ZARZADZENIE NR SK.0050.42.2022
WOJT GMINY SWIERZNO
Z DNIA 13 MAJA 2022 R.

w sprawie powotlania komisji ds. przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji
finansowo-ksiegowej, akt osobowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji Gminnej
Biblioteki Publicznej w Swierznie oraz ustalenia procedury przekazywania

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 31 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2022 poz. 559 i 583) oraz na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U.z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W zwigzku ze zmiang na stanowisku Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w
Swierznie powotuje komisje ds. przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-
ksiegowej, akt osobowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji Gminnej Biblioteki Publicznej
w Swierznie w sktadzie:

1) Pan Waldemar Dubrawski - Sekretarz Gminy - przewodniczacy

2) Pani Kariokka Ziemgowska - Inspektor ds. ksiegowo$ci - cztonek komisji

3) Pani Beata Stogowska - nauczyciel SP Swierzno - cztonek komisji

4) Pani Mariola Makar - Kierownik Sekretariatu SP Stuchowo - cztonek komisji

§ 2. Komisja dziata w oparciu o zatgcznik do niniejszego zarzadzenia stanowigcy procedurg
przekazania sktadnikéw majgtkowych, dokumentacji finansowo-ksiggowej, akt osobowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji Gminnej Biblioteki Publicznej w Swierznie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr1

do Zarzadzenia Nr SK.0050.42.2022
Wojt Gminy Swierzno

z dnia 13 maja 2022 r.

Procedura przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiggowej,
akt osobowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji
Gminnej Biblioteki Publicznej w Swierznie przy zmianie dyrektora jednostki.

1) Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Swierznie zwany dalej Dyrektorem jako
przekazujacy wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji najpézniej na 7 przed
przejeciem jednostki przez dyrektora (pracownika) przejmujgcego.

2) Dyrektor (przekazujacy) powotluje komisje inwentaryzacyjng, wedlug obowigzujacej w
jednostce instrukcji inwentaryzacyjne;j.

3) Dyrektor (przekazujgcy) informuje na pisSmie Gming Swierzno oraz dyrektora (pracownika)
przejmujgcego o dniu i godzinie rozpoczecia prac zwigzanych z dokonaniem spisu
inwentaryzacyjnego na dwa dni przez jego rozpoczeciem.

4) Dyrektor (pracownik) przejmujacy moze uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej
osobiscie.

5) Ewentualne rozbieznosci, ktére wynikly w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej, wyjasnia
Dyrektor (przekazujacy).

6) Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-
odbiorczy sktadnikéw majgtkowych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszej
procedury.

7) Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji, oraz ewentualny protokot
rozbieznosci dyrektor (przekazujgcy) dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

8) Dyrektor (przekazujacy) w protokole zdawczo-odbiorczym sktadnikéw majatkowych
umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

9) Dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentéw finansowo-
ksiegowych wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszej procedury.

10)  Dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw
kadrowych wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszej procedury.

11) Dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczacych
organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 4 do niniejszej
procedury.

12) Dopuszcza sie modyfikacje wzoréw protokotéw oraz zatgcznikéw do nich w zakresie
niezbednym do wilasciwego przekazania jednostki przez dyrektora (przekazujgcego)
dyrektorowi (pracownikowi) przejmujgcemu.

13) Liczbe sporzadzonych egzemplarzy protokotéw zdawczo-odbiorczych okreslaja wzory
zatgcznikéw Nr 1, 2, 3, 4.

14) Protokoly zdawczo-odbiorcze oraz zalgczniki do nich podpisujg kolejno: dyrektor
przekazujacy, dyrektor (pracownik) przejmujgcy, przewodniczacy komisji oraz osoby w
obecno$ci ktorych nastgpito przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.

15) Przekazanie dokumentacji dotyczacej: sktadnikéw majatkowych, dokumentacji technicznej,
ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy
jednostki nastepuje najpdzniej w ostatnim dniu petnienia funkcji dyrektora.
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Zalgcznik Nr 1 do procedury

Protokot
zdawczo-odbiorczy sktadnikéw majatkowych

SPISANY W UL ccsscsssmmmmssmmssmssessssmmmmsmmssmrousnsonmmsrsses sosnssumeerersonses pomiedzy:
Przekazujgcym - Panig Ewg Larek
i
Przejmujgcym - Panig Katarzyng Kapelg
w obecnosci:
L] Pl PaIE v conesrsmmeemmsmsesrmssss cosmsnmnsnssss sanassasonsnis A5 55583 SREARREA AT
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w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Swierznie Dyrektor przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z
majatkiem, w tym znajdujace sie¢ w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug
nastepujacego wyszczegolnienia:

1) majatek trwaty na kwotg .......ccccueueeee STOWNIE...uvviiv i

2) przedmioty nietrwale ..o e StOWnie....ooce v

3) WYPOSAZENIL woovevrriieiieitenie et
wedtug arkuszy spisowych z natury na dziefl.............. inwentaryzacji zdawczo odbiorczej z
AN e ilo$¢ arkuszy.....coeevereuenes ( zatacznik nr 1.1)

4) zbiory biblioteczne na Kwote ......ccoceecuvuseeenenns STOWNIE: oo ssmmmsrammmanss liczba wolumindw ..........

5) druki $cistego zarachowania wg protokotu inwentaryzacji na dzien ...

(TR E 111011 CROU——————— Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze do

jednostki i pomieszczen, klucze do szaf, biurka i sejfu, programy i dane zawarte na nosnikach
informatycznych, sprzet komputerowy.

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) Dyrektor przekazujacy.

2) Pracownik przejmujacy.

3) Skarbnik Gminy Swierzno.

(podpis przewodniczacego Komisji)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktérych nastapito przekazanie sktadnikow
majgtkowych:

Oéwiadczam, ze przeprowadzone czynnos$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w spos6b rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka
jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia pracy.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)




Zalacznik Nr 2 do procedury

Protokot
zdawczo-odbiorczy dokumentow finansowo-ksiegowych

SPISANY W AINHU....vueeerrceersessssrsssssmsnsssessas s sesassanssssssssssssssssesssnssen pomiedzy:
Przekazujgcym — Panig Ewa Larek
i
Przejmujgcym - Panig Katarzyng Kapela
w obecnosci:
1) Panil/Pamal ... ssamvmrsmmesym s s o oo vomommss
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w zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Swierznie, Dyrektor przekazujgcy przekazuje dokumentacje finansowo-ksiggowa oraz sprawy
zwigzane z obshugg rachunkowsa jednostki, w tym znajdujace sie¢ w toku, w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedtug tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) Dyrektor przekazujacy.

2) Pracownik przejmujacy.

3) Skarbnik Gminy Swierzno.

(podpis przewodniczacego Komisji)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktérych nastapito przekazanie dokumentow
finansowo - ksiegowych:

Oéwiadczam, ze przeprowadzone czynnoéci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka
jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia pracy.

(datai czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)




Tabela Nr 1

do protokotu zdawczo-odbiorczego
dokumentow finansowo-ksiegowych

Wykaz dokumentéw finansowo ksiegowych

1. | Raport kasowy Kwota na dzien przekazania Uwagi

2. | Wykaz zaliczek Zaliczkobiorca - kwota Termin rozliczenia
nierozliczonych

3. | Zobowiagzania wobec Rodzaj dokumentu i wysoko$¢ Termin zaptaty
kontrahentéw i pracownikow | kwoty

4. | Zobowigzania Rodzaj dokumentu i wysokos¢ Termin zaptaty
publicznoprawne kwoty

5. | Naleznoéci od kontrahentéw i | Rodzaj dokumentu i wysokos¢ Termin zaptaty
pracownikow kwoty

6. | Stan $rodkéw na rachunkach | Wyciag bankowy Nr .......ccceee Uwagi
bankowych [2€7,710] - AR ——

a) | rachunek podstawowy

b) | rachunek Z,ak}adowego
Funduszu Swiadczen
Socjalnych:

c) | rachunek pomocniczy:

d) | rachunek pomocniczy:

e) | rachunek pomocniczy:

7. | Sprawozdania, zestawieniai | Rodzaj dokumentu, dlakogoiza | Termin sporzadzenia
analizy do sporzgdzenia jaki okres

8. | Obowigzujacy plan kont o Rodzaj dokumentu i data Uwagi
polityka rachunkowo$ci sporzadzenia

9. | Sprawozdania finansowe Ilos¢ teczek, segregatorow Uwagi

10. | Sprawozdania budzetowe Ilo$¢ teczek, segregatoréow Uwagi

11. | Dowody ksiegowe lo$¢ teczek, segregatoréw Uwagi

12. | Listy ptac Ilo$¢ teczek, segregatoréw Uwagi

13. | Budzety Ilo$¢ teczek, segregatoréw Uwagi




14. | Druki Scistego zarachowania Uwagi
- rodzaj

Stan wg protokotu z
inwentaryzacji drukéw
$cistego zarachowania z dnia

15. | Inne

Y26 41 () 1 6 RS Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu karty
bankowe (zgodnie ze stosownymi dokumentami)* oraz pieczecie Biblioteki i pieczecie imienne,
bedace na stanie dyrektora przekazujacego zgodnie z zeszytem/teczka* pieczeci aktualnych.

SWIErzno, dnia....cceeeeeeeeivieevivir e
*niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik Nr 3 do procedury

Protokot
zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

SPISAIYT W ADIW . 0rnnerersisssmssnmmisssnssinissssesasimmeessersesmms sexsersevsens pomiedzy:

Przekazujgcym - Panig Ewa Larek

i

Przejmujacym - Panig Katarzyng Kapelg

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Swierznie Dyrektor przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz spraw kadrowych,
w tym znajdujace sie w toku, w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego
wyszczegdlnienia:

1) akta osobowe wedtug tabeli nr 1,

2) informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw,

3) informacja o odbywajgcych sie w jednostce stazach,

4) ewidencja emerytow i rencistow,

Niniejszy protokét zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych sporzadzono
w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1) Dyrektor przekazujacy.

2) Pracownik przejmujacy.

3) Skarbnik Gminy Swierzno.

(podpis przewodniczacego Komisji)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb w obecnoéci ktérych nastgpito przekazanie akt osobowych
oraz spraw kadrowych:

Oéwiadczam, ze przeprowadzone czynnosSci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w spos6b rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka
jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczegcia pracy.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)




Tabelanr 1

do protokotu zdawczo-odbiorczego
akt osobowych i spraw kadrowych

Lp. Imie i nazwisko Cze$¢ A -liczba | Cze$¢B -liczba | Czesc C - liczba
dokumentow dokumentéw dokumentow

1.

2.

Swierzno, dnia

(podpis przekazujacego)

(podpis przejmujacego)




Zalacznik Nr 4 do procedury

Protokot zdawczo-odbiorczy
dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki

SPISANY W ANIU. i e pomiedzy:
Przekazujacym - Panig Ewa Larek
i
Przejmujgcym - Panig Katarzyng Kapela
w obecnosci:
1) P P EIER smanommsesssmn s mmsommmmsms s s e A s
SEANOWISKO ..vvi ittt cte st ettt e e s e n e e s b sn e e
2] PATH PABL .. mcx momes cnscsarssmmsimmmnn samassanssxssamsn ninssi i 8813 4845 AR SRS SRR CRIS
21 (0) 171 1o OIS SR
w zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Swierznie Dyrektor przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy Biblioteki
wedlug nastepujgcego wyszczegdlnienia:
1) pierwotny statut jednostki, statuty zmienione.

(data ostatniej ZMiany).......ccceecrverrerenresiss
2) Zarzadzenia dyrektora Biblioteki (regulaminy, procedury, itp.)
nr i data ostatniego zarzadzenia........cceecvvir i
3) prowadzone przez jednostke rejestry:
a) rejestr zarzadzen nr ............. data ostatniego WPISU ....occveerrrrin i
b) rejestry uméw nr ............. data OStAtNIEE0 WPISU wesvwsssmesssssss sessssnes csansnsss ssssenssns
c) rejestry zamdwien publicznych nr ............. data ostatniego Wpisu ......cccceeevveienennn
d) rejestry. .o o) QRO data ostatniego Wpisu ......c.cceeerenennn
4) protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli.
5) informacje 6 trwajgacych procediifath s ssmsmmmnn susosmmmmsnmms
) TTITIE cu e st sttt e e h e s e e b b R SRR SE R R R SR SRR s eRe e Ea s e R r e s

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1) Dyrektor przekazujacy.
2) Pracownik przejmujacy.
3) Skarbnik Swierzno

(podpis przewodniczacego Komisji)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb w obecno$ci ktérych nastapito przekazanie dokumentoéw
dotyczacych organizacji pracy jednostki:

O$wiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka
jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczecia pracy.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)




Gminna Biblioteka Publiczna
w Swierznie
72-405 Swierzno 23
N-9860 164869, R-000974280

Swierzno,14.02.2022

WPLY)
Urzad G

-

Woijt Gminy Swierzno

Pismo

w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjne;j

W zwiazku z przejsciem na emeryture w dniu 25 czerwca 2022 r. proszg o powotanie komisji
do przejecia dokumentéw oraz skiadnikéw majatkowych Gminnej Biblioteki Publiczne;j

w Swierznie, filia w Stuchowie.

p.o. Dyrekter
Gminnej Biblioteki Publiczngj

wS \tor'/,jé %
Ewa Larer



