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ZARZADZENIE NR 131/2020
WOJTA GMINY SICIENKO

z dnia 4 grudnia 2020 r.

w sprawie powolania komisji ds. przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji finansowo-ksi¢gowej,
akt osobowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji Gminnej Biblioteki Publicznej w Sicienku
oraz ustalenia procedury przekazywania

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72020, poz. 713 i poz. 1378) oraz na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
72019 r., poz. 351, poz. 1495, poz. 1571, poz. 1680, z 2020 r. poz. 568) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zwigzku ze zmiang na stanowisku Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Sicienku powoluje
komisj¢ ds. przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji finansowo - ksiggowej, akt osobowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji Gminnej Biblioteki Publicznej w Sicienku w skiadzie:

1) Pani Andzelika Falba - przewodniczaca;

2) Pani Anna Rychtawska — przekazujaca — cztonek komisji;

3) Pani Magdalena Stg¢zewska - przejmujaca — czlonek komisji;
4) Pani Anna Piasecka — cztonek komisji.

§ 2. Komisja dziata zgodnie z procedurg przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji finansowo-
ksiegowej, akt osobowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji Gminnej Biblioteki Publicznej w Sicienku,
stanowigca zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczagcemu Komisji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 131/2020
Wéjta Gminy Sicienko
z dnia 4 grudnia 2020 r.

Procedura przekazania skladnikow majatkowych, dokumentacji finansowo-ksi¢ggowej,
akt osobowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji Gminnej Biblioteki Publicznej w Sicienku
przy zmianie dyrektora jednostki:

1) Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Sicienku zwany dalej Przekazujacym wydaje zarzadzenie
o przeprowadzeniu inwentaryzacji najpdzniej na 21 dni przed przejgciem jednostki przez Przejmujacego;

2) Przekazujacy powoluje komisj¢ inwentaryzacyjng, wedlug obowigzujacej w jednostce instrukcji
inwentaryzacyjnej;

3) Przekazujacy informuje na pismie Wdjta Gminy Sicienko oraz Przejmujacego o dniu i godzinie rozpoczecia
prac zwigzanych z dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego na dwa dni przed jego rozpoczgciem;

4) Po zakonczeniu inwentaryzacji Przekazujacy sporzadza protokét zdawcezo-odbiorczy skfadnikéw majatkowych
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik Nr 1 do niniejszej procedury. W protokole Przekazujacy zawiera
réwniez zapis o sposobie rozliczania ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikly wtoku pracy komisji
inwentaryzacyjnej;

5) Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokdt rozbieznosci przekazujacy
dolacza do protokotu zdawczo-odbiorczego;

6) Przekazujacy w protokole zdawczo-odbiorczym skladnikow majatkowych umieszcza wykaz dokumentacji
technicznej jednostki;

7) Przekazujacy sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy dokumentéw finansowo-ksiggowych wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszej procedury;

8) Przekazujacy sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy akt osobowych ispraw kadrowych wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 3 do niniejszej procedury;

9) Przekazujacy sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki
wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 4 do niniejszej procedury;

10) Dopuszcza si¢ modyfikacj¢ wzorow protokotow oraz zalacznikéw do nich w zakresie niezbgdnym do
wlasciwego przekazania jednostki przez Przekazujacego;

11) Liczbe sporzadzonych egzemplarzy protokotow zdawczo - odbiorczych okreslaja wzory zalacznikow Nr 1, 2,
3,4

12) Przekazanie dokumentacji dotyczacej: sktadnikow majatkowych, dokumentacji technicznej, ksiggowe;j, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki nastgpuje najpozniej
w ostatnim dniu pefnienia funkcji Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Sicienku.
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Zatacznik Nr 1 do procedury

Protokot
zdawczo - odbiorczy skladnikéw majatkowych

SPISANY W MU ..oent e e e pomiedzy;
Przekazujacym — Panig Anna Rychtawska
Przejmujacym — Panig Magdalena Stezewska
w obecnosci:
I} PANI/PADA. coivnce sursmimsmommsaimiasamisisssesmnsuseis o srsmssimiatsiiaie's sieiispesssss rmisinsstespaistashon s s epeie i o s ST e S ot 1k 4 B8 7 SOORB A
ARSIk 5.5, veriisisntonss .5 5575075555.5 5508 SABIHES 55T 5 ST 520 TSRS B ST GIAT § TR A5 5 48064 S VSMIBIFE T8 3 9
2) Pani/PaNa.wesss sommmams snsnussmsnmes v immmre s RS GRS 5 R RAAEAS § SN SRR §8 R Y § S S
ST AIOWISKOL 1y srsrsmmsse e ssarsmsees s st ssisiremce s 1 TS S e LT v ST 58§ Ay TS S S ST

Przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem, w tym znajdujace si¢
w toku w chwili sporzagdzenia niniejszego protokotu, wedtug nastgpujacego wyszczegodlnienia:

1) Majatek trwaly na kwote: .................. SIOWNIE: ommmesinmnmmss e s T E R AR R DS RTE AT

2) Przedmioty nietrwate na kwote: ........................ S O VI syt s G S s I o T

3) WPOSAZENUCT  sisrssnsmmmamensmwmssimsssms sioistessss s &5 oo s a6 5 550155 65 5150 4 515 5.5 REB RS 318§ S BB S SRS wedlug arkuszy
spisowych znatury na dzien ............. inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej z dnia
................................................ UOSE ATKUSZY o000 smsviman susssmmmsnnisssimmmsm s sass s ss s S PR3

4) Zbiory biblioteczne na kwotg: ...................... STONVIUET ot e oo i e SIS 5 G R ,
Liczba wolumindw: .............cooiiiiiinene. SIOWNIEE cuimmenammermrs e s A RS OB ST h e

5) Druki Scistego zarachowania wg protokotu inwentaryzacji na dziefl..............c..ooviuiiiiiiiiiiiniiiiiiiinin.

6) Z QDIEM cssrsasssansismsinsssias Przekazujacy przekazuje Przyjmujacemu wszystkie klucze do jednostki

1 pomieszczen, klucze do szaf, biurka, sejfu, programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych.
Niniejszy protokot sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) Przekazujacy;
2) Przejmujacy;
3) Skarbnik Gminy Sicienko.

(podpis przewodniczacego Komisji)

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:

Os$wiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone
w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do
przejecia i do rozpoczgcia pracy.

(data i czytelny podpis Przekazujacego)
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Zatacznik Nr 2 do procedury

Protokot
zdawczo - odbiorczy dokumentéw finansowo - ksi¢ggowych

SPISANT W AN 55,0 cmsmmmmorsms .5 ¢ oo s 2 Sateimivnie dis s R s PEREe s 63 SIS o S BTRRES pomiedzy;
Przekazujacym — Panig Anng Rychtawska
Przejmujacym — Panig Magdaleng Stezewska
w obecnosci:
1) PanVPaNG. ;. cosmmmmmnsins sanmns s oo b8 S e Eens o SHamsiss i Saasissia i s Smeims s STusens 541 mpams Sranisess
STANOWISKO! s ssssmmmines sassarmrsns vvaasmsss s vousammnmss § Susemsvs s s s s s s Hos § S 5y IR e S LGRS
2)  PaANI/PANA. ... .ottt e e et

STATIOWIS KOl ssrtmamme st vrmerit ot o ot e S AT rEEa s s TRt e TR A R 2 e B T 0 T e e

Przekazujgcy przekazuje dokumentacj¢ finansowo - ksiggowa oraz sprawy zwigzane z obstuga rachunkowa
jednostki, wtym znajdujgca si¢ wtoku, w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug tabeli nr 1 do
niniejszego protokotu.

Niniejszy protokdt sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) Przekazujacy;
2) Przejmujacy;
3) Skarbnik Gminy Sicienko.

(podpis przewodniczacego Komisji)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone
w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do
przejecia i do rozpoczgcia pracy.

(data i czytelny podpis Przekazujacego)
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Tabela nr 1
do protokotu zdawczo- odbiorczego
dokumentéw finansowo- ksiggowych

Wykaz dokumentéw finansowo — ksiggowych

1. Raport kasowy Kwota na dzien przekazania Uwagi
2, Wykaz zaliczek Zaliczokobiorca — kwota Termin rozliczenia
nierozliczonych
3. Zobowigzania wobec Rodzaj dokumentu Termin zaplaty
kontrahentéw i pracownikow i wysokos¢ kwoty
4. Zobowigzania publiczno- prawne Rodzaj dokumentu i wysokos$¢ Termin zaplaty
kwoty
5. Naleznosci od kontrahentow i Rodzaj dokumentu Termin zaptaty
pracownikow 1 wysokos¢ kwoty
6. Stan srodkow na rachunkach Wycige bankowy Bt .. ..coussssssssss Uwagi
bankowych
KWOA s simsassmmnns s ssmmmvn s v
Rachunek podstawowy:
Rachunek Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych:
Rachunek pomocniczy:
7. Sprawozdania, zestawienia Rodzaj dokumentu, dla kogo Termin sporzadzenia
i analizy do sporzadzenia i za jaki okres
8. Obowigzujacy plan kont, Rodzaj dokumentu i data Uwagi
polityka rachunkowosci sporzadzenia
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9. Sprawozdania finansowe Ilo$¢ teczek, segregatoréw Uwagi

10. Sprawozdania budzetowe Ilos¢ teczek, segregatorow Uwagi

11. Dowody ksiegowe [los¢ teczek, segregatorow Uwagi

12. Listy ptac [los¢ teczek, segregatorow Uwagi

13. Budzety Ilo$¢ teczek, segregatoréw Uwagi

14. Druki $cistego zarachowania — Uwagi
rodzaj

stan wg protokotu z
inwentaryzacji drukéw Scistego
zarachowania

15. Inne

WA st Przekazujacy zwrocit klucze bankowe do Banku Spoétdzielczego Oddziat
w Sicienku. (zgodnie ze stosownymi dokumentami).

W MBI, oo isrsiosiosimseromimssmsrmmsiisisisios pieczgcie Gminnej Biblioteki w Sicienku i pieczgcie imienne, bedace na
stanie Przekazujgcego zgodnie z Rejestrem pieczeci przekazano do ...........c.ccoevviiiiiiiininnnn..

S el 11 Ca T 11 PP,
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Zalacznik Nr 3 do procedury

Protokél zdawczo - odbiorczy
akt osobowych i spraw kadrowych

SPISATTY WAL 5505500005 88 668 P B o S35 G0 8 i pomigdzy;
Przekazujgcym — Panig Anng Rychtawska
Przejmujacym — Panig Magdaleng Stezewska
w obecnosci:
1) Pami/Pana. . ... eeintint ittt ettt
STANOWISKO. . . cessmmnss s smammmonivs s s wamwsninss ve smammsners o s siss sasisiais sw's s soiseisis's sis § 8 oaiass $1s § siomme wamasaiss s s oo wmese
) PANUPAIIA....... ccoresemmsessoacsaimsciacnsniaie sosssmismmeninco 5 isbbis 555 SRR 035 AR 315 SGOIE 48 § eI oo S S s s 555
StANOWISKO: « & s anwmmiss s samsmmnss s s sommmimss s s s TRRESaE FESRENsEaEY ToauPIRERED s b SAuSaaesS §8 SRS S § 5 SIRTREERS § § SSRGS

Przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych oraz spraw kadrowych, w tym znajdujace si¢ w toku
w chwili sporzadzania niniejszego protokotu wedtug nastepujacego wyszczegolnienia:

1) Akta osobowe wedtug tabeli nr 1;
2) Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow;

3) Ewidencja emerytéw i rencistow;

Niniejszy protokot sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) Przekazujacy;
2) Przejmujacy;
3) Skarbnik Gminy Sicienko.

(podpis przewodniczacego Komisji)

Imiona i nazwiska oraz podpisy osdb w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:

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

(data i czytelny podpis Przekazujacego)
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Zalgcznik Nr 4 do procedury

Protokol zdawczo - odbiorczy
dokumentéw dotyczgcych organizacji pracy jednostki

SPISANY WADIIL 10 s ovr ssnieimisionocassismrsiaisrace s isisivcsis s scoiisioisets 5185848016604 551 TSI oS 550 pomiedzy;
Przekazujacym — Panig Anng Rychfawska
Przejmujacym — Panig Magdaleng Stezewska
w obecnosci:
1)t PANTPAIA, . ..ovcvesrssioseses » sissoraaevisasarsmisrsmssieosscom-nessrbesiongs o . 55 AR 518 0 4. o B9 8 A TSI 8 ¥ S S 68 SIS A S AR A5 351
STATIOWISKO « eomsnsssse men st iisssss & sisininss s o & Sosisioiin s 45 uAEaS &S b SaTRRTEYS PEATFEENS § r SR 3 TS (N § RS
) T 1§V V- VP
STANOWISKO: ; suseremssmpses somsamsn s s sursomeniss s samsmmmns s » sy § sodaai s s 5Lk be s Smmeauss §  FaieeEes « Sevsebins

Przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy Gminnej Biblioteki Publicznej
w Sicienku wedlug nastgpujacego wyszczegolnienia:

1) Pierwotny statut jednostki, statuty zmienione (data ostatniej zmiany)...........c.ceeeeeiuieinenennen.
2) Zarzadzenia dyrektora Biblioteki (regulaminy, procedury, itp.)
N data Ostatiiego ZatZ40ZeNI1as suwumsies s + s svmmusin s 5 prmssmsmios s §oessns s 3 § P 5 5 Tl

3) Prowadzone przez jednostke rejestry:

a) rejestr zarzadzen nr................oeeeeennnn. data oStatniego WPISU.......cveiuiniininiiieieeineeeeeeaenannn
b) rejestry umoOw nr..........ooveiiiiiiiiiinn.. data OStatnIEZO WPISU. . .veuuerineintieeeeneeneeeterteeanneanenas
¢) rejestry zamowien publicznych nr.............. data OStAtNIC T WPIS s s « nuissmpen s ssmsmmmnnes s sossnmenss s ST £ 3
d)rejestry ....oooviiiiiiinnn.. 1) SO data OStatNICZO WPISU. . ...euuineineeneennenieneeeeaieeennennennnns

4) Protokoty kontroli organow zewngtrznych wg ksiazki kontroli;

5) Informacje o trwajaeych ProCeAUTAC s i sssmmunsn s mnmensss sasmiamesss 55aamE 65 SEGOE S50 SREReE o 55555

Niniejszy protokot sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktdre otrzymuja:
1) Przekazujacy;
2) Przejmujacy;
3) Skarbnik Gminy Sicienko.

(podpis przewodniczacego Komisji)

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktorych nastagpito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone
w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do
przejecia i do rozpoczgcia pracy.

(data i czytelny podpis Przekazujacego)
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