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Zatacznik do Zarzadzenia nr 107/2021
Starosty Grojeckiego
z dnia 5 sierpnia 202 1r.

PROCEDURA PRZEKAZYWANIA SKELADNIKOW
MAJATKOWYCH, DOKUMENTACJI FINANSOWO-KSIEGOWEJ,
AKT OSOBOWYCH I SPRAW KADROWYCH ORAZ DOKUMENTACJI
DOTYCZACEJ ORGANIZACJI PRACY JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
POWIATU PRZY ZMIANIE DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
LUB DYREKTORA SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY

. Dyrektor domu pomocy spolecznej lub dyrektor srodowiskowego domu samopomocy

(przekazujacy) zwany w dalszej czgsci procedury ,,dyrektorem przekazujgcym” wydaje
zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji przed przejeciem domu pomocy
spotecznej lub srodowiskowego domu samopomocy przez dyrektora przejmujacego.

Dyrektor przekazujacy powotuje komisje inwentaryzacyjna.

Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujgcy sporzadza protokol zdawczo-
odbiorczy skladnikow majatkowych wedlug wzoru stanowigcego zatacznik A do
niniejszej procedury. W protokole dyrektor przekazujgcy zawiera réwniez zapis
o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznoscei, ktore wynikly w toku pracy komisji
inwentaryzacyjne;j.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokol
rozbieznosci dyrektor przekazujacy dotgcza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

Dyrektor przekazujacy w protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikéw majatkowych
umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

Dyrektor przekazujgcy sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy dokumentéw finansowo-
ksiggowych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik B do niniejszej procedury.

Dyrektor przekazujacy sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw
kadrowych wedtug wzoru stanowiacego zatacznik C do niniejszej procedury.

Dyrektor przekazujacy sporzadza protokél zdawczo-odbiorczy — dokumentow
dotyczacych organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowigcego zalacznik D do
niniejszej procedury.

Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokotdw oraz zalgcznikow do nich, w zakresie
niezbednym do wiasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego
dyrektorowi przejmujgcemu.

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

Protokoly zdawczo-odbiorcze A i B podpisujag kolejno: dyrektor przekazujacy, gtéwny
ksiggowy, dyrektor przejmujacy i przedstawiciele organu prowadzacego oraz inne osoby



12.

13.

w obecnosci ktorych nastgpilo przekazanie (zalaczniki do nich podpisujg kolejno:
dyrektor przekazujacy, gtowny ksiggowy oraz dyrektor przejmujacy).

Protokoty zdawczo-odbiorcze C i D podpisujg kolejno: dyrektor przekazujacy, dyrektor
przejmujacy i przedstawiciele organu prowadzacego oraz inne osoby w obecnosci
ktorych nastgpilo przekazanie (zalaczniki do nich podpisuja kolejno: dyrektor
przekazujacy oraz dyrektor przejmujacy)

Przekazanie dokumentacji dotyczacej: skladnikow majatkowych, dokumentacji
technicznej, ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji pracy jednostki nastgpuje najpdzniej w ostatnim dniu petnienia
funkcji dyrektora przekazujacego.



Zalacznik A do procedur
Protokol zdawczo-odbiorczy
skladnikéw majgtkowych

SPISANY W dNIU. .. .vtentitiieitiii e eeeaeeas pomigdzy:

Przekazujacym — Pania/Panem ...........coooiiiiiiiiiiiiiii e
i

Przejmujacym — Pania/Panem ...... sssswssansmsss s smmmmissmani e s e i

w obecnosci:
PaNI/Pana .....oviiiit ittt e e e e

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem,
wtym znajdujgce si¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug
nastegpujacego wyszczegolnienia:

1. Majatek trwaly i przedmioty nietrwate — wyposazenie wedtug arkuszy spisu z natury
zdnia ...l arkusze od numeru ........... do numeru .. .............

2. Wykaz dokumentacji technicznej:

- przeglad budowlany — roczny (nr pozycji i data ostatniego Wpisu)..................cvvivennnnnn..
- przeglad budowlany — pigcioletni (nr pozycji i data ostatniego wWpisu)..............c...covuvne..

3. Ksigga Srodkéw trwalych (nr pozycji i data ostatniego Wpisu)............cevvvvininininininnn.. *



4. Ksigga  pozostalych  sSrodkéw  trwatych  (nr  pozycji 1 data  ostatniego

K049 510 P -
5. Wykaz zawartosci archiwum jednostki.........oovvviuinieiiriie e
6. Inne( nr pozycji i data OStatnI€ZO WPISU). ... ..uitniniiie it ittt ettt ee it eensenaaias
*Wykazany majgtek musi by¢ zgodny z zapisami w ksiggach rachunkowych.
Z  dniem.. mssesimmsineg s iy mm e Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu

wg wykazu:

— wszystkie klucze do jednostki wraz z nazwiskami osob odpowiedzialnych za klucze do
poszczegdlnych pomieszczen ,

— klucze do szaf,

— klucze do biurka,

— klucze do sejfu,

— klucze do archiwum jednostki,

— programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy
w dotychczasowym  uzytkowaniu dyrektora przekazujagcego wraz z wykazem
zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

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

1. Dyrektor Przekazujacy.

2. Dyrektor Przejmujacy.

3. Glowny ksiegowy.

4. Przedstawiciel organu prowadzgcego.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

podpis Glownego ksiggowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktérych nastgpito 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 prowadzenia.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)



Zalacznik B do procedur
Protokol zdawezo-odbiorczy

dokument6éw finansowo - ksiegowych

SPISANY W dNIU....cuvieit ittt ieeeaaas pomiedzy:

Przekazujacym — Panig/Panem ..........o.ouiuiiiriiiieiiiie i s et e e e ee e
i

Przejmujacym — Panig/Panem .........oeuirimiiiiiiiiiiiiiiieeie et

w obecnosci:
2 1174 o2 o - R

N 727 1 L0108 1] < Y

2 P AN PaANG. o

1210 (01T 1] (o F

B P aANI/ PN e e e e e e et e e e

StANOWISKO. . . ... ... .. censiucemmmmm i s S e S o o e ot G il oo d e g A a0 PR

A.Pani/Pana. . . ... ... ... oscoei s oo s T S T S T R S S S T 2 s b

7218 181501 1Y o F

S PANPANG | wcuvwririsinsiorisrssias oisiosmisssnssmssassa i s s o i s st S S s A e a s s b e s s

StANOWISKO. . msnecmoms v vian e by s s s o e s s e T s o e S S S

(nazwa i adres jednostki)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacje¢ finansowo-ksiegows oraz sprawy zwiazane

z obstugg rachunkowa jednostki, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedtug tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.

Niniejszy protokoét sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére
otrzymuja:

5. Dyrektor Przekazujacy.

6. Dyrektor Przejmujacy.

7. Glowny ksiggowy.

8. Przedstawiciel organu prowadzacego.

podpis Przekazujgcego podpis Przejmujacego

podpis Gléwnego ksiggowego



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

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
jednostka jest organizacyjne przygotowana do przejecia i prowadzenia.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego)



Tabela nr 1
do protokotu zdawczo-odbiorczego
dokumentéw finansowo - ksiggowych

w podatku US i skladek ZUS

Lp Wykaz dokumentéw finansowo-ksiggowych
. Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczkobiorca-kwota Termin rozliczenia
2. Zobowiazania wobec kontrahentéw |Rodzaj dokumentu i wysoko$¢ kwoty Termin zaptaty
i pracownikéw
3. Naleznosci wobec kontrahentdw Rodzaj dokumentu i wysokos¢ kwoty Termin zaptaty
i pracownikow
4. Sprawozdania, zestawienia i analizy [Dla kogo Uwagi
do sporzadzenia
5. Druki $cistego zarachowania Stan Uwagi
—rodzaj
( ilo$¢ czekow niezrealizowanych)
6. Stan srodkow pienigeznych na Rodzaj dokumentu i wysokos¢ kwoty Uwagi
rachunkach bankowych
Rachunek podstawowy Wyciag bankowy Nr............. Uwagi
KWOta. ... i
Rachunek........coooovvieinininann. Wyciag bankowy Nr............. Uwagi
KWOLA. .....ue e e e s ovmsess
Rachunek Zaktadowego Funduszu |Wyciag bankowy Nr.............. Uwagi
Swiadczen Socjalnych KWOota. ......ovvieni i
7. Raport Kasowy Raport kasowy Nr.........o.....e Uwagi
Kwota na dzien przekazania KWOta. ..o
8. Zestawienie umow zawartych Uwagi
z kontrahentami
0. Zaswiadczenie o niezaleganiu Uwagi

10.

Inne




Wykazane w tabeli zobowiazania i naleznoSci, raport kasowy musza by¢ zgodne
z zapisami w_ksi¢gach rachunkowych a saldo konta bankowego musi by¢ potwierdzone
wyciggiem bankowym

Zdniem ......cooeviiiiiniiiiinnnnn... Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu token*

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

podpis Gléwnego ksiegowego

(miejscowosE,data)......ooooviiiiiiiiiiiiii i e

*W przypadku nie posiadania tokenu, nalezy komisyjnie zniszczy¢ karte bankowosci elektronicznej



Zalacznik C do procedur

Protokoél zdawezo-odbiorezy
akt osobowych i spraw kadrowych

SPISANY W dNIU. ...uuuintitineitiiititeiaia et reaeee e aaanas pomiegdzy:

Przekazujgeym — Panig/Panem ..oscesmwessssessemsssssis s i s s s i s sases 15
i

Przejmujacym — Pania/Panem i e i s s v s i e s s se v s i

w obecnosci:
| I 310V 5 o V2 R

S ANOWIS KOst it rvs v s o T T ST e R e e R S T s

A V81 o V- T

StanOWISKO s srsi s e TS s R R T T S T e T R R s e s

I oY 0 722 o V- N

AN OWISKO s s s i s e s e s I S e S e S e e S S S s

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujace si¢ w toku sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego
wyszczegolnienia:

1) Akta osobowe wedlug tabeli nr 1,

2) Akta osobowe archiwalne wedtug tabeli nr 2,

3) Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow,

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1. Dyrektor Przekazujacy.

2. Dyrektor Przejmujacy.
3. Przedstawiciel organu prowadzacego.

podpis Przekazujgcego podpis Przejmujacego



Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci 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 czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)



Akta osobowe

Tabela nr 1

do protokotu zdawczo-odbiorczego
akt osobowych i spraw kadrowych

L.p. Imie i nazwisko Czesé A — liczba Czgs¢ B - Czg$¢ C - liczba
/stanowisko dokumentow liczba dokumentéw
dokumentéw
podpis Przekazujacego podpis Przejmujgcego

(miejscowosé, data)



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

Akta osobowe archiwalne

L.p. Imig¢ i nazwisko Liczba teczek

/stanowisko

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

podpis Przekazujgacego podpis Przejmujacego

(MieJSCOWOSE, data) «...iviiiie ittt et e



Zalacznik D do procedury

Protokél zdawczo-odbiorczy
dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki

spisany W dnil...........ceawnsmsmsss e s s pomiedzy:
Przekazujacym — Pania/Panem ............c..ocovveiniiiniiiniiiiiiiiieiieinnen.

1

Przejmujacym — Pania/Panem ...........ccoovviiiiniiiniiiiniiiiisiisiieieeennn

w obecnosci:

LLPanI/Pana ... ...ttt e e

N7 101010 1) e P

2 AN/ PaANA. ..t

NP 1001 ] e T

B PaANI/PANA ..ttt

N 17 1010 ] s T

O o 11V o o D

NIF: )0 1) o J

S PANI/ PANG. . ...t

StANOWISKO. . . unnamumaee sies s s s msis STy a5 555 5555 55 ormeeoemrestoms e mmm oo e s octtmre s

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace pracy jednostki wedtug
nastepujgcego wyszczegolnienia:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

Statut Domu Pomocy Spoteczne;j.
Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spoteczne;j.

Zarzadzenia dyrektora jednostki (regulaminy, procedury itp.) — nr i data ostatniego
zarzadzenia ..o

Protokoty kontroli organéw zewngtrznych wg ksiazki kontroli.

Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzadzen, rejestry umoéw, rejestry zaméwien
publicznych, rejestr delegacji stuzbowych itp. — data ostatniego wpisu w rejestrze).

Informacja o trwajacych procedurach zamoéwien publicznych.
Pieczgcie jednostki i pieczgcie imienne, bedace na stanie dyrektora Przekazujacego
(wg rejestru pieczeci).

Inne dokumenty.



Niniejszy protokdt sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1. Dyrektor Przekazujacy.
2. Dyrektor Przejmujacy.
3. Przedstawiciel organu prowadzacego.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosci ktorych 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 prowadzenia.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego)



