rURMISTRZ
Gminy i Miasia
Weglinice
ZARZADZENIE NR 72/2017
BURMISTRZA Gminy i Miasta Wegliniec

z dnia 17 lipca 2017 r.

w sprawie powolania komisji ds. przekazania skladnikéw majgtkowych, dokumentacji
finansowo - ksiegowej, 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 samorzgdzie gminnym (t.j.
Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.) w zwigzku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z pézn. zm.) zarzadza sie, co
nastepuje.

§1.

W zwigzku ze zmiang na stanowisku Dyrektora powotuje si¢ komisje ds. przekazania
skfadnikoéw majgtkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, akt osobowych oraz
dokumentacji organizacyjnej Miej sko-Gminnego Osrodka Kultury w Weglificu w sktadzie:

1) Agata Adamezyk - przewodniczacy;

2) Izabela Uspienska-Domagata - przekazujgcy - cztonek komisji;

3) Bogdan Walczak - przyjmujacy - czlonek komisji.

§ 2.

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

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie przewodniczacemu komisji.

§ d.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 72/2017
Burmistrza Gminy i Miasta W Wegliricu
z dnia 17.07.2017 r.

Procedura
przekazania skladnikéw majgtkowych, dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacyjnej Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w
Weglincu.

L. Ustepujacy dyrektor (przekazujacy) przeprowadza inwentaryzacje skladnikéw
majatkowych, na podstawie zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec, przynajmniej
na miesiage przed przekazaniem majatku MGOK.

2. O czynnoéciach inwentaryzacyjnych przekazujgcy dyrektor MGOK informuje na pi$mie na
co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora przejmujacego MGOK.
Dyrektor przejmujacy MGOK moze uczestniczy¢ w czynnosciach inwentaryzacyjnych na
prawach obserwatora,

3. Po zakonczeniu inwentaryzacji ustepujacy dyrektor MGOK (przekazujacy) dokonuje
rozliczenia inwentaryzacji (spisu z natury) z udziatem Centrum Ustug Wspélnych i Rozwoju
Urzgdu Gminy i Miasta w Wegliicu, w ktorej - o ile bedzie to wymagane - okresla Sposob
rozliczenia ewentualnych rozbieznosci wyniklych w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej,
a nastgpnie przygotowuje protokot zdawezo - odbiorczy mienia i dokumentacji wedlug wzoru
jak w zatgczniku do niniejszej procedury.

4. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokot
rozbieznosci ustepujacy dyrektor szkoty dolgcza do protokotu zdawezo -odbiorczego.

5. W protokole zdawczo - odbiorczym sktadnikow majgtkowych umieszeza sie wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej szkoly.

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

1) dokumentéw i wykazu dokumentacji ksiggowej (znajdujacej sie w MGOK);

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

3) dokumentacji organizacyjnej MGOK.

7. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzorow protokoldw oraz zalgcznikéw do nich w zakresie
niezbgdnym do wlasciwego przekazania majatku MGOK przez ustepujacego dyrektora
MGOK dyrektorowi przejmujacemu.

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

9. Protokoly zdawczo - odbiorcze oraz zalgezniki do tych nich - po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisujg ustgpujacy dyrektor MGOK, dyrektor MGOK
przejmujacy, przewodniczacy komisji przy kontrasygnacie glownego ksiegowego CUWIR w
Weglificu w zakresie spraw majatkowo - finansowych.

10. Czynnosci przekazania szkoty - wedlug niniejszej procedury - winny nastapi¢ najpozniej
w ostatnim dniu pelnienia obowigzkéw dyrektora MGOK przez ustepujacego dyrektora.

11. Przez dyrektora MGOK przejmujacego rozumie si¢ osobg przejmujaca MGOK, ktéra
organ prowadzacy powotal na stanowisko dyrektora MGOK na kolejng kadencje.



Zatacznik

do procedury przekazania skfadnikow majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacyjnej
MGOK w Weglificu

PROTOKOL

Zdawczo - odbiorczy mienia i dokumentacji Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Weglificu
SPISHINY W s sussssasitassimsiiissimsss L 1111 RSSO 2017 r. pomigdzy:

Przekazujacym: Panig Izabelg Uspieniska-Domagala a

Przejmujacym: Panem Bogdanem Walczakiem w

obecnosci:

przewodniczacego KOMIS . uovveeeriveeriiieiiiiecceeee e

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 jednostka organizacyjng, w tym bedace
w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug nastepujacego
wyszczeg6lnienia:

1) majatek trwaty i pozostale skladniki majatku, w tym wyposazenia, jak zatacznik nr 1;
2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkéw finansowych, jak
zalacznik nr 2;

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

4) akta osobowe i dokumentacj¢ spraw kadrowych, jak zatacznik nr 4;

5) inne, jak zatacznik nr 5.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostale sktadniki przekazano: wykaz
dokumentacji technicznej, ksigzki obiektow budowlanych (nr pozycji i data ostatniego wpisu),
informacj¢ i dokumentacje z przegladow rocznych (nr pozycji i data ostatniego wpisu).

£ BNIBIN ¢ saovauiisinnistimammmeramansts 2017 r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie
klucze od budynkow MGOK i pomieszczet, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum,
programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy
w dotychczasowym uzytkowaniu Przekazujacego wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dostepu.

Niniejszy ~protok6! wraz z zafacznikami sporzadzono w trzech jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) Przekazujacy;

2) Przejmujacy;

3) Kierownik CUWIR w/m ;



Podpis Przekazujgcego: Podpis Przejmujacego:

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

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem szkoly zostaly przeprowadzone w
sposcb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze szkola jest organizacyjnie
przygotowana do przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

(data i czytelny podpis Przekazujacego)



Zatacznik Nr 1

do Protokotu zdawcezo - odbiorczego
mienia i dokumentacji Miejsko-Gminnego
Oérodka Kultury w Weglincu z dnia

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

1. Srodki trwale na kwote. ............ STOWNIE: ...
(wg arkusza spisu z natury nrnadzief ........................ L.);

2. Pozostale srodki trwale na kwote............... SOV 6 s s v smmmns s ss dnon 4
(wg arkusza spisu z natury nr ... na dzien: ................. %

3. Wartos$ci niematerialne i prawne na kwote ............... sfownie:...............eenes,
(wg arkusza spisu z natury nr. .......... nadzien ...................... £

4. Sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji......covcvevvvvveeivvrnnnne.

(wg atiousza-spisn znatury or. . nadziel womeens s s 8

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

(wg protokotu kontroli zbiorow bibliotecznych na dzief .....................ee. r.),

6. Druki scistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dzien ................. f.)

Podpis Przekazujgcego: Podpis Przejmujacego:



Zalacznik Nr 2

do Protokotu zdawczo - odbiorczego
mienia i dokumentacji Miejsko-Gminnego
Osrodka Kultury w Weglincu z dnia
..................... i

Informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie $rodkéw finansowych
Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Weglinicu

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przez Centrum Ustug Wspélnych i Rozwoju Urzedu Gminy
1 Miasta w Weglincu

Stan zobowigzan i naleznos$ci MGOK wynikajacych z dokumentéw finansowo - ksiegowych -
jak w tabeli nr 11 2.
Tabela Nr 1. Zobowigzania

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

Tabela Nr 2. Naleznosci

Lp. | Nazwa kontrahenta, imi¢ i nazwisko Kwota na dzien Termin zaptaty
pracownika
Stan srodkow finansowych na biezacym rachunku bankowymnr ........................ kwota
......................... =00 ————————————

Stan srodkéw finansowych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu $wiadczeri
G o R ————————— -kwota ..o stownie:

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

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




Zalacznik Nr 3

do Protokotu zdawczo- odbiorczego
mienia i dokumentacji Miejsko-Gminnego
Oérodka Kultury w Weglincu z dnia
...................... I.

Dokumentacja organizacyjna Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Weglincu

1. Statut MGOK wraz z uchwalami zmieniajacymi tres¢ pierwotnego statutu - szt .
2. Zarzadzenia dyrektora MGOK, w tym w zakresie regulaminow, procedur - szt ..............
Ostatnie zarzadzenie Nr . ................ # U, sssiiiiins

3. Protokoty kontroli organdw zewnetrznych wg ksigzki kontroli..................oo..e.

8. Prowadzone przez MGOK rejestry:

1) BRiesir s mnwmmmaronsensammsvesvsise z ostatnim wpisem z dnia . . ....cecveveeiiniiiniciinenn .
2} REjentl vonmsimrmpmmssssmrraisar s Z:ostatnim wpisem Z dnia ywnwamssmnissm s \
T 110 (=
Przekazujgcy w/w dokumenty Przyjmujacy w/w dokumenty



1. Akta osobowe wedlug tabeli nr 1

Zatacznik nr 4

do Protokotu zdawczo —odbiorczego
mienia I dokumentacji Miejsko-Gminnego
Oérodka Kultury w Weglincu z dnia

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa
Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Weglinicu

Tabela Nr 1 Wykaz akt osobowych pracownikéw Zespotu Szkot w Weglincu

Lp.

Imie i nazwisko

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow.

Przekazujacy w/w dokumenty:

Przejmujacy w/w dokumenty:



