczego akt osobowych i spraw
kadrowych
2) dokumentacja dotyczaca urlopdw pracownikow,

3) dokumentacja dotyczgca stuzby przygotowawczej.



4) dokumentacja dotyczgca stazy:

Niniejszy protokot sporzadzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) dyrektor Przekazujacy

2) dyrektor Przyjmujacy,

3) Gtowny Ksiggowy,

4) Wydzial Organizacyjny Urzgdu Miasta Grajewo.

(podpis osoby sporzadzajgce]j protokot)

Oswiadczamy, ze przeprowadzone czynnosci zwiqzane z przekazaniem aki osobowych i
spraw kadrowych jednostki zostaly przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem

faktycznym.

podpis Gléwnego Ksiegowego

[miona i nazwiska oraz podpisy 0sob, w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie akt osobowych

1 spraw kadrowych:



Tabela Nr 1
do protokolu zdawczo - odbiorczego
akt osobowych i spraw kadrowych

WZOR
Akta osobowe i r
ELp. Imie i nazwisko Cze$¢ A —liczba | Cze$é¢ B —liczba | Czes¢ C- liczba
= dokumentow dokumentow dokumentow

(podpis osoby sporzadzajacej protokot)

Oswiadczamy, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem akt osobowych i
spraw kadrowych jednostki zostaly przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem
faktycznym.

(podpis Przekazujacego) (podpis Przyjmujacego)




Zalgcznik Nr 4 do Procedury

WZOR

Protokél
zdawczo — odbiorczy
dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki

spisany W dniu.............coooeiiii.. pomigdzy:

Erzekonrmy Sy — Fatine PONBIIE: o i i e i i it s 55 i i Heid

i

Przyjmujgcym - Panig/Panem: ... ...

w obecnosci:
L) Pani/Pana: ... oo
RV oncssansovscancuscassissorsspoe wmrseasssngs
2) Pani/Pana: .. ...
Stanowiskor v s s seanses i

W zwiazku z przejeciem przez Przyjmujgcego stanowiska dyrektora jednostki

(nazwa jednostki organizacyjnej)
dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy jednostki , wedhug

nastgpujacego wyszczegolnienia:



Niniejszy protokot sporzadzono w czterech jednobrzmigeych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) dyrektor Przekazujacy

2) dyrektor Przyjmujacy,

3) Gtowny Ksiegowy,

4) Wydzial Organizacyjny Urzedu Miasta Grajewo.

(podpis osoby sporzadzajacej protokol)

Oswiadczamy, ze przeprowadzone czynnoSci zwigzane z przekazaniem dokumentow
dotyczgcych organizacji pracy jednostki zostaly przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze
stanem faktycznym.

(podpis Przekazujacego) (podpis Przyjmujacego)



podpis Gldwnego Ksiggowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie akt osobowych

i spraw kadrowych:






