ZARZADZENIE NR SK.0050.27.2025
WOJIT GMINY SWIERZNO
Z DNIA 6 MARCA 2025 R.

w sprawie powotania komisji ds. przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji
finansowo-ksiggowej, 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. 2024 r. poz. 1465 ze zm.) oraz na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. 2 2021 r. poz. 217 ze zm.) zarzagdzam co nastepuje:

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

1) Pan Waldemar Dubrawski - Sekretarz Gminy — przewodniczacy,

2) PaniJoanna Zubowicz - Gtéwna Ksiegowa ~ cztonek komisji,

3) Pani Maja Jambor - inspektor ds. Gospodarki Gminnym Zasobem Nieruchomos$ci, Gospodarki
Gruntami i Rolnictwa — cztonek komisji.

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

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisii.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr1

do Zarzadzenia Nr $K.0050.27.2025
Wéjt Gminy Swierzno

z dnia 6 marca 2025r.

Procedura przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, akt
osobowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacii
Gminnej Biblioteki Publicznej w Swierznie przy zmianie dyrektora jednostki.

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

2) Dyrektor (przekazujgcy) powotuje komisje inwentaryzacyjng, wedtug obowiazujgcej w
jednostce instrukcji inwentaryzacyjnej.

3) Dyrektor (przekazujgcy) informuje na pismie Gmine 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 uczestniczyé¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej
osobiscie.

5) Ewentualne rozbieznosci, ktére wynikty w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej, wyjasnia
Dyrektor (przekazujgcy).

6) Po zakonczeniu inwentaryzacii dyrektor (przekazujgcy) sporzgdza protokét zdawezo-odbiorczy
sktadnikéw majgtkowych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury.

7) Arkusze spisowe sporzgdzone w trakcie inwentaryzacji, oraz ewentualny protokét
rozbieznosci dyrektor (przekazujgcy) dotgcza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

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

9) Dyrektor (przekazujacy) sporzgdza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentéw finansowo-
ksiggowych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszej procedury.

10) Dyrektor (przekazujacy) sporzgdza protokét zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw
kadrowych wedtug wzoru stanowigcego zatagcznik Nr 3 do niniejszej procedury.

11) Dyrektor (przekazujgcy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczgcych
organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 4 do niniejszej procedury.

12) Dopuszcza sig modyfikacje wzoréw protokotéw oraz Zatgcznikéw do nich w zakresie
niezbednym do wtasciwego przekazania jednostki przez dyrektora (przekazujgcego)
dyrektorowi (pracownikowi) przejmujgcemu.

13) Liczbe sporzadzonych egzemplarzy protokotéw zdawczo-odbiorczych okreslajg wzory
zatgcznikd6w Nr 1, 2, 3, 4.

14) Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zatgczniki do nich podpisujg kolejno: dyrektor
przekazujgcy, dyrektor (pracownik) przejmujacy, przewodniczacy komisji oraz osoby w
obecnosci ktorych nastapito przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.

15) Przekazanie dokumentacji dotyczacej: sktadnikéw majagtkowych, dokumentacji techniczne;j,
ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy
jednostki nastgpuje najpéZniej w ostatnim dniu petnienia funkcji dyrektora.



Zatacznik Nr 1 do procedury

Protokét
zdawczo-odbiorczy sktadnikéw majatkowych

SPISANY W ANIU....cerurevtirenienieeisecceeeeteseeseeeseeeeeeeseesssseesesese e pomiedzy:
Przekazujgcym - Panig Katarzyng Kapelg

i

Przejmujacym - Panig Wiolettg Wojew6dzka

w obecnosci:

w zwigzku z przejgciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznejw
Swierznie Dyrektor przekazujgcy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z
majatkiem, w tym znajdujgce sie w toku w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug
nastepujgcego wyszczegoélnienia:

1) majatek trwaty na kwote...................... SEOWNIC....coerrrreeeneccreer e

2) przedmioty nietrwate ............cevveeeenennn.. SEOWNIE....cciiivveeretiieetteeeeeree e

3) WYPOSAZENIE vcueeverrereerierenreeeecereneeeenae
wedtug arkuszy spisowych z natury na dzien............... inwentaryzacji zdawczo odbiorczej z
ANttt ilo$¢ arkuszy........ccveeuen. (zatgcznik nr1.1)

4) zbiory biblioteczne nakwote..................... stownie: ....occeevrvrrnierenenn. liczba woluminéw ..........

5) druki $cistego zarachowania wg protokotu inwentaryzacji na dziefi .......c.eeeeeeeeennnnn...

6) Z ANiEM..ureeeeeeeeeeeceeeereeeeee e Przekazujgcy przekazuje Przejmujgcemu wszystkie klucze

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

Niniejszy protokét sporzgdzono w 3 (trzech) jed nobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) Dyrektor przekazujgcy.

2) Pracownik przejmujgcy.

3) Skarbnik Gminy Swierzno.

(podpis przewodniczacego Komisji)

Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie sktadnikdéw
majgtkowych:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci 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)



Zatacznik Nr 2 do procedury

Protokét
zdawczo-odbiorczy dokumentéw finansowo-ksiegowych

SPISANY W ANiU..uuiiiiiiieieiinetieenireesenrsiteciseeseeceseeseseeeeesaeesssasesnsens pomiedzy:

Przekazujgcym - Panig Katarzyng Kapelg

i

Przejmujgcym - Panig Wiolettg Wojewddzkg

w obecnosci:

1) PANIPANG ..ot srtsc e s et e s sas s sneees e st eessesseessnsestssostesses
STANOWISKO...tiirstitiiieeiencentiersre et sre st ee e e e s ss st essseensessssssnesssesrnressesns

wzwm]zku z przejgciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznejw
Swierznie, Dyrektor przekazujgcy przekazuje dokumentacje finansowo-ksiggowsg oraz sprawy
zwigzane z obstugg rachunkowg jednostki, w tym znajdujace sig w toku, w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedtug tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.

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

2) Pracownik przejmujgcy.

3) Skarbnik Gminy Swierzno.

(podpis przewodniczacego Komisji)

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie dokumentéw
finansowo - ksiegowych:

Oswiadczam, Ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
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)



Tabela Nr1

do protokotu zdawczo-odbiorczego
dokumentéw finansowo-ksiggowych

Wykaz dokumentéw finansowo ksiggowych

1. | Raport kasowy Kwota na dzier przekazania Uwagi

2. | Wykaz zaliczek Zaliczkobiorca - kwota Termin rozliczenia
nierozliczonych

3. | Zobowigzania wobec Rodzaj dokumentu i wysoko$é Termin zaptaty
kontrahentéw i pracownikéw | kwoty

4. | Zobowigzania Rodzaj dokumentu i wysoko$é Termin zaptaty
publicznoprawne kwoty

5. | Naleznosci od kontrahentéwi | Rodzaj dokumentu i wysokos§é Termin zaptaty
pracownikéw kwoty

6. | Stan srodkéw na rachunkach | Wyciag bankowy Nr .................. Uwagi
bankowych Kwota

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, dla kogoiza | Termin sporzgdzenia
analizy do sporzadzenia jaki okres

8. | Obowiazujgcy plan kont o Rodzaj dokumentu i data Uwagi
polityka rachunkowosci sporzadzenia

9. | Sprawozdania finansowe Ilo$¢ teczek, segregatorow Uwagi

10. | Sprawozdania budzetowe llo$¢ teczek, segregatoréw Uwagi

11. | Dowody ksiegowe Ilo$¢ teczek, segregatorow Uwagi

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

13. | Budzety Ilos¢ teczek, segregatordw Uwagi




14. | Druki $cistego zarachowania Uwagi
—-rodzaj

Stan wg protokotu z
inwentaryzacji drukéw
$cistego zarachowania z dnia

15. | Inne

]

ZANIBIM ceviiieienreeeecceee e s e e e e e e e e Przekazujacy przekazuje Przejmujgcemu karty
bankowe (zgodnie ze stosownymi dokumentami)* oraz pieczecie Biblioteki i pieczecie imienne,

bedace na stanie dyrektora przekazujgcego zgodnie z zeszytem/teczkg* pieczeci aktualnych.

Swierzno, dnia

*niepotrzebne skreslié¢



Zatgcznik Nr 3 do procedury

Protokdét
zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

SPISANY W UNIU...cviitinieceeiciererterneir et seeeresaaeeesees s eessressne s pomiedzy:

Przekazujgcym - Panig Katarzyng Kapela

i

Przejmujgcym - Panig Wioletta Wojewddzka

W zwigzku z przejgciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w
Swierznie Dyrektor przekazujgcy przekazuje komplet akt osobowych oraz spraw kadrowych,
wtym znajdujgce si¢ w toku, w chwili sporzgdzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujgcego
wyszczegélnienia:

1) akta osobowe wedtug tabeli nr 1,

2) informacja o wykorzystanych i przystugujgcych urlopach pracownikéw,

3) informacja o odbywajgcych sie w jednostce stazach,

4) ewidencja emerytéw i rencistéw,

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

1) Dyrektor przekazujgcy.

2) Pracownik przejmujacy.

3) Skarbnik Gminy Swierzno.

(podpis przewodniczacego Komisji)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie akt osobowych
oraz spraw kadrowych:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
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 przekazujgcego)



Tabelanr1
do protokotu zdawczo-odbiorczego
akt osobowych i spraw kadrowych

Swierzno, dnia

Lp. Imig i nazwisko Czgsé A-liczba | CzeséB-liczba | Czesé C-liczba
dokumentéw dokumentéw dokumentow
1.
2.
(podpis przekazujgcego) (podpis przejmujacego)




Zatgeznik Nr 4 do procedury

Protokét zdawczo-odbiorczy
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

SPISANY W ANIU....oerrireeeiiteeinteeeivtisreetsereeeeeeeeseeens oo e ees s pomiedzy:
Przekazujgcym — Panig Katarzyng Kapelg

i

Przejmujgcym - Panig Wiolettg Wojewddzka

w obecnosci:

w zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynno$ci dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznejw
Swierznie Dyrektor przekazujgcy przekazuje dokumenty dotyczgce organizacji pracy Biblioteki
wedtug nastepujgcego wyszczegélnienia:

1) pierwotny statut jednostki, statuty zmienione.

(data ostatniej ZMIiany)........uv e ceeieeceeeee et
2) Zarzgdzenia dyrektora Biblioteki (regulaminy, procedury, itp.)
Nri data ostatniego ZarzgdzZeni........uvueeeeeeeereverereeres oo oo
3) prowadzone przez jednostke rejestry:
a) rejestr zarzadzeni nr ............. data 0Statniego WPISU ....ecceceeeecreeeeieieeeeeeee e
b) rejestry uméwnr ............. data 0StatNiego WPISU ......ccvveeeeeeeieeeeerereenrereseeeeennens
c) rejestry zaméwien publicznych nr ............. data ostatniego WpPisU ....ceeeeviceeeeveeeennnns
d) rejestry....coviveecreeeeeceeerene Nl data ostatniego wpisu ...........uue......
4) protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksiagzki kontroli.
5) informacje o trwajacych ProCeAUIACH .........veeveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesseseeeen
6] TN .ottt e est s st e e e s s et e ses e

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 (trzech) jed nobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) Dyrektor przekazujgcy.
2) Pracownik przejmujacy.
3) Skarbnik Swierzno

(podpis przewodniczgcego Komisji)

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie dokumentéw
dotyczgcych organizacji pracy jednostki:

) ettt bt e r e e e e e e et st

Oswiadczam, e 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 przekazujacego)



