ZARZADZENIE NR 45/2024
BURMISTRZA PIATKU

z dnia 3 czerwea 2024 1.

w sprawic powolania komisji ds. przekazania slladnilcow majatlkowych, dokumentacji finansowo-
ksiggowej, akt osobowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji Gminnego Osrodka Kultury
w Pigtlcu oraz ustalenia procedury przekazywania

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzic gminnym (t.j. Dz. U.
22024 1. poz. 609 1 721) oraz na podstawie art. 4 ust 3 pkt 3) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. 22023 r. poz. 120, 295 i 1598 oraz z 2024 r. poz. 619) Burmistiz Pigtku zarzgdza, co nastgpuje:

§ 1. W zwigzku ze zmiang na stanowisku dyrcktora Gminnego Osrodka Kultury w Piatku powoluj¢ komisj¢
ds. przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiggowej, akt osobowych oraz
dokumentacji dotyczgcej organizacji Gminnego Osrodka Kultury w Pigtku w skladzic:

Przewodniczgca komisji - Pani Magdalena Trojak
Cztonkowie komisji:

1) Pani Martyna Heleniak

2) Pani Sylwia Jaworska

§ 2. Komisja dziala w oparciu o zafacznik do niniejszego zarzadzenia stanowigey procedure przekazania
skladnikow majgtkowych, dokumentacji finansowo-ksiggowej, akt osobowych oraz dokumentacji dotyczgcej
organizacji Gminnego Osrodka Kultury w Pigtku.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczgeej Komisji.

§ 4. Zarzadzenic wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Piatku

-

Fl Ty Anna Matusiak
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Zalgeznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 45/2024
Burmistrza Pigtku

z dnia 3 czerwca 2024 r.

Procedura

przekazania skladnikéw majgtkowych, akt osobowych, dokumentacji [inansowo - ksiggowe] oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji Gminnego Osrodka Kultury w Pigtku przy zmianic dyrektora jednostki

1. Przewodniczgcy informuje na pi$miec Burmistrza Piagtku, dyrcktora przckazujacego oraz dyrektora
przejmujgcego o dniu i godzinie rozpoczecia prac zwigzanych z dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego.

2. Dyrektor przekazujgcy i przejmujgecy moze uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie
jako obserwator,

3. Po zakonczeniu inwentaryzacji przewodniczacy Komisji sporzadza protokol zdawczo-odbiorczy
skfadnikéw majgtkowych wedlug wzoru stanowiacego zalgcznilkk nr 1 do ninicjszej procedury. W protokole
przewodniczgey zawiera rowniez zapis o sposobie rozliczania ewentualnych rozbieznosci, ktore wynikly w toku
pracy komisji inwentaryzacyjnej.

4. Arkusze spisowe sporzadzone w trakeie inwentaryzacji oraz ewentualny protokol rozbieznosci dyrektor
(przekazujgey) dolgcza do protokolu zdawezo- odbiorczego.

5. Dyrektor (przekazujacy) w protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikow majatkowych umieszeza wykaz
dokumentacji technicznej jednostki.

6. Dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokédt zdawcezo-odbiorczy dokumentéw finansowo-ksiggowych
wedlug wzoru stanowigcego zalgeznik Nr 2 do niniejszej procedury.

7. Dyrektor przekazujgcy sporzadza protokdt zdawcezo-odbiorezy akt osobowych i spraw kadrowych wedlug
wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do niniejszej procedury.

8. Dyrektor (przekazujacy) sporzgdza protokol zdawezo-odbiorezy dokumentdw dotyczgeych organizacji
pracy jednostki wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 4 do niniejszej procedury.

9. Dopuszeza si¢ modyfikacje wzorow protokolow oraz zalgcznikéw do nich w zakresic niezbednym do
wladciwego przekazania jednostki przez dyrcktora przckazujacego dyrektorowi przejmujacemu.

10. Liczbg sporzagdzonych egzemplarzy protokolow zdawcezo-odbiorczych okreslajg wzory zalacznikow
Nrl,2,3,4.

11. Protokoly zdawczo-odbiorcze oraz zalgezniki do nich podpisujg kolejno: dyrektor przekazujgey, dyrekior
przejmujgcy, przewodniczgcy Komisji oraz osoby, w obeenosci ktorych nastgpilo przekazanic, jesli taka sytuacja
miata micjsce.

12. Przekazanie dokumentacji dotyczgcej: skladnikéw majatkowych, dokumentacji technicznej, ksicgowej,

akt osobowych ispraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy jednostki nastepuje
najpozniej w ostatnim dniu pelnienia funkeji dyrektora.

Burmistrz Pigtku

Anna Matusiak
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Zatgcznik do Zalgcznika Nr 1

PROTOKOL,

zdawcezo-odbiorczy skladnilkkow majgtkowych
spisany w dniu ............ pomigdzy: Panem ........... zwang ,,Przekazujgcym”
a
Panig: c.cies zwang ,,lrzejmujgeyim’™ w obecnosei:

1) Pani/Pana. . ... e
S AIIOWIS O oottt ettt e e

2 PanT/ PaNA: s vws mmni v cvmvimn oo v vevs s mis v v soto s merois as v
SHANOWISKO . .ttt e
W zwigzku z przejeciem przez Przefmujgeego crynno$ci dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Pigtku
Przekazujgey przekazuje calkowity majgtek oraz sprawy zwigzane z majatkiem, w tym znajdujgce si¢ w toku,
w chwili sporzadzenia ninicjszego protokolu, wedlug nastepujacego wyszezegolnienia:

1) Majatek trwaly na kwote ..............o.osloWnie oo

2) Przedmioty nietrwale ... (1000 T —

3) Wyposazenic wedhig arkuszy spisowych z natury na dzief ............... inwentaryzacji zdawezo-odbiorezej
zdnia oo liczba arkuszy ( zalgcznik nr 1.1)

W) L OGN renamnan s i Svains saa s o Przekazujgey przekazuje Przejmujgcemu wszystkie klucze do

jednostki i pomieszezen, klucze do szaf, biurka isejfu, programy idane zawarle na nosnikach
informatycznych, sprzet komputerowy.

Niniejszy protokot sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) Dyrektor przekazujacy,
2) Dyrektor przejmujacy,
3) Przewodniczaecy Komisji

(podpis przewodniczacepo Komisji)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sdb w obecnosei ktorych nastgpito przekazanie majgtku:

Oswiadezam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane 7 przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone
w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwicrdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana
do przejgeia i do rozpoczecia pracy.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 45/2024
Burmistrza Pigtlku

7 dnia 3 czerweca 2024 r.

Protokol zdawczo-odbiorczy dokumenté finansowo-ksiggowych

spisany w dniu ........... pomigdzy: Panem ................o.0. zwang ,,Przekazujgeym”

a
Panig .......... zwang ,.Przejmujgeyn’” w obecnosei:

1) Panmi/Pana. ... et e
A WIS KO vttt e e

2 PATNTPATIA. .y onensn sonms mesmm msmmnmss s mmscsonmseimn oot o L0091 e 5107 0 B
S ANOWISKO . 1 et

W zwiagzku z przejeciem przez Przejmujgeego czynnosci dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Pigtku
Przekazujgcy przekazuje dokumentacje ksiggowa oraz sprawy zwigzane z obslugg rachunkowosci jednostki,
w tym znajdujace si¢ w toku, w chwili sporzgdzania niniejszego protokolu, wedlug Tabeli nr 1 do protokolu
zdawcezo-odbiorczego dokumentdw finansowo- ksiggowych.

Niniejszy protokél sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigeych egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1) Dyrektor przekazujacy,
2) Dyrektor przejmujgcy,
3) Przewodniczgcy Komisji

(podpis przewodniczgeepo Komisji)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadezam, ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone
w sposob rzetelny 1 zgodny ze stanem faktycznym. Potwicrdzam, 7c¢ jednostka jest organizacyjnic przygotowana
do przejecia i do rozpoczecia pracy.

(data i czytelny podpis dyrcktora przekazujacej
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Tabela Nr 1
do protokolu zdawczo-odbiorczego

dokumentow finansowo-ksiggowych

1| Wykaz zaliczek o
nierozliczonych

WYKAZ DOKUMENTOW FINASOWO - KSIEGOWYCH

Zaliczkobiorca - kwota

Termin rozliczenia

pracownikow

2 | Zobowigzania wobec kontrahentow i

Rodzaj dokumentu i wysokosé
kwoly

Termin zaplaty

3 | Zobowigzania publiczno - prawne

Rodzaj dokumentu i wysokosé
kwoty

Termin zaplaty

4 Naleznosci od kontrahentow i
pracownikow

Rodzaj dokumentu i wysokosé
kwoty

Termin zaplaty

Stan $rodkéw na rachunkach bankowychm Wycigg bankowy nr
5 | (wszystkie) Uwagi
Kowata: .o come s asvvosn siainn
Wycigg bankowy nr o
Rachunek podstawowy: | ...
Kwota: ..o
Rachunck zakltadowego funduszu Wycigg bankowy nr
$wiadezen socjalnychnr ........... | ...
Kwota: ...,
Wycigg bankowy nr
Rachunek pomoeniczy nv— | ...
........... Kwota: ..o,
Wycigg bankowy ni
Rachunek pomocniczy nr -~ | ..
........... FWOLE: 7 s s s idanis i
6 | Sprawozdania i zestawienia do analizy do | Rodzaj dokumentu, dla kogo i za Termin
sporzadzenia jaki okres sporzadzenia
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7 | Obowigzujgcy plan kont i polityka ﬁ&)_dzaj dokumentu i data Uwagi
rachunkowosci sporzadzenia
Sprawozdania [inansowe Liczba teczek, Uwagi
8 scgregatorow
9 | Sprawozdania budzetowe _ Uwagi
o - Liczba teczek, Uwagi
10 | Dowody ksiggowe scgregatorow
Liczba teczek, Uwagi
11 | Listy plac segregatorow
r o Liczba teczek, Uwagi
12 | Budzety segregatorow
Druki $cistego zarachowania — rodzaj B
Stan wg protokolu z inwentaryzacji
13 | drukow s$cistego zarachowania z dnia Uwagi
14 | Inne ]
BTSN s mnnnns sovsnsemsnsissin o Przekazujgey przekazuje Przejmujgeemu karty bankowe (zgodnic ze

stosownymi dokumentami) oraz pieczecie Biblioteki i Pieczatki imienne, bedgce na stanie dyrektora
przekazujgcego zgodnic z zeszytem/teczka® picczeei aktualnych.

(podpis Przekazujacego)

(podpis Przyimujjeego)

(podpis Przewodniczacego Komisji)
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Zalgcznik Nr 3 do zarzgdzenia Nr 45/2024
Burmistrza Pigtku

z dnia 3 czerwea 2024 r.

Protokol zdawezo-odbiorezy akt osobowych i spraw kadrowych

spisany w dniu pomicdzy:

PRIEM oo - Przekazujgcym
d

Panigi i issersmsas - Przejmujgcym

W obecnosci:
O T -
B YT A T [ T
B PANUPAING i v visis tevisn o S e el s Sl fims wisis s i s S ¥ e il el e %
A OIS KO o e

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrcktora Gminnego Osrodka Kultury w Pigtku
Dyrekior Przekazujgey przekazuje komplet akt osobowych oraz spraw kadrowych, w tym znajdujgce sig¢ w toku,
w chwili sporzagdzenia niniejszego protokolu, wedlug nastgpujgcego wyszezegolnienia:

1) Akta osobowe wedhug (tabeli nr 1).

2) Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow (tabela nr 2).
Niniejszy protokol sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigeych egzemplarzach, ktére otrzymujg:
Dyrektor przekazujgey.

Dyrektor przejmujgcey.
Przewodniczgcy Komisji

(podpis przewodniczgey Kuml’sjl’)

Imiona i nazwiska oraz podpisy osob w obecnoscei ktorych nastgpilo przekazanie majatku:

O$wiadezam, zc przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone
w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwicrdzam, 7¢ jednostka jest organizacyjnie przygotowana
do przcjecia i do rozpoczecia pracy.

(data i ezytelny podpis dyrektora Przekazujycego)
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Tabela nr 1 do protokolu zdawezo — odbiorczego - akta osobowe

Cz$é A —liczba | Crgé¢ B —liczba | Czeéé C — liczba
Lp. Imie i nazwisko dokumentow dokumentow dokumentéw
1. -
= S
3.

Tabela nr 2 do protokolu zdawczo-odbiorezego

Informacja o wykorzystanych i przyslugujgcych urlopach

o i .ezba dni ur Liczba dni urlopu . . .
Imi¢ i nazwisko Ligzba dm.m topy ‘ ! Liczba dni do wykorzystania
przyslugujgcego wykorzystanego
(podpis przekazujacego) (podpis przejmujicepo)

Piglels, dtftium s o smmymmmesenms s
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Zalgeznik Nr 4 do Procedury do zarzgdzenia Nr 45/2024
Burmistrza Pigtku

7 dnia 3 czerwcea 2024 1.

Protokol zdawczo-odbiorczy dokumentow dotyezgeych organizacji pracy jednostki

spisany w dniu pomicgdzy:

Panem ................... - Przekazujgeym
a

Panig .......... - Przejmujgeym

W obecnosci;
1) Pani/Pana. ...
e D (S s o T

2) Pani/Pana. ... ..o

W zwigzku 7z przejeciem przez Przejmujgeego czynnosci dyrektora Gminnego Odrodka Kultury w Pigtku,
Dyrektor Przekazujgey przekazuje dokumenty dotyczgce organizacji pracy Biblioteki, wedlug nastepujacego
wyszezegdlnienia:

[. Akt o utworzeniu Gminnego Qsrodka Kultury w Pigtku.

. Strategia Rozwoju Gminnego Osrodka Kultury w Pigtku.

. Pierwszy statut jednostki, statuty zmienione (data ostatnicj zmiany).
. Rejestr zarzadzen Dyrektora.

. Zarzgdzenia Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Pigtku (data ostatnicgo zarzadzenia).

2

3

4

5

6. Regulaminy i procedury.
7. Rejestr korespondencji wychodzgeej i przychodzgce;.

8. Rejestry umow.

9. Rejestry zamowien publicznych.

10. Rejestr kontroli zewngtrznych.

['1. Protokoly kontroli zewngtrznych (zgodnie z ksiggg kontroli zewngtrznych)
I T mETRTRINY c cususioniismionsses s SR A P R R B S W 00 S0 A 8 £ e e e it e s e
13. Inne dokumenty: (JAKIC?)........iuuiur e e

14. Ksiggi inwentarzowe:

a) inwentarz gldwny
b) inwentarz zbioroéw audiowizualnych
¢) rejestry ubytkéw wraz z protokolami ubytkow.

15. Teezkg zawicrajgeg dowody wplywow do ksigg inwentarzowych

16. Teczke zawierajaca dowody ubytkdw do rejestru ubytkow.
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