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% Demokracji Lokalnej 5 Sierpnia 2025 r

im. Jerzego Regulskiego

PROCEDURA ZDAWCZO-ODBIORCZA PRZY ZMIANIE
KIEROWNIKA JEDNOSTKI

WAZNE INFORMACIE:

Przedmiotem szkolenia jest oméwienie i praktyczne przedstawienie procedur zwigzanych ze zdawczo-
odbiorczym przekazaniem mienia przy zmianie kierownika jednostki sektora finanséow publicznych,
w tym szkét i innych jednostek budzetowych.

Szkolenie swym zakresem obejmuje zasady klasyfikacji i ewidencji majatku, w tym srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych sktadnikéw majatkowych. Uczestnicy zapoznaja
sie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegolnosci ustawg o rachunkowosci, Kodeksem pracy,
rozporzgdzeniem w sprawie gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego Skarbu
Panstwa, a takze regulacjami wewnetrznymi jednostki.

Proponowane zajecia uwzgledniajg omodwienie zakresu dokumentacji zwigzanej z przekazaniem
i przyjeciem odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone, zasad prowadzenia ksiag
inwentarzowych, kart obiektdw inwentarzowych oraz sposobu dokumentowania inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej. Przedstawione zostang procedury zwigzane z rozliczaniem zakupoéw, ubytkow,
likwidacjg oraz sprzedazg skfadnikdw majatku ruchomego, a takze formy odpowiedzialnosci
materialnej pracownikéw za powierzone mienie, w tym mienie wykorzystywane wspdlnie. Szczegdlny
nacisk zostanie potozony na praktyczne aspekty przeprowadzania inwentaryzacji oraz sporzadzania
protokotdw zdawczo-odbiorczych w sytuacji zmiany osoby kierujgcej jednostka lub braku powotania
nastepcy. Szkolenie obejmuje réwniez analize przypadkéw problemowych i odpowiedzi na pytania
uczestnikow.

CELE | KORZYSCI:

Zdobycie kompleksowej wiedzy i umiejetnosci praktycznych zwigzanych z prawidtowym
dokumentowaniem, przekazywaniem oraz rozliczaniem mienia w jednostkach sektora finanséw
publicznych.

Poznanie obowigzkdw prawnych i proceduralnych, wynikajgcych z przepiséw ustawy o rachunkowosci,
Kodeksu pracy, rozporzadzenia w sprawie szczegdétowego sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami
rzeczowymi majgtku ruchomego Skarbu Panstwa oraz wewnetrznych regulacji jednostki.

Zdobycie wiedzy na temat witasciwego prowadzenia ewidencji majatku, w tym srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych, oraz przygotowywania dokumentacji zwigzanej z powierzaniem
i przekazywaniem mienia.

Nabycie umiejetnosci praktycznych, umozliwiajgcych prawidiowe przeprowadzenie inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej przy zmianie kierownika jednostki, w tym sporzadzenie stosownej dokumentacji
oraz zapewnienie zgodnosci dziatan z przepisami prawa i polityka rachunkowosci jednostki.

Poznanie zasad odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, sposobéw dochodzenia roszczen
z tego tytutu oraz procedur zwigzanych ze zbywaniem i likwidacjg sktadnikdw majgtkowych.
Minimalizacja ryzyka btedédw popetnianych w zakresie gospodarki majgtkowej jednostki
oraz przygotowanie do prawidtowego przejecia i przekazania obowigzkdw materialnie
odpowiedzialnych 0sdéb, co ma kluczowe znaczenie dla zapewnienia ciggtosci i przejrzystosci
zarzgdzania mieniem publicznym.



MATERIALY SZKOLENIOWE | DYDAKTYCZNE:

Prezentacja.

Skrypt, zawierajgcy zagadnienia omowione na szkoleniu w formie opisowe;.
Instrukcja powierzania odpowiedzialnosci za mienie ruchome.

Wzory dokumentdw, stanowigcych podstawe powierzenia odpowiedzialnosci.

PROGRAM:

LWONOUAWDNE

10.

11.
12.

13.
14.

15.

Podstawy klasyfikacji aktywéw jednostki do kategorii.

Obiekt inwentarzowy $rodka trwatego i zakres srodka trwatego.

Ksiegi inwentarzowe i szczegétowe karty obiektow inwentarzowych.

Szczegbtowe karty obiektow inwentarzowych.

Odpowiedzialno$é materialna za mienie powierzone pracownikowi.

Wspdlna odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie.

Ewidencja obcych sktadnikéw majatkowych w jednostkach budzetowych.

Ewidencja nieodptatnego otrzymania (darowizny) srodkéw trwatych.

Zasady gospodarowania sktadnikami mienia ruchomego po zmianie osoby materialnie

odpowiedzialnej:

e Zakup mienia przez osobe materialnie odpowiedzialna.

e Wycena.

Ubytki w mieniu.

Obowigzek przekazania odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

e Zasady przekazywania odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

Odpowiedzialno$é materialna za mienie:

e Zakres dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

e Wina pracownika.

e Szkoda wyrzadzona pracodawcy.

e Odpowiedzialnos¢ materialna pracownika za szkode wyrzadzong pracodawcy z winy nieumysinej
i umysinej.

e Odpowiedzialnos¢ odszkodowawcza pracodawcy.

e Odpowiedzialnos¢ za mienie powierzone pracownikowi.

e Odpowiedzialnos¢ materialna za mienie wykorzystywane wspdlnie.

Forma powierzenia pracownikom wspdlnej odpowiedzialnosci za mienie.

Postepowanie pracodawcy w sprawie dochodzenia roszczen z tytutu odpowiedzialnosci materialnej

pracownikéw.

Osoby odpowiedzialne za inwentaryzowane sktadniki majatku.

Instrukcja gospodarowania majatkiem:

e Obowigzki os6b odpowiedzialnych za gospodarowanie mieniem.

e Przemieszczanie sktadnikdw majatkowych.

e Karta uzytkownika urzadzen informatycznych i osobistego wyposazenia.

e Wykaz uzytkowanych urzadzen informatycznych i innego wyposazenia osobistego.

e Powierzenie obowigzkéw w zakresie gospodarowania sktadnikami majgtkowymi.

e Protokoét przekazania sprzetu do uzytkowania.

e Whniosek o likwidacje srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych
i prawnych.

e Sprzedaz sktadnika rzeczowego majatku ruchomego.

e W trakcie trwania stosunku pracy.

e W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy.

Likwidacja srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.



16. Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przy zmianie dyrektora.
17. Inwentaryzacja zdawczo odbiorcza a okresowa — podstawowe rdznice.
18. Zaprzestanie ujmowania w ksiegach rachunkowych mienia ruchomego.
19. Zasady obowigzujgce przy zbywaniu sktadnikdw mienia ruchomego w trybie konkurencyjnym -—
procedura.
20.Sprzedaz (przetarg, aukcja negocjacje).
21. Nieodptatne przekazanie.
22. Darowizna.
23.Sprzedaz mienia pracownikowi.
24.Zagadnienia problemowe zwigzane ze srodkami trwatymi, m.in.:
e Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikéw za mienie powierzone a odpowiedzialnos¢ za szkode
W mieniu pracodawcy.
e Odpowiedzialno$¢ materialna pracownika biurowego za zgubione pieczeci.
e Odpowiedzialno$¢ pracownika za uszkodzenie laptopa.
e (Czy mozna wezwac bytego pracownika do zaptaty kwoty na rzecz pracodawcy za wyrzadzong
szkode?
e Jakie sg zasady wprowadzania sankcji zwigzanych z odpowiedzialno$cig materialng pracownikow?
e Kilku pracownikéw zniszczyto drogie urzgdzenie w firmie. W jaki sposéb mozna ich pociggnac
do odpowiedzialnosci materialnej za to?
e (Czy pracodawca moze wydtuzyé okres wypowiedzenia umowy pracownikowi, ktdry ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie?
e W jakiej formie i dokumentach powinna by¢ zawarta odpowiedzialnos¢ (za funkcjonowanie dziatu)
kierownikow dziatéw?
e Pracownik przed pracy na terenie zaktadu pracy (parking firmowy), uderzyt, wyrzadzajac szkode,
w samochdd drugiego pracownika. Co w takiej sytuacji powinien zrobi¢ pracodawca?
e (Czy pracownik musi uzyska¢ od kierownika jednostki zgode na wyniesienie mienia zaktadu poza jego
teren, jezeli sprzet ten jest przeznaczony wytgcznie do uzytku poza siedzibg pracodawcy.
e Odpowiedzialnos¢ w zakresie gospodarki majgtkowej w jsfp.
e Nie zatrudniono nowego osoby na stanowisko kierownika jednostki jak sporzadzié¢ protokot zdawczo
odbiorczy i inwentaryzacje zdawczo odbiorcza.
e Czy byty pracownik moze naby¢ uzywany wczes$niej sprzet?
e (Czy pracownik prowadzacy ewidencje wyposazenia moze naby¢ mienie ruchome?
e (Osoba materialnie odpowiedzialna za sprzet ogdlnie dostepny — kto odpowiada?
e Brak zwrotu sprzetu uzytkowanego przez pracownika na urlopie bezptatnym lub po zakonczeniu
stosunku pracy.
e Ewidencja skradzionego mienia ruchomego.

ADRESACI:

e Skarbnicy, gtowni ksiegowi i ksiegowi.

Osoby odpowiedzialne materialnie za majatek.

e Pracownicy dziatéw kadrowych, uczestniczagcy w powierzaniu odpowiedzialno$ci materialne;j.
Osoby uczestniczace w zakupach srodkow trwatych i pracach inwetaryzacyjnych.

PROWADZACY:

Ekonomista, certyfikowany ksiegowy posiadajgcy wieloletnie doswiadczenie w zakresie finansow
publicznych, praktyk specjalizujgcy sie w zagadnieniach rachunkowosci budzetowej. Ukonczyt studia
podyplomowe z zakresu polskich i miedzynarodowych standardéw rachunkowosci oraz audytu
wewnetrznego w jsfp. Szkoleniowiec, wyktadowca na studiach podyplomowych z zakresu finanséw
i rachunkowosci JST, autor i wspotautor kilkunastu publikacji ksigzkowych oraz licznych publikacji z obszaru
rachunkowosci budzetowej oraz finanséw publicznych.
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/O Fundacia Romwolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K pemokraci Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

5 sierpnia 2025 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

Cena: 449 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 22 lipca 2025r. cena wynosi:
@' 409 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania

szkolenia ze srodkéw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukonczenia szkolenia.
DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego, Centrum Mazowsze;
DO ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa;

tel. 732 983 894;
KONTAKTU: szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Procedura zdawczo-odbiorcza przy zmianie kierownika jednostki

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE OO

Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWY: ... cciiensese st ccete e e seesesseesas saesecsseesessassasssese e sassassns s s essens anssessssssesnns

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MailloOWY: ... e rerte e s ssn e seesressase sasseeessessaessnassns ses s snnesnanssnesans
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesytac do 30 lipca 2025 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest rownoznaczny

z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowaé przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej



mailto:szkolenia@frdl.org.pl

