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ZARZADZENIE NR. }" e 12022
Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
z dnia 92...94...2022 r.

w sprawie powolania komisji ds. przekazania skladnikéw majgtkowych, dokumentacji
finansowo - ksiggowej, akt osobowych oraz dokumentacji organizacyjnej Miejsko-
Gminnego Osrodka Kultury w Weglinicu i ustalenia procedury przekazania.

Na podstawie art. 30 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2022 r. poz. 559 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pézn. zm.) oraz § 20 ust.2 pkt b
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Weglificu z dnia 31.05.2019r.,
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W zwigzku ze zmiang na stanowisku Dyrektora powoluje sie¢ komisje ds. przekazania
skladnikow majagtkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, akt osobowych oraz
dokumentacji organizacyjnej Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Weglificu w skladzie:

1) Agnieszka L.aniucha - przewodniczacy;

2) Bogdan Walczak - przekazujacy - cztonek komis;ji;

3) Pawet Babicz - przejmujacy - cztonek komisji.

§2.

Ustala si¢ procedure przekazania skiadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-
ksiggowej, akt osobowych oraz dokumentacji organizacyjnej Miejsko-Gminnego Osrodka
Kultury w Weglincu.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ przewodniczgcemu komisji.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 9 !1./2022
Burmistrza Gminy i Miasta W Weglificu
z dnia .02, £8...202r.

Procedura
przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacyjnej Miejsko-Gminnego O$rodka Kultury
w Weglincu.

1. Ustepujacy dyrektor (przekazujacy) przeprowadza inwentaryzacje sktadnikow
majgtkowych, na podstawie zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec, przynajmniej
na 14 dni przed przekazaniem majgtku MGOK.

2. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor MGOK informuje na pi$mie na
co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora przejmujgcego MGOK.
Dyrektor przejmujacy MGOK moze uczestniczy¢é w czynnos$ciach inwentaryzacyjnych na
prawach obserwatora.

3. Po zakonczeniu inwentaryzacji ustepujacy dyrektor MGOK (przekazujgcy) dokonuje
rozliczenia inwentaryzacji (spisu z natury) z udziatem Centrum Uslug Wspélnych i Rozwoju
Urzgdu Gminy i Miasta w Weglincu w ktérej - o ile bedzie to wymagane - okresla sposéb
rozliczenia ewentualnych rozbiezno$ci wyniktych w toku pracy komisji inwentaryzacyjne;j,
a nastepnie przygotowuje protokdt zdawezo - odbiorczy mienia i dokumentacji wedlug wzoru
jak w zalaczniku do niniejszej procedury.

4. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokél
rozbieznosci ustepujacy dyrektor MGOK dotacza do protokotu zdawczo -odbiorczego.

5. W protokole zdawczo - odbiorczym skiadnikéw majatkowych umieszcza si¢ wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej MGOK.

6. Do obowigzkéw ustepujacego dyrektora MGOK (przekazujgcego) nalezy przygotowanie
1 przedstawienie w trakcie przekazywania majgtku MGOK:

1) dokument6éw i wykazu dokumentacji ksiggowej (znajdujgcej sie w MGOK);

2) akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem;

3) dokumentacji organizacyjnej MGOK.

7. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokoldéw oraz zalacznikéw do nich w zakresie
niezbednym do wlasciwego przekazania majatku MGOK przez ustepujacego dyrektora
MGOK dyrektorowi przejmujacemu.

8. Protokoly zdawczo - odbiorcze sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, po jednym dla
ustgpujagcego dyrektora MGOK, przejmujacego dyrektora MGOK oraz Centrum Ustug
Wspolnych w Weglincu.

9. Protokoty zdawczo - odbiorcze oraz zalgczniki do tych nich - po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisujg ustepujacy dyrektor MGOK, dyrektor MGOK
przejmujacy, przewodniczacy komisji przy kontrasygnacie gtéwnego ksiegowego CUWiIR w
Weglincu w zakresie spraw majatkowo - finansowych.

10. Czynnosci przekazania MGOK - wedlug niniejszej procedury - winny nastapi¢ najpézniej
w ostatnim dniu petienia obowigzkéw dyrektora MGOK przez ustepujacego dyrektora.

11. Przez dyrektora MGOK przejmujgcego rozumie sie osobe przejmujgca MGOK, ktérg
organ prowadzacy powotal na stanowisko dyrektora MGOK na kolejng kadencje.



Zatacznik

do procedury przekazania skladnikéw majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentagji organizacyjnej
MGOK w Weglincu

PROTOKOL

Zdawczo - odbiorczy mienia i dokumentacji Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w
Weglincu spisany w. .....c.ececveveereveveernennes W AnNiu .o, r. pomiedzy:
Przekazujacym: Panem Bogdanem Walczakiem

a

Przejmujacym: Panem Pawlem Babiczem

obecnosci:

przewodniczacego komisji Pani Agnieszki Laniucha

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora Miejsko-Gminnego
Osrodka Kultury w Weglincu Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz
sprawy zwigzane z majatkiem oraz zarzadzaniem jednostkg organizacyjng, w tym bedgce
w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokohu, wedtug nastepujacego
wyszczegOlnienia:

1) majatek trwaly i pozostale sktadniki majatku, w tym wyposazenia, jak zatgcznik nr 1;
2) informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkéw finansowych, jak
zatgcznik nr 2;

3) dokumentacj¢ organizacji MGOK, jak zatacznik nr 3;

4) akta osobowe i dokumentacje spraw kadrowych, jak zaltacznik nr 4;

5) inne, jak zatgcznik nr 5.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano: wykaz
dokumentacji technicznej, ksiazki obiektéw budowlanych (nr pozycji i data ostatniego
wpisu), informacje¢ i dokumentacje z przegladéw rocznych (nr pozycji i data ostatniego
wpisu).

Z dniem . ....covvcvvvenreeninrenieennenn 2022 r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie
klucze od budynkéw MGOK i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od
archiwum, programy i dane zawarte na no$nikach informatycznych, sprzet komputerowy
bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu Przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy protokdl wraz z zalgcznikami sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) Przekazujacy;

2) Przejmujgcy;

3) Kierownik CUWIR w/m ;



Podpis Przekazujacego: Podpis Przejmujgcego:

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

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

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem MGOK zostaly przeprowadzone
w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

(data i czytelny podpis Przekazujacego)



Zalacznik Nr 1

do Protokohu zdawczo - odbiorczego
mienia i dokumentacji Miejsko-Gminnego
Osrodka Kultury w Weglificu z dnia

Majatek trwaly i pozostale skladniki majatkowe
Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Weglincu

1. Srodki trwate na kwote............. STOWNIE! . ..eteiniiirii i e e
(wg arkusza spisu z natury nrna dzief ........................ r.),

2. Pozostate érodki trwate na kwote............... stownie:.......cooviiiiiiiiiii,
(wg arkusza spisu z natury nr ... na dzien: ................. )s

3. Wartosci niematerialne i prawne na kwotg ............... stownie:...........ceveeene.
(wg arkusza spisu z natury nr. .......... nadzie .........ccoeevenenen, I. ),

4. Skladniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycii.......c.ccevererrererverenen.
(wg arkusza spisu z natury nr... na dZi€f ..........oeveereirinenenninnnnnnnn. r.),

S. Zbiory biblioteczne na kwote..... stownie:.................. liczba woluminéw

(wg protokotu kontroli zbioréw bibliotecznych na dziefi ....................euenee r.),

6. Druki $cislego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dzien ................. I.).

Podpis Przekazujacego: Podpis Przejmujacego:

--------------------------------------------------------------



Zalgcznik Nr 2

do Protokohl zdawczo - odbiorczego

mienia i dokumentacji Miejsko-Gminnego

Osrodka Kultury w Weglincu z dnia
..................... r.

Informacja o zobowigzaniach i nalezno$ciach oraz stanie §rodkéw finansowych
Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Weglinicu

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przez Centrum Ustug Wspolnych i Rozwoju Urzedu
Gminy i Miasta w Weglificu

Stan zobowigzan i nalezno$ci MGOK wynikajgcych z dokumentéw finansowo - ksiegowych -
jak wtabelinr 11 2.
Tabela Nr 1. Zobowigzania

Lp. | Nazwa kontrahenta, imie i nazwisko Kwota na dziefi Termin zaplaty
pracownika L

Tabela Nr 2. Naleznosci

Lp. | Nazwa kontrahenta, imi¢ i nazwisko Kwota na dzien Termin zaptaty
pracownika

Stan $rodkéw finansowych na biezgcym rachunku bankowymnr ........................ kwota

......................... SIOWILE: L.oeiiinii i e e e

Stan srodkéw finansowych na rachunku bankowym zakladowego funduszu §wiadczen
SOCJAINYCh DT . .o -kwota ....cccovveenen. stownie:

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

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujgcego

--------------------------------------------------------



Zalgcznik Nr 3

do Protokotu zdawczo- odbiorczego
mienia i dokumentacji Migjsko-Gminnego
Os$rodka Kultury w Wegliricu z dnia
...................... .

Dokumentacja organizacyjna Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Weglincu

1. Statut MGOK wraz z uchwalami zmieniajacymi tre$¢ pierwotnego statutu - szt .

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

2, Zarzadzenia dyrektora MGOK, w tym w zakresie regulamindw, procedur - szt ..............
Ostatnie zarzadzenie Nr . ................ z dnia ............

3. Protokoly kontroli organdéw zewngtrznych wg ksigzki kontroli..............ccuveneen..

8. Prowadzone przez MGOK rejestry:

1) REJESLE covvveeireecrecireieeiiceeee et z ostatnim wpisem z dnia . . ....cccecevveveerrereecrereervenne ,
2) REJESLT c.vrrrerirrecrirrereeciece e vreeve s z ostatnim wpisem z dnia . .....ccoeevvereerrerreneereeennes ,
9. INNE : « oo st b s r e e e eresre e s s sates

Przekazujacy w/w dokumenty Przyjmujacy w/w dokumenty

-------------------------------------------------------------------------------



1. Akta osobowe wedlug tabeli nr 1

Zalacznik nr 4

do Protokolu zdawczo —odbiorczego
mienia i dokumentacji Miejsko-Gminnego
Osérodka Kultury w Weglificu z dnia

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa
Miejsko-Gminnego OsSrodka Kultury w Weglincu

Tabela Nr 1 Wykaz akt osobowych pracownikow MGOK w Weglifnicu

Lp.

Imie i nazwisko

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw.

Przekazujacy w/w dokumenty:

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

Przejmujacy w/w dokumenty:



