
Wojt Gminy Sicienko

LARZ +DZENIE NR I 3 1/2020
WOJTA GMINY SICIENKO

z dnia 4 grudnia 2020 r.

w sprawie powolania komisji ds. przekazania skladnik6w majqtkowych, dokumentacji finansowo-ksiggowej,
akt osoborvych oraz dokumentacji dotycz4cej organizacji Gminnej Biblioteki Publicznej w Sicienku

oraz ustalenia procedury przekarywania

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 3l ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorz4dzie gminnym (Dz. U.
z 2020, poz. 713 i poz. 1378) oraz na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeinia 1994 roku o rachunkowo6ci (Dz. U.
z 2019 r., poz. 351, poz. 1495, poz. 1571, poz. 1680, z 2020 r. poz. 568) zarz1dzam, co nastgpuje:

S 1. W zwi4zku ze zmian4 na stanowisku Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Sicienku powotujg
komisjg ds. przekazania skladnik6w maj4tkowych, dokumentacji finansowo - ksiggowej, akt osobowych oraz
dokumentacji dotycz4cej organizacji Gminnej Biblioteki Publicznej w Sicienku w skladzie:

l) Pani And2elika Falba - przewodnicz4ca;

2) Pani Anna Rychlawska - przekazuj1ca - czlonek komisji;

3) Pani Magdalena Stg2ewska - przejmuj4ca - czlonek komisji;

4) Pani Anna Piasecka - czlonek komisji.

$ 2. Komisja dziala zgodnie z procedur4 przekazania skladnik6w maj4tkowych, dokumentacji finansowo-
ksiggowej, akt osobowych oraz dokumentacji dotycz4cej organizacji Gminnej Biblioteki Publicznej w Sicienku,
stanowi4c4 zalqcznik do niniej sze go zarzqdzenia.

$ 3. Wykon anie zarz4dzen ia powier zam P r zew odn icz4cemu Komi sj i

$ 4. Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

m8r

Id: I I Fl 8D70-978B-4CD9-BCF4-C6593 I 0 A7328. podpisany Strona I



Zal4cznik do zarz1dzenia Nr 13112020

W6jta Gminy Sicienko

z dnia 4 grudnia 2020 r.

Procedura przekazania skladnik6w majqtkorvych, dokumentacji finansowo-ksiggowej,
akt osobowych oraz dokumentacji dotycz4cej organizacji Gminnej Biblioteki Publicznej w Sicienku

prry zmianie dyrektora jednostki:

l) Dyrektor Gmirurej Biblioteki Publicznej w Sicienku zwany dalej Przekazuj4cym wydaje zarz4dzenie
o przeprowadzeniu inwentaryzacji najp62niej na2l dni przed przejgciem jednostki przezPrzejmuj4cego;

2)Przekazujqcy powoluje komisjg inwentaryzacyjn4, wedlug obowipuj4cej w jednostce instrukcji
inwentaryzacyjnej;

3) Przekazuj4cy informuje na piSmie W6jta Gminy Sicienko oraz Przejmuj4cego o dniu i godzinie rozpoczgcia
prac zwiqzanych z dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego na dwa dni przed jego rozpoczgciem;

4) Po zakoriczeniu inwentaryzacji Przekazuj4cy sporz4dza protok6l zdawczo-odbiorcry skladnik6w maj4tkowych
wedlug wzoru stanowi4cego zalqcznik Nr I do niniejszej procedury. W protokole Przekazujqcy zawiera
r6wnie2 zapis o sposobie rozliczania ewentualnych rozbieznoSci, kt6re wynikty w toku pracy komisji
inwentaryzacyjnej;

5) Arkusze spisowe sporz4dzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protok6l rozbiezno5ci przekazuj1cy
dol1cza do protokolu zdawczo-odbiorczego;

6)Przekazuj4cy wprotokole zdawczo-odbiorcrym skladnik6w maj4tkowych umieszcza wykaz dokumentacji
technicznej jednostki;

7)Przekazuj4cy sporz4dza protok6l zdawczo-odbiorcry dokument6w finansowo-ksiggowych wedfug wzoru
stanowi4cego zalqcznik Nr 2 do niniejszej procedury;

8) Przekazuj4cy sporzqdza protok6l zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych wedlug wzoru
stanowi4cego zalqcznik Nr 3 do niniejszej procedury;

9)Przekazujqcy sporz4dza protok6l zdawczo-odbiorczy dokument6w dotycz4cych organizacji pracy jednostki
wedlug wzoru stanowi4cego zalqcznik Nr 4 do niniejszej procedury;

10) Dopuszcza sig modyfikacjg wzor6w protokol6w oraz zal4cznik6w do nich w zakresie niezbgdnym do
wla6ciwego przekazaniajednostki przez Przekazuj 4cego;

I l) Liczbg sporz4dzonych egzemplarzy protokol6w zdawczo - odbiorczych okre3laj4 wzory zal4cznik6w Nr l, 2,

3,4;

l2)Przekazanie dokumentacji dotycz4cej: skladnik6w majqtkowych, dokumentacji technicznej, ksiggowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotycz4cej organizacji pracyjednostki nastgpuje najp6Zniej
w ostatnim dniu pelnienia funkcji Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Sicienku.
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Zalqcznik Nr I do procedury

Protok6l
zdrwczo - odbiorczy skladnik6w maj4tkowych

spisany w dniu pomigdzy;

Przekazuj1cym - Pani4 Ann4 Rychlawsk4

Przejmuj4cym - Pani4 Magdalen4 Stg2ewsk4

w obecno6ci:

l) Pani/Pana.

Stanowisko..

2) Pani/Pana.

Stanowisko.

Przekazujqcy przekaruje calkowity maj4tek oftv sprawy zwiqzane z maj4tkiem, w tym majduj4ce sig
w toku w chwili sporz4dzenia niniejszego protokolu, wedtug nastgpuj4cego wyszczeg6lnienia:

l) Maj4tek tnvaty na kwotg: slownie:

2) Przedmioty nietrwale na kwotg: ... ... slownie: .....

3) WyposaZenie: ...... wedlug arkuszy
spisowych znatury na dziert inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej z dnia

4) Zbiory biblioteczne na kwotg:

iloSi arkuszy

slownie:

Liczba slownie: ..

5) Druki Scislego zarachowania wg protokofu inwentaryzacji na dzieri.

6) Z dniem ..........Przekazuj4cy przekazuje Przyjmuj4cemu wszystkie klucze do jednostki
i pomieszczefi, klucze do szaf, biurka, sejfu, programy i dane zawarte na noSnikach informatycznych.

Niniejszy protok6l sporz4dzono w 3 (trzech) jednobrzmi4cych egzemplarzach, kt6re otrzymuj4:

1) Przekazujqcy;

2) Przejmuj4cy;

3) Skarbnik Gminy Sicienko.

(podpis Przekazuj4cego) (podpis Przej muj 4cego)

(podpis przewodnic zqcego Komisj i)

Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecnoSci kt6rych nast4pilo przekazanie maj4tku:

1)

2).

OSwiadczam, 2e przeprowadzone czynnoSci zwiEzane zprzekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone
w spos6b rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, 2e jednostka jest organizacyjnie przygotowana do
przejgcia i do rozpoczgcia pracy.

(data i crylelny podpis Przekazuj4cego)
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Zal4cznikNr 2 do procedury

Protok6l
zdrwczo - odbiorczy dokument6w finansowo - ksiqgorvych

spisany w dniu ..... pomigdzy;

Przekazuj4cym - Pani4 Ann4 Rychlawsk4

Przejmuj4cym - Pani4 Magdalen4 Stg2ewsk4

w obecno6ci:

1) Pani/Pana.

Stanowisko.

2) Pani/Pana...

Stanowisko.

Przekazujqcy przekazuje dokumentacjg finansowo - ksiggow4 oraz sprawy zlu.tiqzane z obsfug4 rachunkow4
jednostki, w tym znajdujqc1 sig w toku, w chwili sporz4dzenia niniejszego protokofu, wedlug tabeli nr 1 do
niniej szego protokolu.

Niniejszy protok6l sporz4dzono w 3 (trzech) jednobrzmi4cych egzemplarzach, kt6re otrrymuj4:

l)Przekazujqcy;

2)Przejmujqcy;

3) Skarbnik Gminy Sicienko.

(podpis Przekazuj4cego) (podpis Przej muj 4cego)

(podpis przewodnic zqcego Komi sj i)

lmiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecnoSci kt6rych nast4pilo przekazanie maj4tku:

l)
2)

Oswiadczam, 2e przeprowadzone czynnoSci zwiqzane zprzekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone

w spos6b rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam,2e jednostkajest organizacyjnie prrygotowana do
przejgcia i do rozpoczgcia pracy.

(data i czytelny podpis Przekazuj4cego)
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Tabela nr I

do protokotu zdawczo- odbiorczego

dokument6w finansowo- ksiggowych

Wykaz dokument6w finansowo - ksiggorvych

1 Raport kasowy Kwota na dzief przekazania Uwagi

2 Wykaz zaliczek
nierozliczonych

Zaliczokobiorca - kwota Termin rozliczenia

J Zobowiqzania wobec
kontrahent6w i pracownik6w

Rodzaj dokumentu
i wysokoS6 kwoty

Termin zaplaty

4. Zobow iqzania pu b I iczno- prawne Rodzaj dokumentu i wysoko$6
kwoty

Termin zaplaty

5 Nale2noSci od kontrahent6w i
pracownik6w

Rodzaj dokumentu
i wysokoS6 kwoty

Termin zaplaty

6. Stan Srodk6w na rachunkach
bankowych

Wyci4g bankowy nr .

Kwota

Uwagi

Rachunek podstawowy:

Rachunek Zakladowego
Funduszu Swiadczeri Socjalnych:

Rachunek pomocniczy:

7 Sprawozdania, zestawienia
i analizy do sporz4dzenia

Rodzaj dokumentu, dla kogo
i zajaki okres

Termin sporz4dzenia

8 Obowi4zuj4cy plan kont,
polityka rachunkowoSci

Rodzaj dokumentu i data
sporz4dzenia

Uwagi
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9. Sprawozdania finansowe IloS6 teczek, segregator6w Uwagi

10. Sprawozdania bud2etowe IloSi teczek, segregator6w Uwagi

11. Dowody ksiggowe Ilo56 teczek, segregator6w Uwagi

12. Listy plac IloS6 teczek, segregator6w Uwagi

13. Bud2ety IloSi teczek, segregator6w Uwagi

14. Druki Scislego zarachowania -
rodzaj

stan wg protokolu z
inwentaryzacj i druk6w Scislego

zarachowania

Uwagi

15. Inne

W dniu ..... Przekazuj4cy zwr6cil klucze bankowe do Banku Sp6ldzielczego Oddzial
w Sicienku. (zgodnie ze stosownymi dokumentami).

W dniu ... pieczgcie Gminnej Biblioteki w Sicienku i pieczgcie imienne, bgd4ce na
stanie Przekazuj4cego zgodnie z Rejestrem pieczgci przekazano do ....

(podpis przekazuj 4cego) (podpi s przej m uj 4cego)

Podpis przewodnic zqcego Komisj i

Sicienko, dnia.
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Zal4cznik Nr 3 do procedury

Protok6l zdtwczo - odbiorcry
akt osobowych i spraw kadrowych

spisany w dniu

Przekazuj4cym - Pani4 Ann4 Rychlawsk4

Przejmuj4cym - Pani4 Magdalen4 Stg2ewsk4

w obecno6ci:

1) Pani/Pana.

pomigdzy;

Stanowisko.

2) Pani/Pana..

Stanowisko.

Przekazujqcy przekazuje komplet akt osobowych oraz spraw kadrowych, w tym
w chwili sporz4dzania niniej szego protokofu wedlug nastgpuj4cego wyszczeg6lnienia:

l) Akta osobowe wedlug tabeli nr l;
2) Informacja o wykorzystanych i przysfuguj4cych urlopach pracownik6w;

3) Ewidencja emeryt6w i rencist6w;

4) Inne..

znajduj4ce sig w toku

Niniejszy protok6l sporz4dzono w 3 (trzech) jednobrzmi4cych egzemplarzach, kt6re otrzymuj4:

l)Przekazuj4cy;

2) Przejmuj4cy;

3) Skarbnik Gminy Sicienko.

(podpis Przekazuj4cego) (podpis Przejmujqcego)

(podpis przewodnic zqcego Komisj i)

Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecno6ci kt6rych nast4pilo przekazanie maj4tku:

l)
2)....

Oswiadczam, 2e przeprowadzone czynno5ci zwiqzane zprzekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone
w spos6b rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, 2e jednostka jest organizacyjnie przygotowana do
przejEcia i do rozpoczgcia pracy.

(data i c4ytelny podpis Przekazuj4cego)
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ZalqcznikNr 4 do procedury

Protok6l zdawczo - odbiorcry
dokument6w dotyczqcych organizacji pracy jednostki

spisany w dniu pomigdry;

Przekazujqcvm - Pani4 Ann4 Rychlawsk4

Przejmuj4cym - Pani4 Magdalen4 Stg2ewsk4

w obecno6ci:

l) Pani/Pana.

Stanowisko....

2) Pani/Pana.

Stanowisko.....

Przekazuj1cy przekazuje dokumenty dotycz4ce organizacji pracy
w S icienku wedlug nastgpuj4cego wyszczeg6ln ienia:

l) Pierwotny statut jednostki, statuty zmienione (data ostatniej zmiany).

2) Zarzqdzenia dyrektora Biblioteki (regulaminy, procedury, ip.)

Nr i data ostatniego zarzqdzenia

3) Prowadzone przez jednostkg rejestry:

a) rejestr zarz4dzefi nr... .. ... ... data ostatniego wpisu.

b) rejestry um6w nr..... data ostatniego wpisu.

c) rejestry zam6wieri publicznych nr...... data ostatniego wpisu........

d) rejestry . .. . ..nr. data ostatniego wpisu.

4) Protokoly kontroli organ6w zewngtrznych wg ksi4i*.i kontroli;

5) Informacje o trwaj4cych procedurach.

6) Inne..

Niniejszy protok6l sporz4dzono w 3 (trzech) jednobrzmi4cych egzemplarzach, kt6re otrrymuj4:

l) Przekazuj4cy;

2) Przejmuj4cy;

3) Skarbnik Gminy Sicienko.

(podpis Przekazuj4cego) (podpis Przej muj4cego)

(podpis przewodn ic z4cego Komisj i)

Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecno6ci kt6rych nast4pilo przekazanie maj4tku:

l)
2)

O5wiadczam, 2e przeprowadzone czynnoSci zwi1zane zprzekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone
w spos6b rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, 2e jednostka jest organizacyjnie przygotowana do
przejgcia i do rozpoczgcia pracy.

(data i czylelny podpis Przekazuj4cego)

Gminnej Biblioteki Publicznej
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