Elektronicznie podpisany przez:
Krzysztof Sobczak
dnia 20 lipca 2020 r.

ZARZADZENIE NR 56.2020
WOJTA GMINY WIENIAWA

z dnia 20 lipca 2020 r.

w sprawie protokolarnego przekazania dokumentacji, w zwiazku ze zmiana na stanowisku Skarbnika
Gminy Wieniawa

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713) i §
14 ust. 1-3, Uchwaly Rady Gminy Nr XIX.7.2020 z dnia 20 lipca 2020 r. w sprawie odwotania Skarbnika
Gminy Wieniawa, Zarzadzenia Nr25.2015 Wéjta Gminy Wieniawa z dnia 19 lutego 2015 roku w sprawie:
wprowadzenia regulaminu pracy pracownikow w Urzgdzie Gminy Wieniawa, w zwiazku z przejsciem
Skarbnika Gminy, Pani Wandy Noganskiej na emeryture,

zarz3adzam, co nastepuje:

§ 1. Powoluj¢ komisj¢ w sprawie protokolarnego przekazania, niezarchiwizowanych do dnia podpisania
protokotu, dokumentoéw zwiazanych z pelnieniem funkcji Skarbnika Gminy Wieniawa, w sktadzie:

1. Krystyna Zurowska -przewodniczacy komisji
2. Wanda Noganska — przekazujacy dokumentacje
3. Ewa Piasta — przejmujacy dokumentacje

4. Ewelina Augustyniak - cztonek

§2.1. Komisja dokona protokolarnego przekazania dokumentéw wygenerowanych na stanowisku
skarbnika gminy i stanowiskach podlegtych skarbnikowi, atakze zadan bedacych w trakcie realizacji lub
pozostajacych do zrealizowania.

2. Przedmiotem protokolarnego przekazania objgte powinny by¢ w szczegdlnosci:
1) Ksiegi rachunkowe, w tym ksigega glowna, dziennik i ksi¢gi pomocnicze
2) Druki §cistego zarachowania,
3) Wykazy akt (dokumentow),
4) Spisy teczek spraw (wraz z dokumentami)

5) Wykazy spraw begdacych w toku zalatwienia - ze wskazaniem terminu ich zatatwienia, badz pozostate do
realizacji, ktorych termin realizacji jeszcze nie uptynal.

6) Wszystkie ~ wygenerowane na stanowisku skarbnika gminy i stanowiskach podlegtych skarbnikowi
dokumenty, ktére na dzien sporzadzenia protokotu, nie zostaly przekazane do archiwizacji, zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

3. Z uwagi na fakt, ze ewidencja finansowo-budzetowa, a takze sprawozdawczos¢ Gminy realizowana jest
przy uzyciu programow komputerowych, w protokole przekazania nalezy ujaé wykaz programow
komputerowych dotychczas wykorzystywanych do czynnosci stuzbowych przez Skarbnika Gminy Wieniawa
i pracownikow Referatu Finansowego, ktorych bezposrednim przetozonym jest Skarbnik Gminy.

4. Wzor protokotu okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Protokdt zdawczo-odbiorczy stanowiska pracy sporzadzony w trzech egzemplarzach po jednym dla
zdajacego i1 przejmujgcego oraz jeden egzemplarz dla Sekretarza powinien by¢ podpisany przez przekazujacego
oraz przejmujacego, a takze nadzorujacego przekazanie, dokumentdéw objetych niniejszym zarzadzeniem.

§ 5. Termin wykonania zarzadzenia ustala si¢ na dzien 29 lipca 2020 r.

Id: D1C9D986-7DAF-4058-A813-E1D2C45SFFODB. Podpisany Strona 1



§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 56.2020
Wéjta Gminy Wieniawa, z dnia 20 lipca 2020 r.

Wieniawa, dnia: .................... r,

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY NR..........
STANOWISKA PRACY

spisany W dniu.........ccoeeee.

na okoliczno$¢ przekazania stanowiska pracy Skarbnika Gminy Wieniawa.

Przekazujacy stanowisko pracy:.......cccciveriiiiniiniiniinic e

Przejmujacy stanowisKo Pracy: .......ccocevvrveerieiineeneeie e

Przedmiotem przekazania jest, w szczeg6lnos$ci, nastgpujaca dokumentacja:

1) spis akt spraw realizowanych przez Skarbnika Gminy 1 pracownikow, ktorych
bezposrednim przelozonym jest Skarbnik Gminy Wieniawa,

2) wykaz spraw rozpoczetych, a nie zakonczonych w dniu przekazania stanowiska pracy
(sprawy realizowane przez Skarbnika i pracownikdw, ktorych bezposrednim przetozonym
jest Skarbnik Gminy),

3) wykaz programoéw komputerowych wykorzystywanych na poszczegdlnych stanowiskach,
w tym programéw wdrazanych ze wskazaniem etapu wdroZenia oprogramowania
i przewidywanego okresu ich wdrozenia, ze wskazaniem nazwiska pracownika
odpowiedzialnego za prawidtowe wykonanie zadania,

4) spis akt dotyczacych sprawozdawczosci budzetowe;j,

5) spis akt dotyczacych budzetu Gminy Wieniaw.
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Nazwisko
: racownika
f e Ostateczny termin pracowr
L.p. [ Znak sprawy Krétki opis sprawy zakonczenia sprawy odpowiedzialnego
za realizacje¢
sprawy
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Whnioski 1 zastrzezenia stron:

Protokét zdawczo-odbiorczy zostat sporzadzony w trzech jednobrzmiagcych egzemplarzach

po jednym dla:

Przekazujacego.......cccovvriiiiiiniiiiicicins
(podpis)

Przejmujacego .......cooooveiiiiiiie
(podpis)

Przewodniczacy komisji ......cccocvvvivvenivnnnnns

(podpis)

Czlonek kKomisji: ...ccoovvvivvriiiiiciieiecne

(podpis)
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UZASADNIENIE
W celu zachowania ciagtosci dziatania finanséw Gminy Wieniawa, w oparciu o normy wynikajace z
obowigzujacych przepisow prawa, bedacych podstawg wykonywania obowiazkow stuzbowych
Skarbnika, niezbednym jest dokonanie protokolarnego przekazania dokumentow wygenerowanych na
stanowisku skarbnika i stanowiskach podlegltych skarbnikowi, a takze zadan bedacych w trakcie

realizacji lub pozostajgcych do zrealizowania.

Przedmiotem protokolarnego przekazania objgte powinny by¢ w szczegoélnosSci druki Scistego
zarachowania, wykazy akt (dokumentoéw), spisy teczek spraw (wraz z dokumentami) oraz wykazy
spraw bedacych w toku zatatwienia - ze wskazaniem terminu ich zatatwienia, badz pozostate do

realizacji, ktorych termin realizacji jeszcze nie uptynat.

Z uwagi na fakt, ze ewidencja finansowo-budzetowa, a takze sprawozdawczosé Gminy realizowana jest
przy uzyciu programoéw komputerowych, w protokole przekazania nalezy ujg¢ wykaz programow
komputerowych dotychczas wykorzystywanych do czynnosci shuzbowych przez Skarbnika i

pracownikéw, ktorych bezposrednim przetozonym jest Skarbnik Gminy Wieniawa.
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