Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 57/2020
Burmistrza Miasta Poreba
z dnia 26.03.2020r,

Procedura przekazania skladnikow majatkowych, akt osobowych i innych dokumentow
kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany kierownika
jednostki organizacyjnej gminy

Do obowiazkéw kierownika jednostki organizacyjnej gminy — w przypadku zmiany na stanowisku
kierownika jednostki - nalezy przekazanie sktadnikow majatkowych, dokumentacji ksiegowej,
akt osobowych i dokumentow kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki. W tym celu:

1) kierownik jednostki organizacyjnej gminy wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji
co najmniej na miesigc przed data przekazania jednostki;

2)  kierownik  jednostki organizacyjnej ~ gminy powotuje  komisj¢ inwentaryzacyjng
i jej przewodniczacego, wedtug obowiazujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacji;

3) o czynnosciach inwentaryzacyjnych kierownik jednostki organizacyjnej gminy informuje na pismie
na co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji, kierownika jednostki przejmujacego
te jednostke;

4) kierownik jednostki przejmujacy te jednostke uczestniczy w pracach komisji inwentaryzacyjnej
na prawach obserwatora;

5) po zakofczeniu inwentaryzacji komisja sporzadza protokot zdawczo- odbiorczy mienia
i dokumentaciji jednostki wedtug wzoru stanowiacego Zatacznik do niniejszej Procedury;

6) protokot powinien zawiera¢ réwniez zapis o sposobie rozliczenia ewentualnych rozbieznosci, ktore
wynikty w toku prac komisji inwentaryzacyjnej;

7) arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokdt rozbieznoscei nalezy
dotaczyé do protokotu zdawcezo- odbiorczego;

8) w wykazie sktadnikow majatkowych, ktéry stanowi Zatacznik Nr 1 do protokotu zdawczo-
odbiorczego mienia i dokumentacji jednostki, umieszcza si¢ takze informacje o przekazywanej
dokumentacji technicznej jednostki;

9) komisja sporzadza informacj¢ o zobowiazaniach i nalezno$ciach oraz o stanie srodkow finansowych
wedtug wzoru stanowigcego Zalacznik Nr 2 do protokotu mienia i dokumentacji jednostki;

10) komisja sporzadza wykaz akt osobowych i innych dokumentow kadrowych wedtug wzoru
stanowiacego Zatacznik Nr 3 do protokotu mienia i dokumentacji jednostki;

11) komisja sporzadza wykaz dokumentacji organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowigcego
Zatacznik Nr 4 do protokotu mienia i dokumentacji jednostki;

12) dopuszcza si¢ modyfikacje wzoru protokofu mienia i dokumentacji jednostki oraz zatacznikow
do niego, w zakresie niezbednym do wilasciwego przekazania jednostki przez kierownika jednostki
organizacyjnej gminy -kierownikowi przejmujacemu jednostke;
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