WwOJT GMINY

MIETKOW Zarzadzenie Nr 24/2024
Wdjta Gminy Mietkow
z dnia 1 sierpnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przekazania sktadnikéw majatkowych oraz dokumentacji
finansowo-ksiggowej i organizacyjnej podczas zmiany kierownika/dyrektora gminnej jednostki
organizacyjnej.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3, art. 31, art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 609) , w zwigzku z art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z pdzn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Ustala sie procedure przekazania sktadnikéw majatkowych oraz dokumentacji
finansowo-ksiegowej i organizacyjnej podczas zmiany kierownika/dyrektora gminnej jednostki
organizacyjnej.

§ 2. 1. Ustepujacy kierownik/dyrektor gminnej jednostki organizacyjnej przygotowuje
i przedstawia w trakcie przekazywania jednostki:
1) ewidencje majatku jednostki,
2) wykaz dokumentacji organizacyjnej,
3) wykaz wszystkich kluczy do obiektow jednostki i poszczegdlnych pomieszczen oraz sejféw, szaf
i biurek,
4) wykaz uzytkowanych programow komputerowych,
5) sprzet komputerowy uzytkowany osobiscie przez ustepujacego kierownika/dyrektora wraz
z wykazem zainstalowanego oprogramowania, loginami i hastami dostepu,

2. Ustepujacy kierownik/dyrektor gminnej jednostki organizacyjnej przygotowuje protokot
zdawczo-odbiorczy przekazania jednostki wraz z zatgcznikami wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik do zarzadzenia.

§ 3. Czynnosci przekazania jednostki powinny zakonczy¢ sie podpisaniem protokotu
zdawczo-odbiorczego, najpdzniej w ostatnim dniu roboczym petnienia obowigzkow przez
ustepujacego kierownika/dyrektora.

§ 4. Wojt moze powotac komisje nadzorujgcg procedure przekazania sktadnikow
majatkowych oraz dokumentacji finansowo-ksiegowej i organizacyjnej podczas zmiany

kierownika/dyrektora konkretnej gminnej jednostki organizacyjne;j.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

i woyT
lo ;



WOJT GMINY
MIETKOW Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 24/2024
Wojta Gminy Mietkow
z dnia 1 sierpnia 2024 r.

Protokoét zdawczo-odbiorczy
przekazania sktadnikdw majatkowych oraz dokumentacji finansowo-ksiggowe;j i organizacyjnej
podczas zmiany kierownika gminnej jednostki organizacyjnej

1. Nazwa gminnej jednostki organizacyjnej:

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

Przekazujacy przekazuje a Przejmujacy przejmuje sktadniki majgtkowe oraz dokumentacje
finansowo-ksiegowa i organizacyjna jednostki wedtug ponizszego wyszczegdlnienia:

A. Sktadniki majgtkowe (wg stanu w ksiegach inwentarzowych):

Srodki Troate e kwWebe: wunsmmsmsmmssmms

. Pozostate Srodki trwate na kwote: ..ccvveviniicivenriceens

. Wartosci niematerialne i prawne na KWwote: .......ccccoveveiieviiinnennnne

. Sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej — liczba pozycji: ....cccovnenne.

. Zapasy magazynowe (np. zywnosciowe, opatowe itp.) wg zataczonego wykazu (zatacznik nr ...
do protokotu).

. Zbiory biblioteczne na kwote: ....covevvereceniens

. Pomoce dydaktyczne na kwote: .....ccccccevvvveeeninnee

8. Druki $cistego zarachowania wg zatgczonego wykazu (zatacznik nr ... do protokotu).
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B. Zobowigzania i naleznosci oraz stan finansowy jednostki:

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone przez: .......c.cevvvinieinineennn,

2. Zobowiazania jednostki wynikajgce z dokumentow finansowo-ksiegowych, wg stanu na dzien
przekazania, z podaniem nazwy kontrahenta, kwoty (zatacznik nr ... do protokotu).

3. Naleznosci jednostki wynikajgce z dokumentéw finansowo-ksiegowych, wg stanu na dzier
przekazania, z podaniem nazwy kontrahenta, kwoty (zatacznik nr ... do protokotu).

4. Srodki na rachunkach bankowych wg stanu na dzier przekazania:
a) rachunek biezacy: numer ........... — kwota: ....c........
b) inne rachunki: numer ........... —kwota: ...ccenn

C. Akta osobowe i sprawy kadrowe:
1. Wykaz akt osobowych pracownikow (zatacznik nr ... do protokotu)
2. Sprawy kadrowe w toku:
(opisac kogo i czego dotycza)




D. Dokumenty dotyczace organizacji jednostki:

. Statut jednostki z dnia ... (zmieniony w dniu ...).

. Regulamin organizacyjny jednostki z dnia ... (zmieniony w dniu ...).

. Obowiazujace zarzadzenia kierownika wg zatgczonego zestawienia (zatgcznik nr ... do
protokotu).

4. Ksigzka kontroli jednostki wraz z protokotami kontroli.

. Obowigzujace umowy dotyczgce biezgcej dziatalnosci jednostki wg zatgczonego wykazu
(zatacznik nr ... do protokotu).

. Toczace sie postgpowania o udzielenie zamowien publicznych wg zatgczonego wykazu
(zatgcznik nr ... do protokotu)..

7. Prowadzone w jednostce rejestry i ewidencje wg zatagczonego wykazu (zatgcznik nr ... do
protokotu).

. Inne dokumenty wynikajgce ze specyfiki jednostki (wyszczegdini¢ dokumenty, daty ich
utworzenia i ewentualnych zmian).
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E. Pozostate elementy:
1. Pieczecie wg zatgczonego wykazu (zatgcznik nr ... do protokotu)
2. Klucze do obiektow jednostki i poszczegdlnych pomieszczen oraz sejféw, szaf i biurek wg
zatagczonego wykazu (zatacznik nr ... do protokotu)
3. Sprzet komputerowy uzytkowany osobiscie przez ustepujgcego kierownika wraz z wykazem
zainstalowanego oprogramowania, loginami i hastami dostepu (zatacznik nr ... do protokotu)

Protokot z zatacznikami sporzadzono w 3 egzemplarzach: po jednym dla Przekazujacego, dla
Przejmujgcego i dla Wojta Gminy.

(miejscowosc, data)

Przekazujacy Przejmujacy
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