Elektronicznie podpisany przez:
Piotr Stanistaw Pierzynski
dnia 31 maja 2021 r.

ZARZADZENIE NR 45/2021
BURMISTRZA TUCZNA

z dnia 31 maja 2021 r.

w sprawie powolania komisji ds. przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo -
ksiegowej, akt osobowych oraz dokumentacji organizacyjnej Gminnego OSrodka Kultury w Tucznie
i ustalenia procedury przekazania.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 oraz art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z2020r., poz. 713 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje.

§ 1. W zwiazku ze zmiang na stanowisku Dyrektora, powotuje si¢ komisje ds. przekazania sktadnikow
majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, akt osobowych oraz dokumentacji organizacyjnej
Gminnego Osrodka Kultury w Tucznie w skladzie:

1) Matgorzata Czarnota - przewodniczacy;

2) Magdalena Jez — cztonek komisji z ramienia Urzedu Miejskiego w Tucznie;

3) Zbigniew Kurkiewicz — czlonek komisji z ramienia Gminnego Osrodka Kultury w Tucznie;
4) Lidia Cmiel — przekazujacy;

5) Elzbieta Warszylewicz — przyjmujacy;

§ 2. Ustala si¢ procedury przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji finansowo- ksiegowej, akt
osobowych oraz dokumentacji organizacyjnej Gminnego Osrodka Kultury w Tucznie, stanowigce zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ przewodniczacemu komisji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pelnigcy funkcje Burmistrza
Tuczna

Piotr Pierzynski
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 45/2021
Burmistrza Tuczna
z dnia 31 maja 2021 r.

Procedura przekazywania skfadnikow majatkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki przy zmianie dyrektora GOK w Tucznie.

1. Dyrektor przyjmujacy przeprowadza inwentaryzacje GOK w Tucznie Dyrektora
przekazujacego.

2. Dyrektor GOK w Tucznie przekazujacy informuje na pismie Dyrektora przyjmujacego 1
organ prowadzacy o pracach zwiazanych z dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego
przynajmniej na jeden dzien przed jego rozpoczeciem.

3. Dyrektor przyjmujacy uczestniczy w pracach Komisji inwentaryzacyjnej osobiscie.

4. Po zakonczeniu inwentaryzacji Dyrektor GOK w Tucznie sporzadza protokot zdawcezo —
odbiorczy skladnikéw majatkowych wg wzoru stanowiacego zatacznik-A do niniejszej
procedury. W protokole Dyrektor GOK w Tucznie, przekazujacy zawiera réwniez zapis o
sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikly w toku pracy komisji
inwentaryzacyjnej.

5. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualnych protokoléw
rozbiezno$ci Dyrektor przekazujacy dotacza do protokotu zdawczo — odbiorczego.

6. Dyrektor przekazujacy w protokole zdawczo — odbiorczym skladnikéw majatkowych
umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki — jesli taka jest posiadana (w
przypadku instytucji kultury owa dokumentacja powinna by¢ dostepna w Urzedach Miast
jako wlascicieli budynkow).

7. Dyrektor przekazujacy sporzadza protokét — zdawczo — odbiorczy dokumentéw
ksiggowych wg wzoru stanowiacego zatacznik B do niniejszej procedury.

8. Dyrektor przekazujacy sporzadza protokél zdawczo — odbiorczy akt osobowych 1 spraw
kadrowych wg wzoru stanowiacego zatacznik C do niniejszej procedury.

9. Dpyrektor przekazujacy sporzadza protokél — zdawczo — odbiorczy dokumentow
dotyczacych organizacji pracy jednostki wg wzoru stanowigcego zaltacznik D do
niniejszej procedury.

10. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokoléw oraz zalacznikéw do nich w zakresie
niezbednym do wladciwego przekazania jednostki przez Dyrektora przekazujacego
Dyrektorowi przyjmujacemu.

11. Liczbe sporzadzonych egzemplarzy protokoléw zdawczo — odbiorczych okreslaja wzory
zalacznikéw A, B, C, 1 D.

12. Protokél zdawczo — odbiorczy A oraz zalaczniki podpisuja  kolejno: Dyrektor
przekazujacy, Dyrektor przyjmujacy, Glowny Ksiggowy GOK w  Tucznie,
przewodniczacy komisji oraz osoby w obecnosci ktorych nastapito przekazanie, jesli taka
sytuacja miala miejsce.

13. Protokél zdawczo — odbiorczy B oraz zalaczniki podpisuja kolejno: Dyrektor
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przewodniczacy komisji oraz osoby w obecnosci ktorych nastapito przekazanie, jedli taka
sytuacja miata miejsce.

14. Protokoly zdawczo — odbiorcze C i D oraz zalaczniki do nich podpisuja kolejno:
Dyrektor przekazujacy, Dyrektor przyjmujacy , Glowny Ksiegowy GOK w Tucznie,
przewodniczacy komisji oraz osoby w obecnosci ktorych nastapito przekazanie, jesli taka
sytuacja miala miejsce.

15. Przekazanie dokumentacji dotyczacej: skladnikéw  majatkowych, dokumentacji
technicznej, ksicgowej, akt osobowych 1 spraw kadrowych oraz dokumentacj¢ dotyczaca
organizacji pracy jednostki nastgpuje najpdzniej w ostatnim dniu pelnienia funkcji
dyrektora przy udziale przewodniczacego komisji z urzedu.
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Zatacznik A do procedury

Protokot
zdawczo — odbiorczy
sktadnikéw majatkowych

SPISANY W AU L. ettt pomigdzy:
Przekazujacym - Pania/Panem; ........oooiiiiiiiiiiiiii i
i
Przyjmujacym - Pania/Panem: .........cooiiiiiiiiii i
w obecnosci:
R oV A o o V. L
StANOWIS KO ittt
2 PaANT/ PaANA: « ettt
StANOWISKO: ottt
B PaANd/ Pana: oo,
StAN WIS KO ot

W zwiazku z przejeciem przez Przyjmujacego czynnosci Dyrektora jednostki

(nazwa jednostki i adres)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwiazane z majatkiem, w tym
znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedlug nastepujacego

wyszczegOlnienia:

1. Majatek trwaly i przedmioty nietrwale - wyposazenie wedlug tabeli nr 1,
2. Wykaz dokumentaciji technicznej:

- inne (nr pozycjii data ostatniego wpisu);

Z dniem ..o Przekazujacy przekazuje Przyjmujacemu
wszystkie klucze od jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum
jednostki, dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy bedacy w
dotychczasowym uzytkowaniu Dyrektora przekazujacego wraz z hastami dostepu.

Niniejszy protokot sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1. Dyrektor Przekazujacy,

2. Dyrektor Przyjmujacy,
3. Organizator Instytucji Kultury,
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4. Przewodniczacy komisji.

(Podpis oséb odpowiedzialnych za ewidencje majatku i mienia GOK w Tucznie)

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

Oswiadezam, %e prieprowadzone cxynnosci wiqgane 3 prekazaniem jednostki ostaty preprowadzone w
sposdb rzetelny i zgodny e stanem faktycznym. Potwierdzam, %e jednostka jest organizacyjnie prygotowana do
prejecia i kontynuagji diatalnosci.

(data i podpis Gléwnego Ksiegowego) (data i podpisy cztonkéw komisji w obecnosci ktérych nastapilo przekazanie)
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Tabela nr 1

Do protokotu zdawczo — odbiorczego

sktadnikéw majatkowych
SRODKI TRWALE
1. Budynki
Lp. | Nr pozycji z ksigegi inwentarzowej Opis
srodkéw trwalych
1.
2
2. Budowle
Lp. | Nr pozycji z ksigegi inwentarzowej Opis
srodkow trwalych
1.
2
3. Urzadzenia i maszyny techniczne
Lp. | Nr pozycji z ksiggi inwentarzowej Opis
srodkow trwalych
1.
2
4. lnne
Lp. | Nr pozycji z ksiggi inwentarzowej Opis
srodkéw trwalych
1.
2

(Podpis oséb odpowiedzialnych za ewidencje majatku i mienia GOK w Tucznie)
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Miejscowosé, dnia

Niniejszy protoko! sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

Dyrektor Przekazujacy,
Dyrektor Przyjmujacy,
Organizator Instytucji Kultury,
Przewodniczacy komisji.

el ol N e

Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujacego

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

Oswiadezam, %e prieprowadzone cxynnosci wiqgane 3 prekazaniem jednostki ostaly przeprowadzone w
sposéb rzetelny i 3godny e stanem faktycznym. Potwierdzam, %e jednostka jest organizacyjnie prygotowana do
pryejecia i kontynuagji diatalnosci.

(data i podpis Gléwnego Ksiegowego) (data i podpisy czlonkéw komisji w obecnosci ktérych nastapilo przekazanie)
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Zatacznik B do procedury

Protokot
zdawczo - odbiorczy
dokumentéw ksiggowych

SPISANY W AU L ettt e pomiedzy:
Przekazujacym - Pania/Panem; .........ooiiiiiiiiii
i
Przyjmujacym - Pania/Panem: ........oooiiiiiiiiii i
w obecnosci:
1. Pand/ Pana: o oot
StANOWISKO: <t
2 PaANI/ PANA: « ettt
StANOWISKO: .ttt
B PanI/ Pana: oo
StANOWISKO: o

W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci Dyrektora jednostki

(nazwa jednostki i adres)
Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacje ksiggowq oraz sprawy zwiazane z obsluga
rachunkowsy jednostki, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu,
wedlug tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.

Niniejszy protoko! sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

Dyrektor Przekazujacy,
Dyrektor Przyjmujacy,
Organizator Instytucji Kultury,
Przewodniczacy komisji.

e

Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujacego

Podpis Gléwnego Ksiegowego

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

Oswiadezam, e prieprowadzone cxynnosci wiqgane 3 prekazaniem jednostki ostaly przeprowadzone w
sposdb rzetelny i zgodny e stanem faktycznym. Potwierdzam, %e jednostka jest organizacyjnie prygotowana do
prejecia i kontynuagji diatalnosci.
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(data i podpis Dyrektora Przekazujacego)

(data i podpis Dyrektora Przyjmujacego)

(data i podpis Gléwnego Ksiegowego) (data i podpisy cztonkéw komisji w obecnosci ktérych nastapilo przekazanie)
Tabela Nr 1
Do protokotu zdawczo —odbiorczego
Dokumentéw ksiggowych
Lp. Wykaz dokumentéw ksiggowych
1. Wyciag bankowy GOK w Tucznie Saldo na dzien przekazania Uwagi
2. Wydruk ksiggowy z wykonania budzetu | % wykonania planu Uwagi
GOK w Tucznie
3. Zobowiazania wobec kontrahentéw Rodzaj dokumentu i kwota Termin
zaplaty
4. Sprawozdania, zestawienia 1 analizy do | Dla kogo Uwagi
sporzadzenia
5. Inne Stan Uwagi

Wykazane w tabeli zobowiazania muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiegach rachunkowych, a saldo

konta musi by¢ potwierdzone wyciagiem bankowym.

Z dniem ... Przekazujacy przekazuje Przyjmujacemu: Hasta, Loginy,

przenosne pamigci oraz pieczecie GOK w Tucznie pieczecie imienne, bedace na stanie Dyrektora

Przekazujacego.

Miejscowos$¢, diia ..o

Niniejszy protokot sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja:

Dyrektor Przekazujacy,
Dyrektor Przyjmujacy,
Organizator Instytucji Kultury,

e

Przewodniczacy komisji.

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:
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e
B
Zalacznik C do procedury
Protokot
Zdawczo - odbiorczy
akt osobowych i spraw kadrowych

SPISANY W AU ..viii i pomiedzy:
Przekazujacym - Pania/Panem: ... ....ooouiuiniti i
i
Przyjmujacym - Panig/Panem: ..........ooiiiiiiiiiii

w obecnosci:

L PN/ Pana: .ottt
StANOWISKO: . ettt
2 PaNT PaANIA: e
StanOWISKO: ..ot e
B PaANE PanIa: oottt
StANOWISKO: .ttt
W zwiazku z przejeciem przez Przyjmujacego czynnosci dyrektora jednostki ..................

(nazwa jednostki i adres)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace si¢
w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedlug nast¢pujacego wyszczegdlnienia:

1) Akta osobowe wedlug tabeli nr 1,

2) Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw,
3) INNE o

Niniejszy protoko! sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1. Dyrektor Przekazujacy,
2. Dpyrektor Przyjmujacy,
3. Otrganizator Instytucji Kultury,
4. Przewodniczacy komisji.
....... b e
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Podpis Gléwnego Ksiegowego

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

Oswiadezam, e prieprowadzone cxynnosci wiqgane 3 prekazaniem jednostki ostaly przeprowadzone w
sposéb rzetelny i 3godny e stanem faktycznym. Potwierdzam, %e jednostka jest organizacyjnie prygotowana do
prejecia i kontynuagji diatalnosci.

(data i podpis Gtéwnego Ksiegowego) (data i podpisy cztonkéw komisji w obecnosci ktérych nastapito przekazanie)
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Tabela Nr 1
Do protokotu zdawczo —odbiorczego
Akt osobowych 1 spraw kadrowych

AKTA OSOBOWE

Lp. Imie¢ i Nazwisko Czes¢ A —liczba Czes$¢ B — Czese C -
dokumentow liczba liczba
dokumentow dokumentow

Podpis Gtéwnego Ksiegowego

Miejscowosd, ditia ...o.ooviiiiiiiiiii
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Zatacznik D do procedury

Protokot
zdawczo — odbiorczy
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

SPISANY W dNIU L.oe e pomiedzy:
Przekazujacym - Pania/Panem; ........oooiiiiiiiiiitii i
i
Przyjmujacym - Pania/Panem: .......oooiiiiiiiiiii i
w obecnosci:
L PanI/ Pana: .ottt
S OWISKO: .+ttt
2 PaNI/ Pana: oo
SN OWISKO: ottt
B PaANE Pana: oottt
S OWISKO: ottt

w zwigzku z przejeciem przez Przyjmujacego czynnosci Dyrektora jednostki

(nazwa jednostki i adres)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji GOK w Tucznie wedlug
nastepujacego wyszczegolnienia wedlug tabeli nr 1 do procedury D:

e Pierwotny statut jednostki, statuty zmieniane uchwalami Rady Miejskiej w Tucznie oraz
akty zalozycielskie,

e Zarzadzenia Dyrektora GOK w Tucznie (regulaminy, procedury itp.) - nr i data
ostatniego zarzadzenia,

e Protokoly kontroli organéw zewngetrznych,

e Inne (dzienniki zaj¢é, druki Scistego zarachowania i inne bedace na stanie jednostki),

e Nazwy i numery wszystkich segregatoréw z dokumentami GOK w Tucznie,

Niniejszy protokoét sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja:

Dyrektor Przekazujacy,
Dyrektor Przyjmujacy,
Organizator Instytucji Kultury,
Przewodniczacy komisji.

bl s

Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujacego

Dadnic (MlAwrnann K oiannwwrann
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Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadezam, %e prieprowadzone cxynnosci wiqgane 3 prekazaniem jednostki ostaly przeprowadzone w
sposdb rzetelny i zgodny e stanem faktycznym. Potwierdzam, %e jednostka jest organizacyjnie prygotowana do
prejecia i kontynuagji diatalnosci.

(data i podpis Gtéwnego Ksiegowego) (data i podpisy cztonkéw komisji w obecnosci ktérych nastapito przekazanie)

Id: BOSEFE14-5396-4CC6-A6BE-6COBDBS536EC3. podpisany Strona 13



Tabela Nr 1
Do protokotu zdawczo —odbiorczego
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

Lp. Nazwa segregatora/nazwa dokumentu Uwagi
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
......... B BN

Podpis Gléwnego Ksiegowego

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

Miejscowos¢, dnia ......o.oviiiiiiiiiiii
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