
zARzĄDzENIE NR 153/ 2o2o

Burmistrza Miasta i Gminy Sobótka

z dnia 23 grudnia 2O2O t.

w sPrawie ustalenia proceduty ptzekazywanią skłądników majątkowych,
dokumentacji finąnsowo-księgowej, kadrowej i otganizacji prac y oraz
technicznej, w Przypadku zmiany ną stanowisku dyrektora instytucji

kultury dla której Gmina §obótka jest organizatorem
na Podst. art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt 3 oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tj. Dz. |J. z 2O2O roku poz.713, 1378)
oraz art, 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2OO9 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 869 z późn. zm.)

Burmistrz Miąstą i Gminy Sobótka zatządza, co następuje:

§1
Ustala się Procedurę dla instytucji kultury, dla których organizatorem jest
Gmina Sobótka, do stosowania w trybie przekazania składników
majątkowych, dokumentacji finansowo-księgowej, pracowniczej i
organizacyjnej oraz technicznej, w przypadku zmiany na stanowisku
dYrektora, zgodnie z procedurą określoną w zaŁączniku nr 1 do niniejszego
zarządzenia,

§2
WYkonanie zarządzenia. powierza się Dyrektorom instytucji kultury
działającym w Gminie Sobótka.

§3
Nadzór nad Prawidłowym wykonaniem zarządzenia powlerza się Sekretarzowt
Gminy.

§4
Zarządzenie wchodziw żrycie z dntem podjęcia.
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Załącznik nr l do Zarządzenia
Burmistrza Miasta i Gminy

*"rltrt,, 
15312020 z dnia

Procedura Przekazania składników maj ątkowych, dokumentacji księgowej, akt
osobowYch i sPraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, wprzypadku zmiany dyrektora instytucji kultury w Gminie sónotm.

1, UstęPującY dYrektor instYtucji kultury (przekazujący) na podstawie wydanego zatządzenia
przeprowad za inw entary zacj ę składników maj ątkow}ch j edno stk i.2, O czYnnoŚciach inwentaryzacyjnych przekaiują.y Óy..[tor informuje na co najmntej trzydni Przed rozPoczęciem inwentaryzacji orobę przejmującą jeónostkę. przejmujący
Powinien uczestniczYĆ w czynnościach inwentaryzaryjnych na piawach obserwatora.3, Po zakończeniu inwentaryzacji dyrektor jednostki-(pireĘuriiący) dokonuje rozliczenia
inwentarYzacji (sPisu z natury) z udziałęm Sekretarza gminy, w"(tore; - o ile będzie to
WYmagane - okreŚla sPosób rczliczęnia ewentualnych rózbiĆzności jakie wynikły w toku
PracY komisji inwentarYzacYjnej, a następnie przygotowrrje protokói zd,awczo- odbiorczy
mienia i dokumentacji według wzoru jak ŹałącŹntknr 1 do niniejszej procedury,

4, Arkusze sPisowe sPorządzone w trakcie irrwentaryzacji Ó.ur" 
"*.,rtualny 

protokół
rozbieznoŚci PrzekazującY dyrektor jednostki doLączado protokołrl zdawczo - odbiorczego.5, W Protokole zdawczo-odbiorczym składników mająikowych umięszcza się wykaz
pr zekazy wanej do kumentacj i technicznej j edrro stk i.

6, Do obowiązków dYrektora jednostki (przekazującego) należy przygotowanie i
przedstawienie w trakcie przekazania:
1) dokumerrtów i wykazu dokumentacji księgowej (znajdującej się w jednostce),
ż) akt osobowych i dokumentów kadrowycir- *ruź ricn wymżem,
3) dokumentacji organizacji pracy jednostki.

7, DoPuszcza się modyfikację wzorów protokołów oruz załączników do rrich w zakresie
niezbędnYm dla właŚciwego przekazania jedno stki ptzez przekazującego dyrektora osobie
przej muj ącej obowiązki.

B, ProtokołY zdaw.czo-odbiorcze spotządza się w 3 egzemplarzach po jednym dlaprzekazującego dyrektora jednostki, osobę przejmując ą oraz ot[anizatora.
9, ProtokołY zdawczo-odbiorcze oraz załączńin ao tyln aokumJntow - po sprawćlzerriu ich

zgodnoŚci ze stanem faktycznym - podpisują clyrlktor zda.lący, osoba przejmu.jąc a otaz
Burnristrz lub Sekretarz grniny - w zakrósi" ip.u* rrrajątkońo-firrun.o*y.h. ponadto w/w
dokumentY PodPisują osoby w obecności, których nastąpiło przekazaIlie instytucji , jeżeli
sytuacja taka rrriała miejsce.

10, 
. 
CzYnnoŚci Przekazania instytucji 

_ 
- według rrirriejszej procedury _ winny rrastąpić

nalpożniej w ostatnim dniu pełnienia obowiązków ustępująóego clyrekńra.11, Przez dYrektora instytucji kultury przejmując"gb .orr,r.ie się osobę przejmującą
obowi?zki, którą organizator powołał na itanówiŚko dyrektora instytticji kultury na kolejną
kadencję lub osobę, której powierzył pełnierrie obowiązków dyrektora instytucji kultury, w
stosownym trybie.
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