ZARZADZENIE NR 82/2024
BURMISTRZA TYKOCINA
z dnia 23 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania jednostki organizacyjnej gminy Tykocin w
przypadku zmiany na stanowisku kierownika/ dyrektora

Na podstawie art. 30 ust. 11 art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U.z 2024 r. poz. 1465), oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ((tj. Dz.
U. 22024 r. poz. 1530)zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania procedure przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej,
kadrowej oraz dokumentacji organizacii pracy w przypadku zmiany na stanowisku kierownika/ dyrektora
gminnej jednostki organizacyjnej, w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim dyrektorom/kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych, dla ktérych organem zatozycielskim jest Gmina Tykocin.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




)



Zalacznik do Zarzadzenia Nr
82/2024

Burmistrza Tykocina

z dnia 23 pazdziernika 2024 .

Procedura przekazania sktadnikow majatkowych, akt osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji organizacji pracy jednostki i dokumentow ksiegowych i dokumentéw ksiegowych
w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora/ kierownika jednostki organizacyjnej i lub
samorzadowego zakladu budzetowego Gminy Tykocin

1. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
a) przekazujgcym- nalezy przez to rozumie¢ ustepujacego Kierownika/ Dyrektora lub osobe, ktorej
powierzono obowigzki dyrektora/ kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Tykocin;
b)przejmujacym- nalezy przez to rozumie¢ nowego dyrektora/ kierownika jednostki organizacyjnej lub
samorzadowego zaktadu budzetowego Gminy Tykocin lub osobe, ktdrej powierza sie obowigzki
dyrektora/ kierownika tej jednostki.
c) dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej lub
samorzadowego zaktadu budZetowego Gminy Tykocin lub osobe, kidrej powierza sie obowigzki
dyrektora/ kierownika tej jednostki.
d) jednostce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng lub samorzadowy zakiad
budZzetowy, ktdrego organem zafozycielskim jest Gmina Tykocin
2. Przekazujacy dyrektor/ kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Tykocin wydaje zarzadzenie o
przeprowadzeniu inwentaryzaciji sktadnikéw majatkowych przynajmniej na miesiac przed przekazaniem
jednostki organizacyjnej lub samorzadowego zaktadu budzetowego Gminy Tykocin z zastrzezeniem ust.
3. W przypadku, gdy petna inwentaryzacja przeprowadzona zostata w ciggu ostatniego roku,
przekazujacy dyrektor/ kierownik zarzadza i przeprowadza inwentaryzacje w drodze weryfikacji.
4. Przekazujacy dyrekior/ kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Tykocin powofuje komisje
inwentaryzacyjng wg cbowigzujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacyijne;.
5. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor/ kierownik jednostki organizacyjnej Gminy
Tykocin informuje na piSmie na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora
przejmujacego jednostke organizacyjna. Przejmujacy jednostke organizacyjng dyrektor moze
uczestniczy¢ w czynno$ciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.
6.Po zakoriczeniu inwentaryzacji dyrektor (przekazujacy) dokonuje rozliczenia inwentaryzacji, okre$la
sposob rozliczenia ewentualnych rozbieznosci jakie wynikly w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej. W
czynnoSciach tych mozZe uczestniczy¢ wyznaczony przez Burmistrza Tykocina pracownik Urzedu
Miejskiego w Tykocinie.
7. 1 Dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo- odbiorczy sktadnikow majagtkowych wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej procedury. W protokole dyrektor (przekazujacy)zawiera rowniez
zapis 0 sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikly w toku pracy komisji
inwentaryzacyjnej.
2. Dyrektor (przekazujacy) sporzadza:
a) spis Majatku trwatego i pozostalych sktadnikéw majatku wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr
1 do protokotu zdawczo- odbiorczego
b) Informacje o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie Srodkéw finansowych wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do protokotu zdawczo- odbiorczego
¢) Dokumentacje organizacji pracy wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do protokotu zdawczo-
odbiorczego



d) spis Akt osobowych i dokumentacji kadrowej wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 4 do
protokotu zdawczo- odbiorczego
e) ewidencja pieczeci wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do protokotu zdawczo- odbiorczego
f) Wykaz dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym/ sktadnicy akt* wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 6 do protokotu zdawczo- odbiorczego
g) wykaz spraw zatatwianych i w trakcie zatatwiania wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 7 do
protokotu zdawczo- odbiorczego
h) Spis pozostatej dokumentacji wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 8 do protokotu zdawczo-
odbiorczego
8. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzaciji oraz ewentualny protokét rozbieznosci dyrektor
(przekazujacy) dofacza do protokotu zdawczo- odbiorczego.
9. Dyrektor (przekazujacy) w protokole zdawczo- odbiorczym sktadnikéw majatkowych umieszcza wykaz
dokumentacji technicznej jednostki.
10. Protokét zdawczo- odbiorczy stanowiacy zatgcznik nr 1 do procedury oraz zatgczniki do niego
podpisujg kolejno: dyrektor przekazujacy, gtéwny ksiegowy, dyrektor przejmujacy oraz osoby w obecnosci
ktorych nastapito przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce. Protokoly te sporzadza sie w czterech
egzemplarzach po jednym dla przekazujacego dyrektora , przejmujacego dyrektora, gldéwnego
ksiegowego oraz Burmistrza Tykocina.
11. Dopuszcza sie modyfikacje wzoru protokotu oraz zatgcznikéw do nich w zakresie niezbednym dia
wlasciwego przekazania jednostki przez przekazujacego dyrektora, dyrektorowi przejmujgcemu.
12. Przekazanie dokumentacji dotyczacej: sktadnikéw majatkowych, dokumentacji technicznej,
ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacii pracy jednostki
nastepuje najpdzniej w ostatnim dniu pelnienia funkcji dyrektora przez dyrektora przekazujacego
jednostke organizacyjna.



Zatgcznik nr 1 do procedury

PROTOKOL ZDAWCZO- ODBIORCZY MIENIA | DOKUMENTACJI JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
GMINY TYKOCIN

(nazwa jednostki organizacyjnej)
SPISANY W ..o s WAniU....ooe, r. pomiedzy:

Przekazujacym:
Pania/Panem . ssusisusssums sy @ oy sy e e e i s s TR G e

Przejmujacym:
Panig/Panem .........oviiii it e e

w obecnosci:

w zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora jednostki organizacyjnej Gminy
Tykocin

Dyrektor przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem oraz
zarzadzaniem jednostka organizacyjna, w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzadzania niniejszego
protokotu wszelkie sprawy, wg nastepujacego wyszczegdlnienia:

1) Majatek trwaly i pozostate skiadniki majatku w tym wyposazenia, jako zatgcznik nr 1.

2) Informacja o zobowigzaniach i nalezno$ciach oraz stanie srodkéw finansowych, jako zatacznik nr 2.
3) Dokumentacja organizacji pracy jednostki, jako zatgcznik nr 3.

4) Wykaz akt osobowych i dokumentaciji spraw kadrowych, jako zatgcznik nr 4.

5) Wykaz pieczeci urzedowych zgodnie z zatacznikiem nr 5,

6) Wykaz dokumentacji znajdujacych sie w archiwum zaktadowym/ sktadnicy akt, jako zatacznik nr 6.
7) Wykaz spraw zatatwianych i w trakcie zatatwiania zgodnie z zatacznikiem nr 7

6) Inne jako zalgcznik nr 8.

1. Majatek trwaty i przedmioty nietrwate- wyposazenie wg arkuszy spisu z natury z dnia ....................
arkusze od numeru ......... do numeru ..............

2. W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej:

a) ksigzke obiektu budowlanego (numer pozycji i data ostatniego wpisu)*

(protokoty badan instalacyjnych)



b) przeglad budowlany roczny (nr pozycji i data ostatniego wpisu)*

Zdniem ............... 20... r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od jednostki i
pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od skiadnicy akt jednostki, programy i dane zawarte
na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora
przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokét wraz z zatacznikami sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych po
jednym egzemplarzu otrzymuja;

1) dyrektor Przekazujacy

2) dyrektor Przejmujacy

3) gtébwny ksiegowy UM w Tykocinie

4) Burmistrz Tykocina

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Gtéwny Ksiegowy

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze wszelkie czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone w
sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

data i czytelny podpis dyrektora
Przekazujacego

* niepotrzebne skresli¢



Zat. nr1

do protokotu zdawczo
odbiorczego

mienia i dokumentacii

W W e

1. Srodki trwate na kwote .............. stownie: (wg arkusza spisu z natury nr ... na dzien
.............................. r - zatacznik nr 1.1),

2. pozostate $rodki trwate na kwote .................. stownie: (wg arkusza spisu z natury nr ........ na dzien
............................ r. - zatacznik nr 1.2),

3. wartosci niematerialne i prawne na kKWote .............cccoveverreverncnnns StOWnIe: ...oveevecin (wg arkusza
spisu z natury nr.... na dzien ...........ccccevirnienrrinnnnn. r - zatacznik nr 1.3),

4. sktadniki majatku ujete w ewidenciji iloSciowej, liczba pozycii ... (wg arkusza spisu z natury nr ........ na
dzien ... r.- zatacznik nr 1.4),

5. zapasy magazynowe na kwote ................. stownie: (wg arkusza spisu z natury na dzief
..................................... r- zatgcznik nr 1.5),

6. zbiory biblioteczne na kwote ............... SIOWNI v liczba wolumindw ............ (wg
protokotu kontroli zbiorow bibliotecznych na dzien ..............ccoocovvrvicviceiseieee, r- zatgcznik nr 1.6)

7. druki Scistego zarachowania (wg protokofu inwentaryzacji na dzien
zatgcznik nr 1.7)

Podpis Przekazujacego:

Popis Przejmujacego :



Zat. nr2
do protokofu zdawczo-odbiorczego

mienia i dokumentacji ......................

Woiiiiiien, zdnia........... r.

Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkow
finansowych ......... o,
Wi,

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przez Urzad Miejski w Tykocinie.

Stan zobowigzan i naleznoéci jednostki organizacyjnej wynikajacych z dokumentow finansowo -
ksiegowych w (tabela 1i2.)

Tabela Nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentow i pracownikow

Lp. | Nazwa kontrahenta, Imig i nazwisko Kwota na dzien Termin zaptaty
pracownika

Tabela Nr 2. Naleznosci wobec kontrahentéw i pracownikow

Lp. | Nazwa kontrahenta, Imie i nazwisko Kwota na dziefh Termin zaptaty
pracownika

Stan $rodkow finansowych na biezacym rachunku bankowym nr
stownie:

Stan $rodkow finansowych na rachunku bankowym zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych nr
..................... Kkwota .................. stownie:

Podpis Przekazujacego Popis Przejmujacego



Zat.nr3

do protokotu zdawczo odbiorczego
mienia i dokumentacii .......... ...
W zdnia....r.

1. Akt zatozycielski jednostki organizacyjnej wg wykazu

2. Statut jednostki organizacyjnej wraz z uchwatami zmieniajacymi tre$¢ pierwotnego statutu - szt

3. Zarzadzenia Dyrektora w tym w zakresie regulamindw, procedur - szt ..............
Ostatnie zarzadzenie nr ........... zdnia .........
4. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli (z ostatnim wpisem z dnia ..... )

5. Prowadzone przez placowke rejestry:

1) Rejestr .......... z ostatnim wpisem zdnia ..........cccoev v

2) Rejestr .......... z ostatnim wpisem z dnia ..........cccoeviverinanne,

B. INNE i s

Przekazujacy w/w dokumenty: Przejmujacy w/w dokumenty:
(podpis) (podpis)



Zat. nr4
do protokotu zdawczo

odbiorczego
mienia i dokumentacji .......... ....
W, zdnia .....co.e....., r.
Akta osobowe i dokumentacja kadrowa .............cccccveiiiiiininnnns
RO
1. Akta osobowe wedtug tabeli nr 1
Tabela Nr 1
Wykaz akt 0SODOWYCH PraCOWNIKOW ..........oeviviisiiiii i ner s cbebe s
Lp. | Imie i nazwisko Czesc A- Czes¢ B- Cze$¢ C- liczba | Cze$¢ D-
Liczba Liczba dokumentow liczba
dokumentéw dokumentéw dokumentow
1. 2, 3. 4. 5. 6.

(podpis)

Przekazujacy wiw dokumenty:

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw,

Przejmujacy wiw dokumenty:

(podpis)



Zat.nr5

do protokofu zdawczo
odbiorczego

mienia i dokumentacji .......... ....
W zdnia.....cooceen. r.

EWIDENCJA PIECZECI

6.

Podpis Przekazujgcego Podpis Przejmujacego



Zat.nr6

do protokotu zdawczo
odbiorczego

mienia i dokumentacji .......... ....
W zdnia............... r.

Wykaz dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym/ skiadnicy akt*

Lp. | Znakteczki | Tytulteczki | Daty skrajne | Kategoria akt | Liczba teczek

Przekazujacy w/w dokumenty: Przejmujacy w/w dokumenty:

(podpis) (podpis)

* niepotrzebne skresli¢



o & o bh

Zat.nr7

do protokotu zdawczo
odbiorczego

mienia i dokumentacji .......... ....
Wi zdnia ..., r.

WYKAZ SPRAW ZALATWIANYCH | W TRAKCIE ZALATWIANIA
(data wpltywu, zwiezly opis, stan sprawy)

Przekazujgcy w/w dokumenty: Przejmujacy w/w dokumenty:

(podpis) (podpis)
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Zal. nr8

do protokolu zdawczo
odbiorczego

mienia i dokumentacji .......... ....
W zdnia ............... r.

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego
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