ZARZADZENIE NR 115/2018
STAROSTY GROJECKIEGO
z dnia 31.07.2018 r.

w sprawie: wprowadzenia procedury przekazania rzeczowych skladnikow
majgtkowych, akt osobowych, spraw kadrowych i dokumentacji finansowo — ksi¢ggowe;j
oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy instytucji kultury prowadzonej
przez powiat w przypadku zmiany dyrektora muzeum.

Na podstawie art. 35 ust.2 ustawy z dnia z dnia 5 czerwea 1998r. 0 samorzadzie powiatowym
( tekst jednolity - Dz.U. z 2018 r. p0z.995 z po6zn. zm.) zarzadzam co nastepuije:

§1

Zobowiazuj¢ dyrektora muzeum prowadzonego przez Powiat Grojecki do stosowania
procedury przekazania: skladnikow majgtkowych, dokumentacji finansowo - ksiegowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy instytucji
kultury prowadzonej przez powiat, w przypadku zmiany dyrektora muzeum,
opisanej w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi muzeum prowadzonego przez Powiat
Grojecki.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Edukacji, Zdrowia
i Promocji Powiatu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do Zarzadzenia nr 115/2018
Starosty Grdjeckiego
zdnia 31.07.2018 1,

PROCEDURA PRZEKAZYWANIA SKEADNIKOW
MAJATKOWYCH, DOKUMENTACJI FINANSOWO-KSIEGOWE),
AKT OSOBOWYCH 1 SPRAW KADROWYCH ORAZ DOKUMENTACJI
DOTYCZACEJ ORGANIZACH PRACY INSTYTUCJI KULTURY,
PROWADZONEJ PRZEZ POWIAT W PRZYPADKU ZMIANY
DYREKTORA MUZEUM

Dyrektor muzeum (przekazujacy) zwany w dalsze] czesci procedury ,,dyrektorem
przekazujgcym”™  wydaje  zarzgdzenie o przeprowadzeniu  inwentaryzacji  przed
przejgciem muzem przez dyrektora przejmujacego. W przypadku, gdy wykonano pelng
inwentaryzacje¢ skladnikéw majgtku muzeum (w tym muzealiow) w ciagu ostatnich 12
miesiecy, dopuszeza sic przejecie skladnikow majatkowych jednostki na podsatwie
protokolu z przeprowadzone] inwentaryzaci, pod warunkiem sporzgdzenia przez
komisje inwentaryzacyjng spisu skladnikdw, kidre zostaly przyjete na stan instytucji od
daty zakonczenia inwentaryzacji pelnej do dnia zakonczenia inwentaryzacji dorazne;
zwigzane} z przejeciem muzem przez dyrektora przejmujgcego.

Dyrektor przekazujacy powoluje komisjg inwentaryzacyjna.

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujgcy sporzadza protokét zdawcezo-
odbiorczy skladnikéw majatkowych wedlug wzoru stanowigcego zalgeznik A
do niniejszej procedury. W protokole dyrektor przekazujacy zawiera rowniez zapis
0 sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznoscl, ktére wynikly w toku pracy komisii
inwentaryzacyjne;.

Arkusze spisowe sporzgdzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci dyrektor przekazujgcy dolgeza do protokohu zdawcezo-odbiorezego.

Dyrektor przekazujgey, w profokole zdawczo-odbiorczym skladnikéw majatkowych
umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki, dokumentacji merytorycznej oraz
ksigg inwenatrzowych muzealiéw i depozytow.

Dyrektor przekazujgey sporzadza protokdl zdawezo-odbiorezy dokumentéw finansowo-
ksiegowych wedhig wzoru stanowigcego zatgcznik B do niniejszej procedury.

Dyrektor przekazujgey sporzadza protokdt zdawcezo-odbiorezy akt osobowych i spraw
kadrowych wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik C do niniejszej procedury.

Dyrektor przekazujgey  sporzgdza  protokdl  zdawczo-odbiorczy  dokumentow
dotyczacych organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowigcego zalacznik D
do niniejsze] procedury.

Dopuszeza si¢ modyfikacje wzordw protokoldw oraz zalgeznikow do nich, w zakresie
niezbednym do wlasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego
dyrektorowi przejmujgcemu,



10.

11.

12,

13.

Liczbe sporzadzonych egzemplarzy protokolow zdawczo-odbiorczych okreslajg wzory
zalacznikow A,B,C i D.

Protokoly zdawczo-odbiorcze A i B podpisujg kolejno: dyrektor przekazujgcy, glowny
ksiggowy, dyrektor przejmujacy i przedstawiciele organu prowadzgcego oraz inne osoby
w obecnosci ktérych nastapilo przekazanie (zalgczniki do nich podpisuja kolejno:
dyrektor przekazujgcy, gtowny ksiegowy oraz dyrektor przejmujgcy).

Protokoly zdawczo-odbiorcze C i D podpisuja kolejno: dyrektor przekazujacy, dyrektor
przejmujacy i przedstawiciele organu prowadzgcego oraz inne osoby w obecnosci
ktorych nastapito przekazanie (zatgczniki do nich podpisujg kolejno: dyrektor
przekazujacy oraz dyrektor przejmujacy).

Przekazanie dokumentacji dotyczacej: skladnikow majgtkowych, dokumentacji
technicznej, ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy jednostki nastgpuje najpdzniej w ostatnim dniu pelnienia
funkcji dyrektora przekazujacego.
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Zalacznik A do procedur
Protokét zdawcezo-odbiorezy

skladnikow majgtkowych

spisany wdniu.......o. pomigdzy:

Przekazujacym — Pania/Panem ...
i

Przeimujacym - Pania/Pancim .o

w obecnosei:
Pani/Pana

{nazwa i adres jednostki)
Dyrektor przekazujacy przekazuje calkowity majatek instytucji kultury oraz sprawy zwiazane z
majgtkiem, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokolu, wedlug
nastepujgcego wyszezegdlnienia:

1. Majatek trwaly 1 wyposazenie - wedlug arkuszy spisu z natury zdnia ................o..e.
arkusze od numeru ........... donumeru .. ............ %

2. Ksigga srodkdow trwalych i ksiega wyposazenia (nr pozycji i data ostatniego
WPESU) et e #

3. Muzealia 1 depozyty — wedlug arkuszy spisu z natury zdnia .............oocooenes arkusze od
NUMEryu ........... donumeru .. ............. *
4. Ksiegi murzealiow i depozytow (nr pozycji 1 data ostatniego wpisu).....ooooeiiiiiiann, o0, g
5. Ksiegozbior biblioteki podrgezne) muzeum wedlug arkuszy spisu z natury z dnia
...................... arkusze od numeru ........... donumeru.. ............%*
6. Ksiegi inwentarzowe ksiegozbioru (nr pozycji i data ostatniego wpisu)............... ... #
7. Magazyn wydawnictw (wraz z ewidencja) - wedlug arkuszy spisu z natm y z dnia

...................... arkusze od numeru ........... donumeru .. .............



8. Wykaz dokumentacji technicznej:

- przeglad budowlany ~ roczny (nr pozycji i data ostatniego Wpisu)......o..o.ovviinivivne ..
- przeglad budowlany - piecioletni (nr pozycji i data ostatniego Wpisu).........ooovveeevenn..
- ksigzki rewizyjne urzadzen technicznych (mr ewiden. , ilo$¢...) oo,

- dokumentacje techniczng i powykonawcza przeprowadzonych remontéw, w tym dzienniki
budowy (data..., ilos¢.....)
- mne dokumentacje techniczne zwigzane z prowadzonymi inwestycjami (teczki z lat...
ilogé...)

9. Wykaz zawartodci archiwum zakladowego jednostki (leczki z lat.. ., ilogé.....)

10. Wykaz dokumentacji dzialu merytorycznego, w tym ewidencja muzealiow (teczki z
lat... ilo$é szt )i

*Wykazany majgtek musi by¢ zgodny 7 zapisami w ksiegach rachunkowych.

Zoodniem... Przekazujacy  przekazuje  Przejmujgcemu
wg wykazu:
— wszystkie klucze do jednostki wraz z wykazem osob odpowiedzialnych za klucze
do poszezegoinych pomieszezen,
- klucze do szaf,
- klueze do biurka,
— klucze do sejfu,
~ klueze do archiwum jednostki,
— programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy
w dotychczasowym  uzytkowaniu  dyrektora przekazujgcego wraz  z  wykazem
zainstalowanego oprogranmowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokol sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmigcych egzemplarzach, kiére
otrzymuja:

1. Dyreldtor Przekazujgey.

2. Dyrektor Przejmujacy.

3. Gléwny ksiegowy.

4. Przedstawiciel organu prowadzgcego.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

podpis Gléwnego ksiggowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb w obecnoscei ktérych nastapito przekazanie majgtku:

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



Oswiadezam, ze przeprowadzone czynnoscl zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny 1 zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam,
ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i prowadzenia.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)

Zalacznik B do procedur
Protokol zdawcezo-odbiorezy

dokumentéw finansowo - ksiggowych

SPISAnY W dniU. . ..o pomigdzy:
Przekazujgeym — Pania/Panem ...
i

Przeimujacym — Panig/Panem ...
w obecnoser:
1.Pani/Pana

Stanowisko

L T P, oo

Stanowisko

3. Pani/Pana

Stanowisko

4. Pani/Pana

Stanowisko

5.Pani/Pana

Stanowisko

(nazwa i adres jednostki)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacje finansowo-ksiggowy oraz sprawy zwigzane
z obslugg rachunkows jednostki, w tym znajdujgce sic w toku w chwili sporzgdzenia
niniejszego protokotu, wedlug tabeli nr 1 do niniejszego protokolu.



Niniejszy protokdt sporzadzono w4 (czterech) jednobrzmigeych egzemplarzach, kiore
otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujgey.

2.Dyrekior Przejmujacy.

3.Glowny ksiegowy.

4.Przedstawiciel organu prowadzacego.

podpis Przejmujacego

podpis Gldwnego ksiegowego

Imiona 1 nazwiska oraz podpisy osob, w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie
dokumentéw finansowo - ksicgowych:

Oswiadezam, ze przeprowadzone czynnosei zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
Jjednostka jest organizacyjne przygotowana do przejecia i prowadzenia.

{data i czytelny podpis dyrekiora Przekazujgcego)



Tabela nr |
do protokolu zdawczo-odbiorezego
dokumentow finansowo - ksiggowych

Lp Wykaz dokumentdw finansowo-ksiggowych
k. Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczkobiorca - kwota Termin rozliczenia
2. Zobowiazania wobec kontrahentow |Rodzaj dokumentu 1 wysokosé kwoty Termin zaplaty
i pracownikow
3. Naleznosci od kontrahentow Rodzaj dokumentu i wysokosé kwoty Termin zaplaty
i pracownikéw
4. Sprawozdania, zestawienia 1 analizy {Dia kogo Uwagi
do sporzadzenia
5. Druki 4cislego zarachowania Stan Uwagi
—rodzaj
( ilosé czekdw niezrealizowanych)
0. Stan $rodkow pienigznych na Rodzaj dokumeniu i wysokodé kwoty Uwagi
rachunkach bankowych
Rachunek podstawowy Wyciag bankowy zdnia............. Uwagi
Kwota. oo
Rachunek....................... Wyciag bankowy zdnia............. Uwagi
KWOTE. . e
Rachunek Zakladowego Funduszu  |Wyciag bankowy z dnia .............. Uwagi
Swiadczen Socjainych KWOLA. ..o
7. Raport Kasowy Raport kasowy Nr..,.....o.o..e Uwagi
Kwota na dzien przekazania KWOLA, v
8. Zestawienie umow zlecenie i o Uwagi
dziclo
9. Zestawienie umdow z kontrahentami, Lwagi
10.  |Zaswiadczenie o niezaleganiu Uwagi
w podatku US i sktadek ZUS
11, |lnne




Wykazane w tabeli zobowigzania i naleznoéci, raport kasowy musza byé zoodne
z zapisami w ksiegach rachunkowych a saldo konta bankewego musi by¢ potwierdzone
wyciggiem bankowym

Zdniem ... Przekazujyey przekazuje Przejmujgecemu token®
podpis Przekazujgcego podpis Przejmujacego

podpis Gléwnego ksiggowego

(miejscowosE,data). ..o

*W przypadku nie posiadania tokenu, nalezy komisyjnie zniszezy¢ kartg bankowosci elektronicznej

Zalgeznik C do procedur

Protokol zdawezo-odbiorezy

akt osobowych i spraw kadrowych

spisany W dniu. ..o pomigdzy:

Przekazujgeym — Pania/Panem ...
i

Przejmujacym — Pania/Panemm ..o

w obecnoscel:
EPani/Pana ...



SPanU/Pana ...
STANOWISKO . L1 L
W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgeego czynnosci dyrektora ...

mazwa i adres jednostki)

Dyreklor Przekazujacey przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujgee si¢ w toku sporzadzania niniejszego protokolu, wedlug nastepujgcego
wyszezegdlnienia:

1) Akta osobowe wedlug tabelinr 1,

2) Akta osobowe archiwalne wedlug tabeli nr 2,

3} Informacja o wykorzystanych i przyshugujacych urlopach pracownikow,

L I 03 (R

Niniejszy protokol sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigeych egzemplarzach, kidre otrzymuja:
1. Dyrektor Przekazujacy.
2. Dyrektor Przejmujgey.

3. Przedstawiciel organu prowadzgcego.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci kidrych nastapito przekazanie akt
osobowych i spraw kadrowych:

Oswiadezam, ze przeprowadzone czynnosei zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposdb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam,
ze jednostka jest organizacyjne przygotowana do przejecia i prowadzenia.

(data i czyteiny podpis dyrektora Przekazujacego)



Tabela nr |1
do protokotu zdawczo-odbiorczego
akt osobowych i spraw kadrowych

Akta osobowe

L.p. Imi¢ i nazwisko Czesé A — liezba Crese B - Czesé C — liczba
/stanowisko dokumentow liczba dokumentow
dolkumentow
podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

(miejscowosce, data)



Tabela nr 2
do protokolu zdawczo-odbiorczego
akt osobowych i spraw kadrowych

Akta osobowe archiwalne

Lp. Imi¢ i nazwisko Liczba teczek
/stanowisko
podpis Przekazujacego podpis Przejmujjcego

(MigjscowosE, data) i



Zalgcenik D do procedury

Protokol zdawcezo-odbiorezy
dokumentéw dotyezgeych organizacji pracy jednostki

SpIsany W AN, pomicdzy:
Przekazujacym — Panig/Panem ...
i

Przejmujgcym — Panig/Panem ...

w obecnosci:

LT PN o

AT WIS O i

2 AN PaANa . e

S A O WIS K O Lt

B PN P AN L

S IO WIS 0. . e

Al AN, o

AT O WIS O e

PN PaANA.

S IO WIS K O L e e e

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace pracy jednostki wedlug
nastgpujgcego wyszezegdlnienia:

1
2)
3)

4)
3)

6)
7)

Statut Muzeum.

Regulamin Organizacyjny Muzeum.

Zarzgdzenia dyrektora jednostki (regulaminy, procedury itp.) — nr i data ostatniego
zarzadzemia ...

Protokotly kontroli organdéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli.

Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, rejestry umow, rejestry zamowien
publicznych, rejestr delegacji stuzbowych, ewidencja kart drogowych, rejestr upowaznien
itp. — data ostatniego wpisu w rejestrze).

Informacja o trwajgcych procedurach zaméwiceh publicznych.

Pieczeeie jednostki i pieczecie imienne, bedgee na stanie dyrektora Przekazujacego



(wg rejestru picczect).

&) Inne dokumenty.

Niniejszy protokol sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiaeych egzemplarzach, ktdre otrzymuja:
1. Duyrektor Przekazujacy.
2. Dyrektor Przejmujacy.
3. Przedstawiciel organu prowadzacego.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy osdb w obecnosei ktorych nastapito przekazanie
dokumentow dotyczacych organizaci pracy jednostki:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposdb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam,
ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejgcia 1 prowadzenia.

{data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego)



