ZARZADZENIE NR 248/2019
BURMISTRZA DZIERZGONIA

z dnia 25 listopada 2019 r.

w sprawie procedury wprowadzenia wspolnej obslugi administracyjnej, finansowej
i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy Dzierzgon

Na podstawie przepisow art. 30 ust. 1 1 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 506 z p6zn. zm.") oraz Uchwaty nr 1X/94/2019 Rady
Miejskiej w Dzierzgoniu z dnia 28 sierpnia 2019 r. w sprawie organizacji wspoOlnej obstugi
finansowo-ksiggowej jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finansow publicznych, dla
ktorych organem prowadzacym jest Gmina Dzierzgon zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. Ustala si¢ procedure wprowadzenia wspolnej obstugi administracyjnej, finansowe;j
1organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy Dzierzgon w brzmieniu okreslonym
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi 1 Sekretarzowi oraz Dyrektorom
1 Kierownikowi jednostek budzetowych okreslonych w § 3 ust. 1 uchwaty nr IX/94/2019 Rady
Miejskiej w Dzierzgoniu z dnia 28 sierpnia 2019 r. w sprawie organizacji wspoOlnej obstugi
finansowo-ksiggowej jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finansow publicznych, dla
ktorych organem prowadzacym jest Gmina Dzierzgon.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Dzierzgonia

Jolanta Szewczun

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w (Dz.U. z2019r., poz. 1309; Dz.U. z2019r.,
poz. 1696; Dz.U. z 2019 r., poz. 1815)
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 248/2019
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 25 listopada 2019 r.

PROCEDURA WPROWADZENIA WSPOLNEJ OBSLUGI ADMINISTRACYJNEJ,
FINANSOWEJ I ORGANIZACYJNEJ DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY
DZIERZGON

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Procedura wprowadzenia wspdlnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej
dla jednostek organizacyjnych Gminy Dzierzgon okre$la zakres czynnosci, ktérych podjecie,
z zachowaniem okreslonych termindéw, umozliwi prawidtowe rozpoczecie prowadzenia przez Urzad
Miejski w Dzierzgoniu wspolnej obstugi finansowej na rzecz jednostek organizacyjnych zaliczanych
do sektora finansow publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Dzierzgon.

2. Procedura okresla w szczegdlnosci:

1) zasady prowadzenia wspdlnej obstugi finansowej przez Urzad Miejski w Dzierzgoniu na rzecz
jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finanso6w publicznych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Dzierzgon;

2) obieg dokumentéw oraz zakres odpowiedzialno$ci;
3) zasady przeniesienia danych z ksigg rachunkowych 1 dokumentow ptacowo-kadrowych.
§ 2. llekro¢ w procedurze mowa jest o:

1) uchwale — nalezy przez to rozumie¢ uchwate nr 1X/94/2019 Rady Miejskiej w Dzierzgoniu z dnia
28 sierpnia 2019 r. w sprawie organizacji wspolnej obslugi finansowo-ksiegowej jednostek
organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem prowadzacym
jest Gmina Dzierzgon;

2) jednostce obstugujacej — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Dzierzgoniu;

3) jednostkach obslugiwanych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne zaliczane do
sektora finansow publicznych, dla ktéorych organem prowadzacym jest Gmina Dzierzgon,
wymienione w §3 uchwaty.

Rozdzial 2.
Ujecie w regulaminie organizacyjnym referatu odpowiedzialnego za prowadzenie wspolnej
obshlugi

§ 3. 1. Zarzadzeniem nr 225/2019 Burmistrza Dzierzgonia zdnia 29 pazdziernika 2019r.
zmieniajagcym zarzgdzenie Burmistrza Dzierzgonia w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Dzierzgoniu, wprowadzono do realizacji zadan wspdlnej obstugi Referat Obstugi
Jednostek ,,0J”.

2. Przejecie pracownikow do Referatu Obstugi Jednostek nastapilo na podstawie porozumienia,
o ktorym mowa w art. 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, za
zgoda pracownika.

3. Zakresy czynnosci pracownikow zostang okreslone przez Burmistrza Dzierzgonia.
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Rozdziatl 2.
Zasady prowadzenia wspolnej obslugi finansowej przez jednostke obslugujaca na rzecz
jednostek obslugiwanych

§ 4. 1. Jednostka obstugujaca organizuje wspolna obsluge finansowa na rzecz jednostek
obslugiwanych wcelu wykonywania zadan w zakresie czynno$ci, o ktorych —mowa
w art. 4 ust. 3 pkt 1-6 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, w tym:

1) przyjete zasady (polityke) rachunkowosci;

2) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym 1 systematycznym;

3) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow;
4) wyceng aktywoOw 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

6) gromadzenie 1przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

2. W zakresie sprawozdawczosci jednostka obstugujaca zobowigzana jest do sporzadzania
sprawozdan jednostkowych jednostek obstugiwanych w zakresie budzetow jednostek, operacji
finansowych oraz sprawozdan finansowych i statystycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

3. Kierownik jednostki obstugujacej jest odpowiedzialny za gospodarke finansowa oraz
rachunkowo$¢ i sprawozdawczo$¢ jednostek obslugiwanych w zakresie obowigzkéw powierzonych
uchwala , z zastrzezeniem § 7 ust.1 uchwaty.

§ 5. 1. Podstawowe zadania wykonywane przez jednostke obstugujaca beda polegaé na:

1) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu 1ikontroli dokumentéw w sposob
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz prawidlowe prowadzenie
ksiegowosci;

2) pomoc 1ikoordynacja w opracowaniu projektow iplanéw dochodow 1 wydatkow dla
poszczegblnych jednostek obstugiwanych;

3) sporzadzaniu w porozumieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych wnioskow o dokonanie
zmian w budzecie jednostki obstugiwanej oraz przedktadaniu ich Burmistrzowi Dzierzgonia;

4) prowadzeniu dokumentacji ksiegowej oraz dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planami finansowymi jednostek obstugiwanych, kontroli formalno
—rachunkowej oraz zatwierdzania dowodow ksiegowych;

5) prowadzenie rachunkowosci w zakresie dochodow, wydatkéw budzetowych 1 zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych;

6) obsluga finansowo-ksiggowa, wtym prowadzenie rachunkéw bankowych 1 wykonywanie
dyspozycji z rachunkéw bankowych;

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych 1iinnych sprawozdan wymaganych
przepisami prawa,

8) analiza planéw finansowych 1 kontrola wykonania tych planéw pod katem naruszenia dyscypliny
finansoéw publicznych;

9) miesigcznym sprawdzaniu rozliczen z intendentami;

10) windykacja naleznosci,

Id: AC47B3F6-6DF0-44FD-B679-46518AA1A57C. Podpisany Strona 2



11) przygotowywanie na polecenie kierownikéw jednostek obstugiwanych dokumentow
dotyczacych nawigzywania 1irozwigzywania stosunkéw pracy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami Kodeksu Pracy i1Karty Nauczyciela oraz przygotowywania innych dokumentow
dotyczacych zatrudnienia do ktérych wydawania pracodawca zobowigzany jest przepisami
Kodeksu Pracy 1 Karty Nauczyciela;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi pracownikéw, w tym rozliczanie
pracownikow z wykorzystanych dni urlopdw wypoczynkowych oraz innych przerw
w wykonywaniu pracy, wtym urlopoéw okoliczno$ciowych, bezplatnych itp. stosownie do
przepisoOw Kodeksu Pracy 1 Karty Nauczyciela;

13) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw jednostek obslugiwanych na podstawie
dokumentow dostarczanych przez kierownikow jednostek obstugiwanych;

14) ustalanie uprawnien do wyptaty odpraw, dodatkoéw za staz pracy, nagrod jubileuszowych
1 przygotowywanie dokumentéw w tym zakresie;

15) zglaszaniu 1 wyrejestrowaniu pracownikow jednostek obstugiwanych;

16) prowadzenie akt osobowych pracownikow 1 kierownikow jednostek obstugiwanych;

17) naliczanie i sporzadzanie list wyplat oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci;
18) naliczanie wynagrodzen i zasitkow z tytulu zwolnien lekarskich;

19) prowadzenie analizy wyptat z osobowego funduszu plac;

20) sporzadzanie deklaracji, informacji i dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym, zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych;

21) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bylych pracownikow
jednostek obstugiwanych, dla celéw emerytalnych i naliczania kapitalu poczatkowego;

22) gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji ksiggowej, ptacowej i osobowe;j
oraz pozostatej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

23) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji;

24) prowadzenie ksigg inwentarzowych §rodkow trwatych, pozostatych §rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych;

25) wprowadzaniu danych do systemu SIO zgodnie obowigzujacymi przepisami, niezbednych dla
kierownikow jednostek obstugiwanych i organu prowadzacego;

26) obstuge administracyjng, w tym prawng, polegajaca na konsultacji oraz weryfikacji zgodno$ci
z prawem caloksztattu dziatalnosci jednostek obstugiwanych;

27) obstuga informatyczna polegajaca na zapewnieniu prawidtowego funkcjonowania systemow
teleinformatycznych w jednostkach obstlugiwanych w zakresie obstugi finansowo-ksiegowe;.

2. Jednostce obstugujacej przystuguje prawo do zadania od Jednostki obstugiwanej informacji oraz
wgladu w dokumentacj¢ w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej obstugi
tej Jednostki. Jednostce obstugiwanej przystuguje uprawnienie do uzyskania od jednostki obstugujace;j
informacji dotyczacych wykonywania zadan w ramach wspdlnej obstugi na rzecz tej jednostki
obstlugiwane;j.

3. Jednostka obstugujaca ma uprawnienia do przetwarzania danych osobowych powierzonych
przez jednostke obstugiwang w zakresie icelu niezbegdnym do wykonywania zadan w ramach
wspolnej obstugi finansowo-ksiegowej tej jednostki.

4. Jednostki obstugiwane w celu realizacji zadan powierza jednostce obstugujacej przetwarzanie
danych osobowych na podstawie delegacji ustawowej art.10 d ustawy o samorzadzie gminnym.
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5. Jednostka obstugujaca zobowigzuje si¢ do przetwarzania danych osobowych wylacznie w celu
1zakresie okreSlonym w niniejszym zarzadzeniu oraz nieudostgpnianiu danych osobom
nieuprawnionym.

§ 6. Koszty wspolnej obstugi finansowo-ksiegowej ponosi jednostka obstugujaca w dziale 750 —
Administracja publiczna, rozdziale 75085 — Wspdlna obstuga jednostek samorzadu terytorialnego.

§ 7. 1. Kierownicy jednostek obstugiwanych odpowiadaja za calo$¢ gospodarki finansowej,
rachunkowos$¢ 1 sprawozdawczo$¢ jednostki obstugiwanej, z wylaczeniem zadan powierzonych
uchwala jednostce obstugujacej, w tym za:

1) zacigganie zobowigzan oraz dysponowanie srodkami pieni¢znymi w ramach planu finansowego
jednostki;

2) sporzadzanie i zatwierdzanie projektow i1 planow finansowych;

3) podejmowanie decyzji o przeniesieniu wydatkdw 1zwigzanych ztym zmiang plandéw
finansowych.

2. Kierownicy jednostek obstugiwanych udzielg pelnomocnictwa jednostce obstugujacej do:

1) zalatwiania spraw w Urzedzie Skarbowym, w tym petlnomocnictwo do podpisywania deklaracji
sktadanej za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej;

2) dokonywania wszelkich czynnos$ci przed Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, w tym na profilu
pue zus.

2. Podstawowe zadania wykonywane przez jednostke obstugiwang beda polegaé na:

1) ztozZeniu aktualizacji NIP-2 w zakresie miejsca prowadzenia i przechowywania dokumentacji
rachunkowej oraz dokonania aktualizacji przepisow wewngtrznych dotyczacych wszystkich
obszarow, a takze zweryfikowania udzielonych upowaznien 1 pelnomocnictw;

2) sporzadzaniu i realizacji umow , zamowien , zlecen zapewniajace wlasciwe realizowane zadan
statutowych w ramach obowiazujacego planu finansowego;

3) sporzadzanie wykazu uméw 1 wnioskéw o zaangazowanie obcigzajace plan finansowy wydatkow
jednostki;

4) prowadzenie ksigg inwentarzowych ewidencji iloSciowej wyposazenia, zbioréw bibliotecznych
1 pomocy dydaktycznych;

5) terminowe dostarczanie do jednostki obstugujacej dokumentéw kadrowych umieszczanych
w teczkach akt osobowych;

6) sprawdzanie kompletnosci dokumentéw kadrowych przy zatrudnianiu nowych pracownikéw;
7) terminowe dostarczanie do jednostki obstugujacej dowodow ksiegowych;
8) terminowe dostarczanie dokumentéw dotyczacych sporzadzania wynagrodzen pracownikow;

9) sprawdzanie wstepnie dowodow potwierdzajacych zgodnos$¢ z planem finansowym wydatkoéw
jednostki oraz ich zatwierdzanie;

10) wprowadzaniu danych do systemu SIO zgodnie obowigzujacymi przepisami, niezb¢dnych dla
organu prowadzacego.

Rozdzial 3.
Obieg dokumentow oraz zakres odpowiedzialnosci

§ 8. 1. Obieg dokumentow ksiggowych obejmuje droge od momentu ich sporzadzenia w jednostce
obstugiwanej do dnia wptywu do siedziby jednostki obstugujacej, az do momentu ich zaksiggowania
przez t¢ jednostke.

2. W zwiazku ztym, ze obstuge finansowa jednostek obstugiwanych prowadzi Urzad Miejski
w Dzierzgoniu, ustala si¢ nastepujacy obieg dokumentow ksiggowych:
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1) w siedzibie jednostki obslugiwanej dokonuje si¢ rejestracji wplywajacych dokumentow
ksiggowych w rejestrze faktur;

2) kierownicy jednostek obslugiwanych sprawdzaja dowody ksiggowe pod wzgledem
merytorycznym, zgodnos$ci z ustawg prawo zamowien publicznych. W przypadku zakupu $rodka

trwalego, warto$ci niematerialnych 1 prawnych, wyposazenia, pomocy dydaktycznych umieszczaja
informacji o jego lokalizacji 1 wpisuja do ksiggi inwentarzowej;

3) kierownicy jednostek obstugiwanych zatwierdzaja do wyptaty ze §rodkéw publicznych dowody
ksiggowe oraz umieszczaja na dowodzie informacj¢ o zaangazowaniu Srodkéw publicznych
poprzez nastepujacych klauzul ( pieczatek):

Zatwierdzono do wyptaty ze srodkoéw publicznych:

( budzet/zf$s/inne)
dzial............... rozdziat............ Qv
dzial............... rozdziat............ S
KWota. ..o
stownie zh: ...
Glowny Ksiggowy Kierownik jednostki
Whniosek nr ............ zdnia............

4) kierownicy jednostek obstugiwanych przekazuja dowody ksiggowe bez zbednej zwloki,
odpowiadajg za dotrzymanie termindéw oraz za rzetelnos$¢ faktur 1 innych dokumentow ksiggowych
przed Burmistrzem Dzierzgonia oraz ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wykorzystanie
srodkow publicznych;

5) przekazane przez jednostk¢ obstugiwang dokumenty ksiggowe zostang zarejestrowane
w Sekretariacie  Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu, a nastgpnie skierowane do realizacji
pracownikom merytorycznie odpowiedzialnym;

6) za prawidlowa realizacje obiegu dokumentéw od momentu przekazania ich do Urzedu
odpowiadajg pracownicy realizujacy powierzone w tym zakresie zadania.

7) o wszelkich nieprawidtowosciach w przedtozonych dokumentach ksiegowych, odpowiedzialny
pracownik informuje niezwlocznie kierownika jednostki obstugiwane;,

8) ztozenie podpisu na dokumencie ksiggowym przez osob¢ ktorej powierzono funkcje Glownego
Ksiggowego jednostek obstugiwanych oznacza, ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnos$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelno$ci i prawidlowosci
dokumentéw dotyczacych tej operacji;

¢) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

9) po dokonaniu czynno$ci opisanych w pkt 8 kierownik jednostki obslugujacej zatwierdza
dokument do realizacji ( dyspozycja zaptaty);
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10) jednostka obstugujaca umieszcza na dokumentach ksiggowych nastepujace klauzule (pieczatki)
sprawdzenia:

Sprawdzono pod wzgledem

formalno-rachunkowym

data ...l
pieczec 1 podpis
konto WN Klasyfikacja budzetowa kwota konto MA

data, piecze¢ i podpis osoby dekretujacej ........................

Zatwierdzono do obcigzenia rachunku bankowego

Glowny Ksiggowy Kierownik Jednostki
przelano ..o,
data, piecze¢ i podpis

Rozdzial 4.
Zasady przeniesienia danych z ksiag rachunkowych i dokumentow
placowo-kadrowych

§ 9. 1. Jednostki obslugiwane prowadza rachunkowos$¢ na dotychczasowych zasadach do dnia
31 grudnia 2019 r.

2. W terminie do dnia 31 grudnia 2019 r. jednostki obstugiwane dokonuja ptatnosci wynikajacych
z faktur za zakupione materiaty 1 ustugi oraz wszelkich ptatnosci ZUS i Urzad Skarbowy.

3. W terminie do dnia 15 stycznia 2020 r. jednostki obstugiwane powiadamiajg wlasciwy urzad
skarbowy o miejscu prowadzenia ksiag rachunkowych.

4. Do dnia 31 grudnia 2019 r. jednostki obslugiwane obowigzane s3 do przekazania do Urzedu
Miejskiego w Dzierzgoniu naliczonych list ptac nauczycieli za miesigc styczen 2020r. , celem
dokonania wyptaty w dniu 2 stycznia 2020 r.

5. W terminie do dnia 31 grudnia 2019 r. jednostki obstugiwane przekazuja do Urzgdu Miejskiego
w Dzierzgoniu wykaz sprzetu komputerowego wraz z licencjami, przy pomocy ktérych prowadzona
bedzie ewidencja ksiggowa 1 wynagrodzen.

6. W terminie do dnia 31 grudnia 2019 r. jednostki obstugiwane sporzadzaja zestawienie obrotow
1 sald kont syntetycznych i analitycznych za okres od 1 stycznia do 30 listopada 2019 r.

7. Dokument winien by¢ podpisany przez gldwnego ksiggowego i zatwierdzony przez kierownika
jednostki obstugiwane;.

8. Wraz z zestawieniem obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych za okres od 1 stycznia
do 30 listopada 2019 r. jednostki obstugiwane sporzadzaja sprawozdania budzetowe wedtug stanu na
dzien 30 listopada 2019 r. oraz przekazuja wytworzone i optacone dokumenty ksiegowe za okres od
1 grudnia 2019 r. do 31 grudnia 2019 r.
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9. W terminie do dnia 31 grudnia 2019 r. jednostki obstugiwane przekazuja protokolarnie do
Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu:

1) dokumentacje finansowg za 2019 r.;

2) ksiegi inwentarzowe $rodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych;

3) deklaracje ZUS i zeznania podatkowe sktadane w 2019 r.
4) listy ptac za 2019 r.
5) karty wynagrodzen 1 karty zasitkowe pracownikow za 2019 r.;

6) dokumentacje¢ naliczonych wynagrodzen nauczycieli za miesigc styczen 2020 r. celem mozliwos$ci
dokonania wyptaty w dniu 2 stycznia 2020r.;

7) teczki akt osobowych pracownikéw jednostek obstugiwanych;
8) przekazanie dokumentacji archiwalnej kadrowo-ptacowej dla celéw emerytalnych.

10. Dokumenty jednostek obstugiwanych zuwzglednieniem dokumentacji pracowniczej
przekazane zostana protokotem zdawczo-odbiorczym wedtug ponizszego wzoru:

Protokot zdawczo-odbiorczy
dokumentéw finansowo-ksiggowych
Spisany W dniu .......ooooiiiiiiiii e pomigdzy:
Przekazujacym- Pania/ Panem ...
i
Przejmujacym- Panig/Panem ...

W zwiagzku z przejgciem od dnia 1 stycznia 2020 r. przez Urzad Miejski w Dzierzgoniu wspdlnej
obstugi, zgodnie z Uchwala nr 1X/94/2019 Rady Miejskiej w Dzierzgoniu z dnia 28 sierpnia 2019r.

Przekazujacy przekazuje komplet oryginatow dokumentacji finansowo-ksiegowej, wedlug
nastepujacego wyszczegolnia:

1. Dokumenty finansowo- ksiggowe wedtug zalgcznika nr 1

Niniejszy protokét sporzadzono w 2 (dwdch) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1. Przekazujacy - POdpIS .o
2. Przejmujacy - POAPIS .

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem oryginatéw dokumentoéw
finansowo-ksiggowych zostaty przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

data i czytelny podpis przekazujacego
Protokot zdawczo-odbiorczy
akt osobowych
Spisany W dniu ........oooiiiiiiii pomigdzy:
Przekazujacym- Panig/ Panem ......... ...
i
Przejmujacym- Panig/Panem ...

W zwiagzku z przejgciem od dnia 1 stycznia 2020 r. przez Urzad Miejski w Dzierzgoniu wspdlnej
obstugi, zgodnie z Uchwala nr 1X/94/2019 Rady Miejskiej w Dzierzgoniu z dnia 28 sierpnia 2019r.
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Przekazujacy przekazuje komplet oryginatdéw/kopii, potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem,
akt osobowych wedlug nastepujacego wyszczegolnia:

1. Akta osobowe wedtug tabeli nr 1

Niniejszy protokot sporzadzono w 2 (dwdch) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore otrzymuja:
3. Przekazujacy - POAPIS oo
4. Przejmujacy - POAPIS. ..,

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnos$ci zwigzane z przekazaniem akt osobowych zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

data i czytelny podpis przekazujacego
Tabela nr 1
do protokotu zdawczo-odbiorczego akt osobowych

akta osobowe

L.p. | Imie nazwisko Ilo$¢ zalacznikow

podpis przekazujacego podpis przejmujacego

Burmistrz Dzierzgonia

Jolanta Szewczun
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