BURMISTRZ MIASTA I GMINY

MILOMEYN
wOojJ. warmifisko-mazurskie

Zarzgdzenie Nr 134/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Milomiyn
Z dnia 16 wrzesnia 2021r.

w sprawie: powotania komisji ds. przekazania sktadnikéw majatkowych,
dokumentacji finansowo- ksiggowej, akt osobowych oraz dokumentacji

organizacyjnej Miejsko- Gminnego Osrodka Kultury w Milomiynie

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 31 5, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U.z 2021 r, poz. 1372)
g1
W zwigzku ze zmiang na stanowisku Dyrektora powotuje komisje ds. przekazania
sktadnikow majatkowych, dokumentacji finansowo- ksiegowej, akt osobowych
oraz dokumentacji organizacyjnej Miejsko- (jminnego Osrodka Kultury
w Mitomitynie w skiadzie:
1) Krystyna Staszyriska- przewodniczaca,
2) Mirostawa Lisek- czionek,
3) Piotr Bibel- cztonek
§2
Przejecie skfadnikow majgtkowych, dokumentacji finansowo- ksiegowe], akt
osobowych oraz dokumentacji organizacyjnej nastapi protokotern zdawczo -
odbiorczym w dniu 24.09.2021r.
§3
Ustala sie procedure przekazania skfadnikéw majgtkowych, dokumentacji
finansowo- ksiggowej, akt osobowych oraz dokumentacji organizacyjne] Migjsko-
Gminnego Osrodka Kultury w Mitomiynie zgodnie z zatacznikiem nr 1 do
zarzadzenia.
§ 4
Wykonanie zarzadzenia powierza sie przewodniczacemu komisji, o ktérej mowa
w§gl
§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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BURMISTRZ MIASTA [GMINY
MILOMLEYN
woj. warminsko-mazurskie

Zatacznik nr
do zarzadzenia nr134/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Mitomityn

z dnia 16 wrzesnia 2021 .

Procedura
przekazania skfadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo- ksiegowej,
akt osobowych oraz dokumentacji organizacyjnej Miejsko- Gminnego

Osrodka Kuitury w Milomiynie

1. Ustepujacy dyrektor{ przekazujacy} przeprowadza inwentaryzacje
sktadnikdéw majgtkowych, na podstawie zarzadzenia Burmistrza Miasta
i Cminy Mitomityn w dniu 20.02.2021r..
2. Zarzadca instytucji  kultury moze uczestniczy¢ w  czynnosciach
inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.
5. Po Zakonczeniu inwentaryzacji ustepujacy dyrektor MGCOK
( przekazujacy) dokonuje rozliczenia inwentaryzacji { spisu z natury)
Z udziatem czionkdw komisji powotane] w niniejszym zarzadzeniu
i biurem rachunkowym obstugujacym MGOK,
4. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji ustepujgcy dyrektor
MGOK dotacza do protokotu zdawczo- odbiorczego.
5. Do obowigzkéw ustepujgcego dyrektora MGOK ( przekazujacego) nalezy
przygotowanie i przedstawienie w trakcie przekazywania majatku MGOK:
a) Dokumentéw i wykazu dokumentacji ksiegowej ( znajdujacej sie
w MGOK);
b) Akt osobowych i dokumentdw kadrowych
c] Dokumentacji organizacyjnej
6. Dopuszcza sie modyfikacje wzoru protokotu zdawczo- odbiorczego wraz
z zatgcznikami  w zakresie niezbednym do wiasciwego przekazania
majgtku MGOK.
7. Czynnosci przekazania MGOK - wedtug niniejsze] procedury- winny
nastapi¢ najpdiniej w ostatnim dniu petnienia obowiazkdw dyrektora
MGOK przez ustepujgcego dyrektora.
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PROTOKOL

ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA | SKLADNIKOW MAJATKOWYCH
MIEJSKO- GMINNEGO OSRODKA KULTURY W MILOMLYNIE

spisany w dniu 24.09.2021r. pomiedzy:

Przekazujacym:

Panem Zbigniewem Rochowiczem- odchodzacym dyrektorem MGOK
Mitomiyn

Przejmujacym:

Firma ANIMATOR sp. z 0.0. , u. Plac Kombatantéw 8/1, 14-300 Morag
reprezentowany przez Panig Katarzyne Krélak- zarzadce instytucji

kultury

w obecnosci:

1) Krystyna Staszynska- przewodniczgca komisji inwentaryzacyjne;j
2) Mirostawa Lisek — cztonek komisji inwentaryzacyinej

3) Piotr Bibel — cztonek komisji inwentaryzacyjnej

4) Irena Kazimierczyk- biuro rachunkowe

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci zarzadcy
instytucji  kultury MGOK Mitomtyn Dyrektor Przekazujacy przekazuje
catkowity majgtek oraz sprawy zwigzane z majgtkiem i zarzadzaniem
jednostkg organizacyjna, w tym znajdujgce sie w toku w chwili
sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego

wyszczegolnienia:

1) majatek trwaly | pozostate sktadniki majgtku, w tym wyposazenie —
zgodnie z zatgcznikiem Nr 1;

2) | informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkéw
finansowych- zgodnie z zatacznikiem Nr 2;

3) Dokumentacja organizacyjna - zgodnie z zatgcznikiem Nr 3;




4} Akta osobowe i dokumentacja kadrowa - zgodnie z zatgcznikiem Nr

4

5) Wykaz przekazanych pieczeci — zgodnie z zatlgcznikiem nr 5

6) Ksigzka obiektu budowlanego { nr pozycii.............. | data ostatniego
WPISU.. i )i

7} Dokumentacja z przegladdéw rocznych {nr pozycji............... i data
ostatniego WPISU.....nn)

8) Klucze od budynku....... szt., pomieszczen......... szt., klucze od szaf

.............. szt,inne ... szt.,
9) Hasta dostepu do sprzgtu komputerowego i programow- w

zamknietej kopercie { znane tylko przekazujacemu i przejmujgcemu),

Niniejszy protokét wraz z zatacznikami sporzgdzono w 4 jednobrzmigcych

egzemplarzach, z ktdérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:
1) Dyrektor Przekazujacy

2} Zarzadca Instytucji Kultrury- Przejmujacy

3) Organ prowadzacy

4) Biuro rachunkowe

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktérych nastgpito

przekazanie majatku:

1) Krystyna Staszynska- przewodniczgca komisji inwentaryzacyjnej

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

3) Piotr Bibel — cztonek komisji inwentaryzacyjnej




Oswiadczam, Ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki
zostaly przeprowadzone w sposdb rzetelny | zgodny ze stanem
faktycznym. Potwierdzam, ze  jednostka  jest organizacyjnie

przygotowana do przefecia i do rozpoczecia dziatalnosci.

data i czytelny podpis Dyrektora Przekazujgcego

data i czytelny podpis Zarzadcy Instytucji Kultury - Przeimujacy

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




Zatgcznik nr1

do protokotu zdawczo- odbiorczego mienia i dokumentacji
Miejsko- Gminnego Osrodka Kultury w Mitomlynie

z dnia 24.09.2021r.

Majatek trwaly i pozostale sktadniki majatku

w Miegjsko- Gminnym Osrodku Kultury w Mitomtynie

1. Srodki trwate na Kwot€........ 101 a L= SN (wg
arkusza spisu zZ natury — od nr ... do Nf... Na dzien ... -
stanowiacy zatacznik Nr 1.1);

2. Pozostate Srodki trwate na kwote....... :

{wg arkusza spisu z natury od nr ... do Nr ... Na dzieN .

— stanowiacy zatgcznik Nr12);

3. Skfadniki majgtku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji

............................ (wg arkusza spisu z natury od nr ... do nr ......na
AZieN. . - stanowigcy zatgcznik Nr 1.3);
4. Wartosci niematerialne i prawne - na kwotg......... ., stownie:

............................................... (wg arkusza spisu z natury — od nr ......do nr.......

Nna dzien ... — stanowigcy zatgcznik Nr 1.4},
5. Zapasy magazynowe na kwote ... , SFOWNIE! e, (wg
arkusza spisu z natury od nr .. do nr .. Na AdzZieN..ne. -

stanowiacy zatacznik Nr 1.5)

Podpis Przejmujacego Podpis Przekazujgcego




Zatacznik nr 2

do protokolu zdawczo- odbiorczego mienia i dokumentacji

Miejsko- Gminnego Osdrodka Kultury w Mitomtynie

Z dnia 24.09.2021r.

informacja o zobowiazaniach i naleznoéciach oraz o stanie srodkéw
finansowych

w Miejsko- Gminnym Osérodku Kultury w Mitomiynie

Tabela Nr 1. Zobowiazania wobec kontrahentéw i pracownikow

Lp. | Nazwa kontrahenta, Imie | Kwota na dziert | Termin zaptaty
I Nazwisko pracownika | e,
1
2
3
4
5
6

Tabela nr 2. Naleznosci wobec kontrahentéw i pracownikéw

Lp. | Nazwa kontrahenta, Imie | Kwota na dzieri | Termin zaptaty
I nazwisko pracownika | e
7
2
3
4
5
6
1. Stan srodkow finansowych na biezgcym rachunku bankowym Nr

2. Stan srodkow finansowych na rachunku bankowym zakladowego

funduszu Swiadczerd socjalnych Nr

......................................... stownie

Podpis Przejmujgcego

Podpis Przekazujacego




Zalacznik nr3

do protokotu zdawczo- odbiorczego mienia i dokumentacji
Miejsko- Gminnego Osrodka Kultury w Mifomiynie

z dnia 24.09.2021r.

Dokumentacja organizacyjna

W Miejsko- Gminnym Osrodku Kultury w Mitomiynie

1.. Statut MGOK wraz z uchwatami zmieniajgcymi tre$é pierwotnego
statutu- szt. ...

2. Zarzadzenia dyrektora MGOK, w tym w zakresie regulamindw,
procedur- szt. .......
Ostatnie zarzadzenie NR.............. ZdNia.rrns

3. Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksiazki kontroli- szt.

4. Prowadzone przez MGOK rejestry:

a) Rejestr............ Z ostatnim wpisem zZ dNid. e,
5. Druki Scistego zarachowania:
= D
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Zalacznik nr 4

do protokotu zdawczo- odbiorczego mienia i dokumentacji
Miejsko- Gminnego Osrodka Kultury w Mitomiynie

z dnia 24.09.2021r.

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa

w Miejsko- Gminnym Os$rodku Kultury w Mitomtynie

1. Akta osobowe wedtug tabelinrl

Tabela nr 1. Wykaz akt osobowych pracownikdéw

Lp. Imie i nazwisko

2. Informacja o wykorzystanych | przystugujgcych  urlopach
pracownikow.

3. Informacja o umowach zlecenia.

Lp. Imie i nazwisko Okres Przedmiot
zatrudnienia umowy

Podpis Przejmujacego Podpis Przekazujgcego




Zalacznik nr 5

do protokotu zdawczo- odbiorczego mienia i dokumentaciji
Miejsko- Gminnego Osrodka Kultury w Mitomiynie

z dnia 24.09.2027r.

Wykaz przekazanych pieczeci
Miejsko- Gminnego Osrodka Kultury w Mitomtynie

Odciski pieczeci

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

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




Podpis Przejmujacego

Podpis Przekazujacego

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




