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Zarzadzenie Nr 20/2019
Wajta Gminy Stupia Konecka
Z dnia 22 lutego 2019 .

w sprawie wprowadzenia procedury przekazania Gminnego Zakladu Opieki
Zdrowotnej w Stupi w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U.2018.994 t.j. z dnia 2018.05.24) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania procedure przekazania skladnikow majgtkowych,
dokumentacji ksiegowej, kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy w przypadku zmiany
na stanowisku dyrektora Gminnego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Stupi, dla ktérej organem
prowadzacym jest Gmina Stupia Konecka, zwanej dalej ,Osrodkiem Zdrowia”, w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia.

§2

1. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Osrodka Zdrowia, dla ktérego
organem prowadzgcym jest Gmina Stupia Konecka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik 1 do Zarzadzenia
Nr 20 /2019 Wéjta Gminy
Stupia Konecka z dnia 22
lutego 2019 .

Procedura przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji
ksiegowej, kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy w przypadku
zmiany na stanowisku dyrektora

1. Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

a) przekazujgcym — nalezy przez to rozumieé ustepujacego dyrektora Osrodka
Zdrowia lub osobe, ktorej powierzono obowigzki dyrektora Osrodka Zdrowia;

b) przejmujgcym — nalezy przez to rozumieé nowego dyrektora Osrodka Zdrowia
lub osobe, ktorej powierza si¢ ocbowiazki dyrektora Osrodka Zdrowia.

2. Wdjt Gminy Stupia Konecka powotuje komisje inwentaryzacyjng i wyznacza termin
przekazania sktadnikéw majgtkowych, dokumentacu ksiegowej, kadrowej oraz
dokumentacji orgamzaql pracy.

3. Dyrektor przejmujacy moze uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej
osobi$cie w charalterze obserwatora.

4. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor Osrodka Zdrowia (przekazujgcy) dokonuje
rozliczenia inwentaryzacji, okresla sposéb rozliczenia ewentualnych rozbieznosci
jakie wynikly w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej.

5. Dyrektor O$rodka Zdrowia sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy sktadnikow
majgtkowych wedtug wzoru stanowiagcego zatacznik 1 do niniejszej procedury.
W protokole dyrektor Osrodka Zdrowia (przekazujacy) zawiera rownieZ zapis
o0 sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikty w toku pracy
komisji inwentaryzacyjne;j.

6. Arkusze spisowe sporzgdzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét
rozbieznosci dyrektor Osrodka Zdrowia zda do protokotu zdawczo-odbiorczego.

7. Dyrektor Osrodka Zdrowia (przekazujgcy) w protokole zdawczo-odbiorczym
sktadnikéw majatkowych umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

8. Dyrektor Osrodka Zdrowia (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy
dokumentéw ksiegowych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik 2 do niniejszej
procedury.

9. Dyrektor Osrodka Zdrowia (przekazujgcy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy
akt osobowych i spraw kadrowych wediug wzoru stanowiacego zatacznik 3 do
niniejszej procedury.



10. Dyrektor Osrodka Zdrowia (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik 4 do niniejszej procedury.

11. Protokoty zdawczo-odbiorcze stanowigce zataczniki nr 1 i 2 do procedury oraz
zataczniki do nich podpisujg kolejno: dyrektor przekazujacy, gtéwny ksiegowy,
dyrektor przejmujacy oraz osoby w obecno$ci ktérych nastgpito przekazanie, jesli
sytuacja taka miata miejsce. Protokoty te sporzadza sie w 4 egzemplarzach po
jednym dla przekazujacego dyrektora Osrodka Zdrowia, przejmujgcego dyrektora
Osrodka Zdrowia, gtéwnego ksiegowego oraz organu prowadzgcego Osrodek
Zdrowia.

12. Protokoty zdawczo-odbiorcze stanowigce zataczniki nr 3 i 4 do procedury oraz
zataczniki do nich podpisuja kolejno: dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujacy
oraz osoby w obecno$ci ktérych nastgpito przekazanie, jesli sytuacja taka miata
miejsce. Protokoty te sporzadza sie w 4 egzemplarzach po jednym dla
przekazujgcego dyrektora Osrodka Zdrowia, przejmujgcego dyrektora Osrodka
Zdrowia, gtbwnego ksiegowego oraz organu prowadzacego Osrodek Zdrowia.

13. Dopuszcza sie modyfikacje wzordw protokotéw oraz zatgcznikéw do nich
w zakresie niezbednym dla wtasciwego przekazania jednostki przez przekazujgcego
dyrektora dyrektorowi przejmujgcemu.

14. Przekazanie dokumentacji dotyczacej: sktadnikow majgtkowych, dokumentacji
technicznej, ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji
dotyczgcej organizacji pracy jednostki nastepuje najpézniej w ostatnim dniu
petnienia funkcji dyrektora Osrodka Zdrowia przez dyrektora przekazujacego
Osrodek Zdrowia.
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Zatacznik nr 1 do procedury
Protokét zdawczo-odbiorczy sktadnikéw majatkowych

Spisany w dniu ... AL pomiedzy:

Przekazujgcym — Panig/Panem - ... s s e

Przejmujacym — Panig/Panem ... s ssssssssssss s s ssssssssssssssses

W obecnosci:

1. Pani/Pana...c..ciiencnenenc e e

SEANOWISKO ..o v e

2. Pani/Pana........coin s cceecineenen

StanowisKko ...
3. Pani/Pana........cccocnirienscenicsceenecennen

SEANOWISKO .cccoi e

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego obowigzkéw dyrektora:

Dyrektor przekazujacy przekazuje catikowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem,
w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug
nastepujacego wykazu:

Majatek trwaty i przedmioty nietrwate — wyposazenie wedtug arkuszy spisu z natury

Wykaz dokumentacji techniczne;j:
1. ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego Wpisu).wwowmmmmmn
2. przeglad budowlany — roczny { nr pozycji i data ostatniego Wpisu) ....coecemceemerersnsesiesneens

3. przeglad budowlany — piecioletni (nr pozycji i data ostatniego WpISU)....c e



1. e nr pozyel i dats OstattieEo WIS s smossesmssssmassssssmss s s st

Zdniem ... Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie klucze od
jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od sktadnicy akt jednostki,
programy komputerowe i dane zawarte na no$nikach informatycznych, sprzet
komputerowy bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujgcego wraz z
wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokoét sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiagcych egzemplarzach, ktore
otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujgcy
2) Dyrektor Przejmujgcy
3) Gtéwny Ksiegowy

4)  Organ prowadzacy

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego podpis Gtéwnego Ksiegowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnos$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia.

L e ) )

(czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)
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Zatgcznik nr 2 do procedury

Protokét zdawczo-odbiorczy dokumentéow ksiegowych

Spisany W ANl w.covucm oo W s e s POMiedzy:

Przekazujacym — Panig/Panem .. sssssssssssssss s ssass s sssssessssssssssssissesss

Przejmujgcym — Panig/Panem .. s e ssssssssssss s sessssssisssss ssessstsassssssssssssss s

W obecnoici:

1. Pani/Pana......onmn.

StANOWISKO ceiivircerririrrerr e e s

2. Pani/Pana.......iccnmnnnnn.

SEANOWISKO e ueeirieevirieeccnsnere s e

3. Pani/Pana......iiiinen

SEANOWISKO ovvee e sveccc s rrenneeraenans

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego obowigzkéw dyrektora:
(wpisaé nazwe )

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacje finansowo-ksiggowa oraz sprawy
zwiazane z obstuga rachunkows jednostki, w tym znajdujgce si¢ w toku w chwili
sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug zatgcznika do niniejszego protokotu oraz tabeli
stanowigcej zalgcznik do niniejszego protokotu.

Niniejszy protokot sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzem-plarzach, ktore
otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujgcy
2) Dyrektor Przejmujacy
3) Giéwny Ksiegowy

4) Organ prowadzacy



podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego podpis Gtéwnego Ksiegowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy osob w obecnosci ktdrych nastapito przekazanie majatku:

Os$wiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki
zostaly przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam,
ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia.

(czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego)
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Zatacznik do protokotu zdawczo
odbiorczego dokumentow

ksiegowych
L ) Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu majgtek
objety spisem inwentarzowym o wartosci KSiegowej.........cccvveereeiiiiirnnnns zt w tym
1) GIUNEY coreeeeee e e bbb R b e zt
2) BUAYNIKI cveetieie e e bbb zt
3] Kothri maszyny EnerseiiCine cusmnnriiesms i s s zt
4) Maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastoSowania .........coevviennnnscnsnesinnns zt
5] Maszyny, urzgdzeniaiaparatyspecjaliStyezne ..o s zt
6) Urzadzenia teChNICZNE ... e s zt
7) STOAKI LrANSPOITU ..ocvucveieeisiieetecseesessesseseesesssessssssessssesessesessesssssessessessssesssssssssnasssessessnes zt
8) Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie gdzie indziej niesklasyfikowane
............................................................................................................................................. zt
9) Zbiory DiDlIOTECZINE ..oiciiiiiiciieie st sr e s a s zt
10) WY POSAZEIIR e veeeiireeastii e ssreesreesre st r e sbe e st eae e s ha e s e s e e b e e ae s ebesb b e ean e e bb e b s s b e e e pnnes zt
1) ZaPasY s e P R I R RS zt
b R R Lo R - S ——— zt
13)Srodki pieniezne na rachunkach bankoWych ........c.eeeeeeeveeveeeenevreeeceecieeseseeses s zt
14)Wartos$ci niematerialnNe i Prawne .....ccecviiiiiiiee s s s s s zt
15) Inne (Wymienic JaKIe) .o e zt

zgodnie z zatgczong dokumentacjg inwentaryzacyjng (arkusze spisowe).

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego podpis Gléwnego Ksiggowego
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Lp | Wykaz dokumentéw finansowo - ksiegowych
1 Wykaz zaliczek nierozliczonych Zaliczkobiorca - Termin rozliczenia
kwota
2 Zobowigzania wobec pracownikéw | Rodzaj dokumentu | Termin Zaptaty
wysokos¢ kwoty
3. Naleznoéci od pracownikéw Rodzaj dokumentu | Termin Zaptaty
wysoko$¢ kwoty
4. Zobowigzania wobec kontrahentéw | Rodzaj dokumentu | Termin Zaplaty
wysoko$¢ kwoty
5. Naleznoéci od kontrahentéw Rodzaj dokumentu | Termin Zaptaty
wysokosé kwoty
6. Sprawozdania, zestawienia i analizy | Dla kogo Uwagi
do sporzadzenia
7. Druki Scistego zarachowania - Stan Uwagi
rodzaj
8. inne




Wykazane w tabeli zobowigzania i nalezno$ci musza by¢ zgodne z zapisami w ksiegach
rachunkowych a saldo konta musi by¢ potwierdzone wyciggiem bankowym.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego podpis Gtownego Ksiegowego
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Zatacznik nr 3 do procedury

Protokét zdawczo - odbiorczy
akt osobowych i spraw kadrowych

Spisany W dnitl ... Woatiresnesmnesennssnssesnssnneness ssmeenesanas pomiedzy:
Przekazujacym - Panig/Panem ... v

Przejmujgcym - Panig/Panem ... s

W obecnoéci:

1. Pani/Pana........ivienicereceecsni

SEANOWISKO e e eeeeenen e

2. Pani/Pana.....ceni .

by 2 0 1024 12 Lo T

3. Pani/Pana.......ccininnnnnnm

StANOWISKO . it vt rre s rnnens

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego obowigzkéw dyrektora:

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym
znajdujgce sie w toku sporzadzania niniejszego protokotu, wedltug nastepujacego
wyszczegolnienia:

1) Akta osobowe wedtug tabeli stanowiacej zalgcznik do protokotu

2) Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow,
3) Informacja o odbywajacych sie w jednostce stazach

4) Informacja o przydziatach czynno$ci dla pracownikéw

5) Wykaz emerytow, ktorzy objeci sg funduszem Swiadczen socjalnych

6) INNE..oiceiir i e



Niniejszy protokoét sporzgdzono w 4 (czterech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore
otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujacy
2) Dyrektor Przejmujacy
3) Glowny Ksiegowy
4) Organ prowadzacy

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego podpis pracownika

odpowiedzialnego za sprawy kadrowe

Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecno$ci ktorych nastapito przekazanie akt (
szczegblnosci odpowiedzialnych za sprawy kadrowe):

Os$wiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia.
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Zatacznik nr 4 do procedury

Protokdl zdawczo-odbiorczy dokumentow dotyczacych organizacji pracy

Spisany w dniu «.....cceernimeninnecnen Waeieecemee e s seeennn e ree s e ene e e e e s pomiegdzy:
Przekazujgcym — Panig/Panem ... s s —
Przejmujacym — Panig/Pane .. s sss s sisssssss st s srssssst s manss sasssssssssss
W obecnosci:
1. Pani/Pana...iommnn

Stanowisko......oo e e,
2. Pani/Pana......cccoroeeirieneeceiceeiiniiome

StanoWisKo.....cve e e
3. Pani/Pana.......cciemnniccinnoninnnn

SLANOWISKO eeie e

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego cbowigzkow dyrektora:
(wpisaé nazwe )

Dyrektor Przekazujgcy przekazuje dokumenty dotyczace placowki wedtug nastepujgcego
wyszczegdlnienia:

1) Pierwotny statut jednostki, zmiany statutu dokonywane uchwatami Rady Gminy,
2) Zarzadzenia Dyrektora(regulaminy, procedury itp.)utozone chronologicznie,

3) Protokoly kontroli organéw zewnetrznych,

4) Prowadzone przez jednostke rejestry (rejestr zarzgdzen, rejestr uméw, i inne),
5) Informacje o trwajacych procedurach zamowien publicznych,

6] DB e e b e e e ihe



Niniejszy protokdt sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére
otrzymuja:

1) Dyrektor Przekazujacy
2) Dyrektor Przejmujacy
3) Gtowny Ksiegowy

4) Organ prowadzacy

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego podpis Gtéwnego Ksiegowego

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

Oswiadczam, Ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia.

b B 1 R
(czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego)
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